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INTRODUCCION
La Educacién en México es una preocupacién prioritaria para la Administracion Piblica Federal, ya que representa

un papel decisivo en el desarrollo integral del pais.

La Secretaria de Educacién Publica ha asumido sus responsabilidades generando la infraestructura adecuada y

estructuras organizacionales necesarias que han permitido obtener una Educacién Publica de alcance nacional.

Este documento tiene como propésito dar a conocer los objetivos, funciones y responsabilidades de cada uno de los
organos que conforman la estructura orginica de la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas,
para facilitar ia coordinacién interna entre e personal y las 4reas administrativas en el curnplimiento de sus programas
de trabajo; {a interaccion con Unidades Responsables dentro de la Secretaria de Educacién Pablica, con dependencias
y entidades de Ia Administracidn Puiblica Federal o de los gobiernos estatales, y la atencidon a los particuiares.

En la Resefia Histérica se incorporan los antecedentes de la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién de Politicas
Educativas, sefialando los eventos que originaron su evolucidn; el marco normative en el que se regula su
funcionamiento y las atribuciones determinadas para la Unidad Administrativa; su misién, los servicios que
proporciona y el diagrama de su organizacion; asf como informacién de las descripciones de cada uno de los puestos
de la Subsecretaria, mediante los cuales se rigen las funciones del personal que conforma la estructura organica
autorizada de ia Subsecretarfa de Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas, para su desempefio adecuado, y
que deberd actualizarse al existir alguna modificacidn al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica,

que impacte en su estructura autorizada; o bien, por modificaciones en fa propia Unidad Administrativa.

El Manual de Organizacion es elaborado por la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educafivas ens

coordinacion con fa Direccion General de Innovacién, Calidad y Organizacion de la SEP. OFICIALIA MAYOR
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1. GLOSARIO

Términe Definicicn

CODESE Consejo de Especialistas de Iz Educacidn,
CONAEDU Consejo Nacional de Autoridades Educativas.
CONAPO Conscjo Nacional de Poblacién,

Proceso que permite la ubicacién de un puesto, su identificacién y andlisis en ¢l
Descripcion de puesto | contexto organizacional; asimismo, implica la definicién de su misién, objetivos v

funciones.

Representacidn grifica de la estructura orgénica que debe reflejar en forma

esquerndtica, la posicién de las Areas que la componen, los tramos de control,

Diagrama de
it nivel jerirquico, canales formales de comunicacién y coordinacién, asi como lineas
L e de mando. E] Diagrama de organizacién sefiala la vincudacin que existe entre
departamentos 4 lo largo de las lineas de autoridad principales.
IFAlL Instituto Federal de Acceso a la Informacién Piblica,
INEGI Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informdtica.
ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de fvs Trabajadores def Estado,
OCDE Organizacién para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmico.
SEP Secretaria de Educacién Pablica,
SHCP Secretariz de Hacienda y Crédito Péblico.
SPC Servicio Profesional de Carrera.
SPEPE Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas,
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2. RESENA HISTORICA DE LA UNIDAD O PLANTEL

Origen:

En 1971, tomando en cuenta el creciente niimero de actividades que venia desarrollando la Secretaria de Educacién
Piblica (8.E.P) y como un paso previo para apoyar a la Reforma Educativa, fue establecida la Subsecretaria de
Planeacién y Coordinacién Educativa. La creacién de la Subsecretarfa obedece al Acuerdo por el que se modificaba
la Estructura Organica Administrativa de la Secretaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 16 de
abril de 1971, teniendo como propésito unificar en una misma directriz a los 6rganos administrativos que
guardaban relacién con jos procesos de la Planeacién y Coordinacién Educative, los cuzies venfan desarrolléndose

bajo Ia Direccidn de la hastz entonces Subsecretatia General, que fue desaparecida en esa misma fecha,

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen
fueron:

Dentro de las atribuciones relevantes conferidas 2 la entonces Subsecretaria de Planeacion y Coordinacién
Educativa, cabe mencionar las relativas 2 fa informacion estadistica y evaluacién de las actividades del Sisterna
Educativo Nacional; las inherentes a la organizacién y operacion del Sistema de Becas; las de vigilancia de las
disposiciones del Ejercicio de ias Profesiones; iss del establecimiento del Sisterna de Revalidaciones ¥y
Equivalencias; las respectivas a las autorizaciones y al reconocimiento de validez oficial de estudios; asf como las de

vigilancia de los derechos de autor y de las disposiciones sobre publicaciones y revistas

En su origen estaba conformada(o) por:

Para el ejercicio de sus funciones, Iz Subsecretaria contzba con seis Direcciones Generales: {a de Planeacién
Educativa y la de Coordinacién Educativa, que fueron creadas ese afio; 1a de Relaciones Educativas, Cientificas y
Culturales; la de Profesiones; la de Asuntos Juridicos y Revalidacién de Estudios y la del Derecho de Autor; y

adscritas a la Oficina del C. Subsecretario; Ia Secretaria Particular; la Coordinacién de Asesores; la Secretaria

Técnica; la Unidad Coordinadora de Proyectos Estratégicos y la Coordinacién Administrativa, Asimisd, -

también le fue transferida la Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas Hustradas.

T~
w

i

Actualmente estd integrada(o) por:

La Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas actualmente estd integrada por las siguientes
Direcciones Generales: Direccion General de Planeacién y Estadistica Educativa; Direccidn Genefdl de

Evaluacién de Pahtza:as, Direccién General de Acreditacion, Incorporaczon ¥y Revahclaczon, Z)mecaén Genergl cle
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Iz Secretarfa Pasticular, la Coordinacién de Seguimiento y Vinculacién Institucional, la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos, Andlisis e Integracién de Politicas Educativas, Iz Coordinacin de Ascsores, ¢l Secretario Técnico del

Consejo de Especialistas para la Educaci6n, la Secretaria del Titular y la Coordinacién Administrativa.

Las principales modificaciones en la estructura

organizacional en su historia han sido:

En 1977, como resultado de la experiencia de afios anteriores, se modificd la Estructura General de la
Subsecretaris, reforzando los tramos y las instancias de control y coordinacién, con el propésito de elevar la
eficiencia de sus dreas; cambid su nombse por el de Subsecretaria de Planeacién Educativa; se establecié un érgano
auxiliar de coordinacidn del cual dependian tres Direcciones Generales y se incorporaron otras tres con
subordinacién directa de Ia Subsecretarfa. Consecuenternente, la Subsecretaria, pars dar cumplimiento a sus
atribuciones disponia de una Coordinacién de Servicios Juridicos y de Legislacién de la que dependian Ia Direccion
General de Incorporacién y Revalidacion, la de Profesiones y la de Asuntos Legales; directamente dependian las

Direcciones Generales de Planeacién, la de Sistemas y Ia de Documentacién,

En el Reglamento Interior de febrero de 1978, se registraron cambios importantes en la estructura de la
Subsecretaria de Planeacién Educativa como producto del diagndstico efectuado sobre su situacién orginico-
funcional. Se estableci6 la Direccion General de Programacién, con el fin de operar los Sistemas de Programacién
y Presupuestacién y de Informacién estadistica, asi como la Direccién de Acreditacién y Certificacion, encargada
de normar los sistemas de registro escolar, la certificacién de estudios y evaluar el aprendizaje y la funcionalidad de
los Sistemas Educativos. De igual manera se establecid el Centro de Procesamiento Automatizado “Arture

Rosenblueth”, para apoyar la generacion automatizada de la informacién del Sistema Educativo.

Asimismo, se le incorpord Iz Direccién General de Educacidn Audiovisual, Se mantuvo de la estructura anterior a
fas Direcciones Generales de Planescion y Ja de Incorporacién y Revalidacién,

S
i

En el Reglamento Interior de septiembre de 1978 aparecieson como Unidades Administrativas de la SUbsmﬁFﬂf )

las Direcciones Generales de Planeacidn; Programacion; Incorporacién y Revalidacién; fa de Acreditacion Z\ 4
Certificacién; y el Centro de Procesamiento “Arturo Rosenblueth”, correspondientes a la estructura estai)lemé&&lﬁ“-

febrero del mismo afio. Se le adicionaron la Direccidn General de Educacién para Adultos y la Direccién Gebie ;%f/. _

de Materiales Didécticos y Culturales, esta gitima, surgida a consecuencia de la Transformacién de Ja Dxrecﬁgrl‘
General de Educacion Audiovisual. A3
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General de Educacién para Adultos y la de Materiales Didicticos y Culturales, pasaron a formar parte de la
Subsecretaria de Cultura y Recreacidn. Se modificaron fas funciones de la Direccién General de Revalidacion e
Incorporacién en los aspectos relativos 2 ka supervision y a las relaciones de la Secretaria con los particulares que
impartian Educacién. Por otro lado, se facultd a Ia Direccién General de Planeacion parz que diera congruenciz 2
los Programas de Superacién Académica, en funcién de los Planes y Programas de Estudio; asimismo, s¢ l¢ asigné
la elaboracidn de los contenidos para los Libros de Texto Gratuitos y los Auxiliares Diddcticos empleados en la
Fducacién Escolarizada,

Asi, Ias dreas que conformaban la Subsecretaria en ese afio eran las Direcciones Generales de: Planeacién;
Programacidn; Acreditacion y Certificacién; Incorporacién y Revalidacion; asi como ef Centro de Procesamiento
“Arturo Rosenblueth™; y adscritas a la Oficina del C. Subsecretario; la Secretaria Particular, la Coordinacidn de
Asesores; la Secretaria Técnics, la Unided Coordinadora de Proyectos Estratégicos y la Coordinacién
Administrativa. Con ¢l fin d¢ programar y coordinar las actividades de planeacion educativa, en abril de 1981
mediante el Acuerdo Secretarial 57, se cre6 la Unidad de Planeacion Educativa. Posteriormente, dichz Unidad se
transfirié 2 ls Coordinacién General de la Descentralizacién Educativa. Durante 1982, se revisaron las atribuciones
conferidas a la Direccidn General de Acreditacién y Certificacidn; como resultado de dicha revision, las funciones
de indole operativas referentes a la Educacién de Adultos fueron transferidas al Instituto Nacional pam Iz
Educacién de los Adultos. Como consecuencia de Iz aplicacion def Programa de racionalizacién Administrativa del
Ejecutivo Federal, el cual pretendis modernizar el Aparsto Administrativo, optimizar Ja aplicacién del Gasto
Corriente y evitar la duplicidad de funciones, el 9 de agosto de 1985 se modificé nuevamente el Reglamento

{nterior,

Algunos de los cambios fueron: primero, ¢l establecimiento de fa Direccién General de Evaluacién Educativa con
el propésito de configurar, en una sola instancia, las funciones sobre evaluacién de los contenidos, planes,
programas, acreditacion y certificacién de estudios. Segundo, cesar en sus funciones 2 Is Direccidn Genersl de
Planeacién, disponiéndose que sus atribuciones, fussen reagrupadas y transferidss segiin el cardcter de las mismas y
tercero, se acordd que la Direccién General de Relaciones Internacionales, dependiente del Titular de la Secretaria,

se adscribiera a iz Subsecretariz de Planescion Educativa, 5

JEG
Debido a ello, Iz entonces Subsecretaria de Planeacién Educativa, queds conformada por cinco Direccionaés‘
Generales: Programacion; Evaluacién Educativa; Incorporacién y Revalidacidn; Relaciones Irztcrnacmnal,gs ¥ el

Centro de Procesamiento “Arturo Rosenblueth”; y adscritas 2 Ja Oficina del C. Subsecretario; Ia chretarfa

iz Coordinacién Administrativa,

M

Particular, la Coordinacién de Asesores, la Secretaria Técnica, la Unidad Coordinadora de Proyectos Estratcg:cos y
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En 1988, como resultado de la aplicacion de las medidas de racionalizacién y austeridad dictadas por la Secretaria

de Programacién y Presupuesto, se cancelé ¢l funcionamiento de la Direccién General de Incorporacién y
Revalidacion, transfiriéndose 2 la Direccidn General de Evaluacién Educativa las actividades que realizaba de
registro y control de as becas, en tanto que el resto de Jas funciones fueron asumidas por ia Direccién General de
Asuntos Juridicos y Laborales, dependiente de la Oficiatia Mayor de la S.E.P.

El1 17 de marzo de 1989 se publicé en el Reglamento Interior la nueva estructura de la $.E.P. El fundamento de
esta nueva estructura fueron los lineamientos y politicas de modernizacidn para adecuar las funciones y estructuras
de las Dependencias de Ia Administracién Publica Federal, girados por la entonces Secretarfa de Programacion y

Presupuesto.

De las modificaciones realizadas se pueden citar; el cambio de nombre de la Subsecretaria de Planeacién Educativa
por ef de Coordinacién Educativa; la Direccién General de Programacién también cambié su nombre 2 Direccién
General de Planeacién, Programacién y Presupuesto; fueron ressignadas a la Direccién General de Evaluacién
Educativa las funciones de incorporacidn y revalidacién que habian sido transferidas a 12 Direccién General de
Asuntos Juridicos y Laborales, por lo que cambié su nombre z Direccion General de Evaluacién y de
Incorporacién y Revalidacion; también se adscriben 2 la Subsecretaria las Unidades de Television Educativa y de
Publicaciones Educativas, a la primera, se le atribuyeron funciones en materia de programas educativos por

television, y a la segunda, la conduccidn y desarrolio de los programas anuales de publicaciones en la Secreraria.

Asi, la Subsecretarfa quedd conformada por cuatro Direcciones Generales; de Planeacién, Programacién y
Presupuesto; de Evaluacién y de Incorporacion y Revalidacion; de Relaciones Internacionales y el Centro de
Procesamiento “Arturo Rosenblueth®; asi como por dos Unidades: la de Publicaciones Educativas y Ia de
Television Educativa y adscritas 2 la estructura de ka Oficina del C. Subsecretario; Iz Unidad Coordinadora de
Proyectos Estratégicos, la Coordinacion del Sector Parzestaral, la Direccion de Personal, 12 Coordinacién
Administrativa, la Secretaria Particular, la Coordinacién de Asesores, v Ia Secretaria Técnica,

En 1994, como resultado de la publicacién de la “Ley General de Educacidn”, que establece una nueva é:stntblﬁ%}i !_fi -MP.

de la funcién social educativa entre los tres niveles de Gobierno y determina de manera especifica ks atribucic}nfs ! AYOR
exclusivas que corresponden a la S.E.P., s¢ hizo necesaria una reestructuracién, la cual quedé formalizada mei‘igﬁéf&/ ﬁi‘&:"%

ia expedicién de su Reglamento Interior, publicado en ef Diario Oficial del 26 de Marzo, Derivado ;r?g l§7 : é
publicacién de dicho reglamento, la Subsecretaria cambia de nombre de Planeacién Educativa por ¢f de Pian;&ié'z&ﬁ-,\ e ,jz?

S %
y Coordinacidn y se responsabilizé de la conservacidn, proteccién y mantenimiento de los mc}numeﬁthg.,_ s

arqueoldgicos, histéricos y artisticos que conforman el patrimonio cultural de Iz nacidn, hasta ese rgﬁ{ﬁ%@}’{ CENER 41 DE
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confirieron a la Subsecretaria de Planeacidn y Coordinacion, por lo que se Je adscribié la Direccidn General de

Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural.

Posteriormente, mediante el Acuerdo 223 publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion de fecha 17 de marzo de
1997 se Hevo a cabo la transferencia de la Direccidn General de Sitios y Monumentos de} Patrimonio Cultural a
Consejo Nacional para fa Cultura y las Artes. Con base en lo anterior, Ia Subsecretaria queds conformada por: Ia
Direccién General de Planeacién, Programacién y Presupuesto; la Direccién General de Evaluacién; la Direccién
General de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacion; la Coordinacién de Orgazzos Desconcentrados y del Sector
Paraestatal; ia Coordinacion General de Representaciones de la Secretaria de Educacion Piiblica en las Entidades
Federativas; las Representaciones de Ia Secretaria de Educacién Publica en lss Entidades Federativas; y adscritas a
la Oficina del C. Subsecretario; la Secretaria Particular, la Coordinacién de Asesores, Ia Secretaria Técnica, ia

Unidad Coordinadora de Proyectos Estratégicos y fa Coordinacién Administrativa,

Con ia publicacién del Diario Oficial de la Federacion del 23 de junio de 1999 se desincorpord de la Subsecretara,
la Coordinacién General de Representaciones de fa Secretaria de Educacién Pablica en los estados de la Republica
y sus Representaciones, por lo que se integrd por las siguientes Direcciones Generales: de Planeacion,
Programacidn y Presupuesto; de Evaluacién; de Acreditacin, Incorporacién y Revalidacién; y la Coordinacion
Naciopal de Carrera Magisterial y adscritas a Ia Oficina del C. Subsceretario: la Secretaria Particular, la
Coordinacién de Asesores, la Secretaria Técnica, la Unidad Coordinadora de Proyectos Estratégicos y Ia
Coordinacién Administrativa,

Con la publicacion del Diario Oficial de iz Federacién del 21 de enero de 2005 y el Acnerdo N° 351 del 4 de
febrero del mismo afio, se levd a cabo la reestructuracidn de la SEP y se realizs la desaparicion de la Subsecretaria
de Planeacion y Coordinacién y fa creacién de Iz Unidad de Planeacién y Evaluacion de Polfticas Educativas, 2 Ia
cual se adscriben las siguientes Direcciones Generales: Direccién General de Planeacion y Programacion;
Direccién Genetal de Evaluacidn de Politicas; Direccion General de Acreditacidn, Incerporacion y Revalidacién;
Direccion General de Television Educativa; la Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal
y ta Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial; y adscritas a la Oficina del Titular de la Unidad: la Secretaria
Particular, la Coordinacion de Desarrofio Institucional, la Subdireccion de Coordinacion de Proyectos

Estratégicos, la Secretaria Particular, v fa Coordinacién Administrativa.

Sin embargo durante el 2006 ia Unidad de Planeacidn y Evaluacidn de Politicas Educativas llevs a cabo la

readecuacion de su Estructura Organizacional por lo que se realizaron las gestiones necesarias para su autorizacién

ante la Direccién General de Innovacién Calidad y Organizacién y es el 24 de noviembre ci:ém%e le e,s;f 26
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la Secretaria de Haciendz y Crédito Piblico en los tirminos que establece el Presupuesto de Egresos de la
Federacién para el ejescicio fiscal 2006 en sus articulos 35 numeral 11, fraccion I y décimo octavo transitorio y
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendariz en sus articulos 103 y 104 a través de la
Secretarfa de la Funcién Publica, notifica el registro de los movimientos organizacionales quedando estructurada a
pattir del 12 de Diciembre, 2 través de la comunicacidn de la Direccién General de Innovacion, Calidad y
Organizacién (D.G.1.C.O} con el oficio No. DGIC(/2303/2006, y dictaminado por la Secretaria de Funcién
Bibliea {5.F P}, a través de los oficios Nos. $SFP/408/1212 y S8FP/412/3185.

El 25 de febrero del 2008, se expide el Manual de Organizacién General de fa Secretaria de Educacién Piblica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de junio del mismo afio y en el cual se describe que,
stendiendo 2 fa necesidad de agilizar ¢ impulsar el seguimiento sistemitico de las acciones de coordinacién de fos
Organos Desconcentrados jerdrquicamente subordinados a la Secretaria, asi como 2 las entidades paraestatales
agrupadas en ese sector se expide el Acuerdo No 497, mediante el cual I Coordinacién de Organos
Desconcentrados y Sector Paraestatal se adscribe a la Estructura de fa Unidad de Coordinacién Ejecutiva,
quedando la Unidad de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas, integrada por Ias siguientes Direcciones
f:) Generales: Direccién General de Planeacién y Programacién; Direccion General de Evaluacién de Polfticas;

Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacién; Direccién General de Television Educativa yla
Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial; y adscritas a la Oficina de! Titular de Ia Unidad: la Secretaria
Particular, Ia Coordinacién de Seguimiento y Vinculacién Institucional, la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos, Anilisis ¢ Integracion de Politicas Educativas, la Coordinacion de Asesores, la Secretaria del Titudar,

y ia Coordinacién Administrativa.

Cabe sefialar que en el mismo afto, la Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas lleva a cabo la
readecuacién de su Estructura Organizacional. El 3 de noviembre de ese afio se e notifica por medio de la
Direccién General de Innovacion Calidad y Organizacién a través del oficio No, DGIC(O/2003/2008, que de
conformidad con el oficio circular N* SSFP/408/007 y 307-A.-0498, emitido por las Secretarfas de la Funcién
Pablica y de Hacienda y Crédito Pablico, se hace de conocimiento, ¢l nuevo organigrama de Ja UPEPE, con
vigencia a partir def 1 de enero del 2008.

Por Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria o8
de la Direccion General de Administracién Presupuestal y Recursos Financieros, quedando como Dm:c&xorx

General de Presupuesto y Recursos Financieros y el de la Direccidn General de Planeacion y Programacién,
quedando como Direccién General de Planeacion, esta ltima adscrita 2 la UPEPE.

$.E.p,
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Con la publicacién del Diario Oficial de la Federacién el 11 de Octubre de 2012, se modifica el nombre de la

Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas, quedando como Coordinacién General de Universidades

Tecnolégicas y Politécnicas; el de la Direccion General de Materiales Educativos, quedando como Direccién

General de Materiales e Informdtica Educativa; el de la Direccién General de Tecnologia de la Informacién, |

quedando como Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; el de la Direccién |

General de Planeacién, quedando como Direccién General de Planeacién y Estadistica Educativa, esta Gltima

adscrita a la UPEPE.

Como resultado de la publicacién en el Diario Oficial de la Federacién del 24 de enero de 2013, del Decreto por el |

que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, la
Unidad de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas paso a ser la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién
de Politicas Educativas, adquiriendo su Titular las mismas facultades que los dem4s Subsecretarios y quedando
integrada por las siguientes Direcciones Generales: Direccién General de Planeacién y Estadistica Educativa;
Direccién General de Evaluacién de Politicas; Direccién General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacion;
Direccién General de Television Educativa y la Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial; y adscritas a la
Oficina del Subsecretario: la Secretarfa Particular, la Coordinacién de Seguimiento y Vinculacién Institucional, la
Coordinacién de Proyectos Estratégicos, Anilisis e Integracién de Politicas Educativas, la Coordinacién de
Asesores, el Secretario Técnico del Consejo de Especialistas para la Educacién, la Secretaria del titular y la

Coordinacién Administrativa.

Cabe sefalar que el 7 de agosto de ese afio se le notifica a la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién de Politicas
Educativas, por medio de la Direccién General de Innovacién Calidad y Organizacién a través del oficio No.
OM/DGICO/1228/2013, que de conformidad con el oficio circular N° SSFP/408/633/2013 y
SSPF/408/DGOR/098/2013, emitido por la Secretarfas de la Funcién Publica, se hace de conocimiento, el nuevo
organigrama de la SPEPE, con vigencia a partir del 25 de enero del 2013, quedando como se observa en la seccién

del Diagrama de Organizacién

SEEAP!
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DIRECCION GENFRAL DE

IMOVALION DAL

Y ORGANIZACION




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA
S E P DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS

EDUCATIVAS

3. MISIONY OBJETIVOS

Mision

Coordinar y fortalecer la planeacion del sistema educativo, impulsando la participacion de los tres Srdenes de
gobiemo, [ sociedad y los sectores productivos en fa definicién de objetivos, metas, estrategias y acciones, que

garanticen el derecho a lx educacion de calidad de todos os mexicanos,

Objetivo General

Impulsar Ia conformacién y operacién de un sistema de planeacion y evaluacion del Sistema Educativo
Nacional, basade en ¢l fortalecimiento permanente de las instancias, herramientas ¥ mecanismos de
planeacién y Ia concurrencia y participacion activa de los diversos actores involucrados en los procesos

educativos, en un contexto de transparencia y rendicion de cuentas.

Objetivos Especificos

Fortalecer la planeacién del Sistema Educativo Nacional a través de la coordinacién de instrumentos
eficientes de plancacién de mediano plazo y del impulso y operacién eficiente de las instancias ¥

mecanismos de concertacion de las politicas educativas nacionales,

Impulsar la reatizacion de evaluaciones confiables para proveer de informacion pertinente y oportuna

2 as autoridades educativas de los tres érdenes de gobierno.

Contribuir 2 la integracién y funcionamiento del Sistema Nacional de Evaluacién de Jas politicas
educativas, mediante una estrecha colaboracion entre el INEE y la SEP, asf como mediante ¢l apoyo
al fortalecimiento de los instrumentos de seguimiento, transparencia y rendicién de cuentas del

sector educativo.

Crear ef Sistema de Informacién para fa planeacion y Iz gestion educativa con el proposito de apoyar

el seguimiento de Ias reformas y toma de decisiones de las autoridades del sector,

OF

e

»  Concretar [z reorganizacién de los instrumentos de programacion-presupuestaria 2 fin de alinear log]
recursos fnancieros con las prioridades del sector educativo. ‘? ‘*\,‘
o
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA
SEP DE PLANEACIONY EVALUACION DE POLITICAS
EDUCATIVAS

4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:
% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3°. D.OF., 05-02-1917, ditima reforma
al Articulo 3°,12-11-2002; Gitima reforma 2 Ia Constitucién D.0O.F. 08-10-2013.

Leyes

< Ley Orginica de la Administracién Piblica Federal, Articulos: 19, 38 y 48 D.O.F. 29-12-1976, ltima
reforma D.OF. 02-04-2013.

% Ley General de Educacién. D.O.F. 13-07-1993, dltima reforma D.O.F, 11-09-2013.

% Ley de Planeacién. D.O.F. 05-01-1943, tltima reforma D.O.F. 09-04-2012,

% Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30-03-2006, tltima reforma 09-04-
2012

% Ley Federal de Transparencia y acceso a Ia Informacion Piblica Gubemamental. D.O.F. 11-06-2002.
Ultima reforma 08-06-2012.

% Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04-08-1994 Gltima reforma 09-04-2012.

% Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrative. D.O.F. 01-12-2005 @ltima reforma 28-01-
2011,

Reglamentos

% Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién Piblica. D.O.F. 21-01-2005, dltima reforma 24-01-
2013,
% Reglamento de Ia Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28-06-2006, dltima
reforma 05-11-2012.
% Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. D.O.F.
11-06-2013, 5. F.p,
OFICIALIA MAYOR
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA
SEP DE PLANEACIONY EVALUACION DE POLITICAS
' EDUCATIVAS

Acuerdos y Decretos

% Acuerdo N° 351 por el que se adscriben orgénicamente las unidades Administrativas de Iz Secretarfa D.O.F,
23-06-1999.
% Acuerdo niimero 497 por el que se adscriben orginicamente las unidades administrativas de la Secretarfa de

Educacién Pdblica que se mencionan.

Manuales

% Manual de Organizacion General de Ia Secretaria de Educacion Piiblica. D.O.F. 30-11-2012.

Facultades:
Auxiliar al Secretario en ¢l ¢jercicio de sus atribuciones dentro del dmbito de competencia de la
Subsecretariy;
*»  Desempefiar los encargos que e Secretario le encomiende y, por acuerdo expreso, representar a la
Secretariz en los actos que su titular determine;
% Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades administrativas adscritas 2 Ia Subsecretaria;
% Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades adscritas 2 la
Subsecretarfa, conforme a las instrucciones def Secretario;
% Proponer al Secretario los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, érdenes y
demds disposiciones en asuntos de su competencia;
¢ Proponer al Secretario los anteproyectos de tratados, acuerdos interinstitucionales, acuerdos y hases
de coordinacién con las entidades federativas y municipios, asf como convenios con los sectores social
y privado en los asuntos de su competencia;
**  Proporcionar la informacién, datos y cooperacién técaica que sean solicitados por otras dependencias
y entidades de la Administracién Pablica Federal de conformidad con Ias instrucciones del Secretario;
« Suscribir los documentos relativos al ¢jercicio de las facultades que le hayan sido delegadag)f | Aifi ‘pf;yOR
autorizadas o le correspondan por suplencia; - ‘iﬁf)s A
< Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archives de las um&adaé‘ﬁ?_ Lol %
administrativas a su cargo, previo pago de los derechos correspondientes, excepto cuando deban sgr C‘"‘ ‘ %
exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-administrativos y, en general para cuaiqwé‘ e :-'J-Pw ;f

PIoceso o averzguaczén,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA

SEP DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLFTICAS
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EDUCATIVAS

Unidad de Coordinacién Ejecutiva, asi como con las demds unidades sdministrativas para ¢l mejor

despacho de los asuntos competencia de la Secretaria ;

Adscribir ol personal de las unidades administrativas de su responsabifidad y decidir sobre sus
movirnientos dentro de tales unidades;

Proponer al_Secretario Ia delegacion o las autorizaciones para ejercer facultades en favor de servidores
subadternos, ea asuntos de competencia de la Subsecretaria;

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

Coordinar ¢ establecimiento y operacidn del programa interno de proteccién civil en Ias unidades
administrativas que se le adscriban;

Proponer medidas para el mejoramiento administrativo de las unidades administratvas que se le
adscriban y, en su cago, parz la reorganizacién de las mismas;

Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan, asi como verificar su
corrects y oportuna ejecucion por parte de las unidades administrativas que se e adscriban;

Proponer en ¢ 4mbito de su competencia, lineamientos y nomas para el mejor funcionamiento de los
Srganos desconcentrados de fa Secretaria;

Vigilar que se curnpla con las disposiciones aplicables en los asuntos de su competencia, y

Las demds que las disposiciones aplicables le confleran, 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 tirdares de elias directamente.

Atribuciones:

NO APLICA)

B E.P.
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD

<»

Disefio y aplicacion de ia politica educativa.

Consolidacién de actividades y acciones para la adecuada organizacion y articulacién de las actividades

de planeacién, programacién y evaluacion de politicas educativas del Sisterna Educativo Nacional.

Desarrollo, integracién y difusién de informacién sobre los avances del PND 2013-2018 para la
rendicién de cuentas a Ias autoridades educativas federales, estatales, docentes, legisladores y sociedad

en general.

Seguimiento al proceso de la Evahiacién Externa de los Programas Federales operados en el sector
educativo, para dar cumplimiento ai Programa Anual de Evaluacién, que emiten las Instancias
globalizadoras (SHCP, SFP y CONEVAL).

L3

Seguimiento a los informes y evaluaciones externas practicadas a los programas federales a cargo del
sector educativo, para atender recomendaciones susceptibles de mejora, en rubros tales como:

hallazgos, debilidades, oportunidades y amenazas.

<

Disefio y aplicacién de politicas de equidad de género.

Promocién, difusién y atencion en torno a la equidad de género.

<

Disefio e Integracién de datos del Sistema Registral de alumnos, maestros, escuelas y de plazas

presupuestales.

S.E.P.
JFILIALIA MAYOR
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA

DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS
EDUCATIVAS

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Subsecretario de Planeacién y Evaluacin de Politicas Educativas

Objetivo General
del Puesto

Establecer y conducir el desarrolio del sistema de planeacién y evaluacién def sector
educativo en su conjunto, ast como de las politicas y procesos transversales de
comuricacion ¢ informética educativa, profesionalizacién de los docentes,
revalidacion y equivalencia de estudios que complementan y en su caso permiten fa
continuidad y formacidn de los educandos; asi como del marco juridico
administrative de autorizacion y reconocimiento de validez oficial de estudios a
través del cual se prevé Ia participacién de manera éptima de los particulares en ia

prestacién de los servicios educativos.

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 y, por acuerdo expreso,

representar a la Secretaria en los actos que su titudar determine.

Acordar con ¢l Secretario los asuntos de las Unidades Administrativas Adscrisas a

Iz Subsecretaria.

Planear, programar, organizar, dirigir y evakar Ias actividades de las Unidades
Administrativas adscritas 2 Ia Subsecretaria conforme a las instrucciones del

Secretario.

Proponer al Secretario los proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentds,”

Decretos, Acuerdos, érdenes y demds disposiciones, en asuntos de su competencia.

Py
A

LE

E

Proponer & Secretario  los  anteproyectos de  Tratados, Aczzarciéf_

Interinstitucionales, Acuerdos y Bases de Coordinacién con las Entidadesy -

Federativas y Municipios, asi como Convenios con los Sectores Social y Privado, .

en los asuntos de su competendia. i

¥

Proporcionar la informacién, datos y cooperacién técnica que sean

otras dependencias y entidades de la Administracion Pt}bﬁ(é?
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SEP

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA

DEPLANFACION Y EVALUACION DE POLFFICAS
EDUCATIVAS

conformidad con Ias instrucciones del Secretario,

Suscribir los documentos relativos al gjercicio de las facultades que le hayan sido

delegadas, autorizadas o le correspondan por suplencia,

Fxpedir copias centificadas de las constancias que obren en los archivos de las
unidades administrativas a su cargo, previo page de los derechos correspondientes,
excepto cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-

administrativos ¥ en general, para cualquier proceso o averiguacion,

Fstablecer Iz coordinacidn necesaria con los demds Subsecretarios, Oficial Mayor,
Tindar de fa Unidad de Asuntos Juridicos y Titular de 2 Unidad de Coordinacisn
Fjecutiva, asi como con las demds Unidades Administrativas, para ¢ mejor

despacho de los asuntos competencia de fa Secretaria,

Adscribir al personal de las Unidades Administrativas de su responsabifidad y

decidir sobre sus movimientos dentro de tales Unidades.

Proponer al Secretario la delegacitn o las autorizaciones para ejercer facuitades en

favor de servidores subalternos en asuntos de competencia de la Subsecretaria.

Acordar con los Timiares de las Unidades Administrativas adscritos a
Subsecretaria.

Coordinar ¢l establecimiento y operacién del Programa Interno de Proteccidn
Civil en las Unidades Administrativas que se le adscriban,

Ori
Proponer medidas para el mejoramiento administrativo de las Unidades
Administrativas que se le adscriban y, en su caso, para la reorganizacion de lg\é'?

Gl

mismas,

Formular los anteproyectos de Programas v de Presupuesto que e correspondan, i

[oE
asi como verificar su correcta y oportuna ejecucién por parte de las Unidades |

Administrativas que se le adseriban. y
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA
SEP DE PLANEACIONY EVALUACION DE POLITICAS

EDUCATIVAS

Proponer en el 4mbito de su competencia, lineamientos y normas para el mejor

funcionamiento de los Organos Desconcentrados de la Secretaria,

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

competencis, v

Las demis que las disposiciones aplicables le confieran, las que le encomiende ¢
Secretario y las que correspondan a las Unidades Administrativas que se le
adscriban, excepro en los casos que por disposicion legal deban ser ejercidas por los

titulares de ellas directamente

Ammbas: Internamente con Subsecretarfas, Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados de la SEP. Externamente con Organismos Isternacionales,
autoridades educativas estatales, otras dependencias, Instituciones Educativas

Privadas Nacionales ¢ Intemacionales, con la Secretaria de Haclenda y Crédito

Relaciones Pablico para cumplir con los objetivos de lz planeacién global del Sistema
Internas y/o Educativo Nacional, asi como de la evaluacién de dicha planeacién como
Externas Coordinadora de Sector en la materia; con sectores social y privado para cumplir

con ios objetivos en materia de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacidn, la
profesionalizacién de los doceates, e desarroflo de la comunicacidn y la
informdtica educativa, asi como en la aplicacién de tecnologias audiovisuales, para
contar con informacidn nacional educativa, y para fortalecer la transversalizacién de

la perspectiva de género en ia educacion.

- 5. E.p,
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SEP

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA

DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS
EDUCATIVAS

Nombre del Puesto: Secretaria dei Titular

Objetive General
del Puesto

Asistir al jefe inmediato, mediante el seguimiento de la agenda personal y revisién

de los documentos oficiales generados en la oficina.

Funeciones

Atender y controlar las Hamadas telefnicas que reciba el jefe inmediate, con el
proposite de comunicarie de los asuntos que requieran de su atencién directa y

canalizar aquellos que deban ser atendidos, confosae a sus instrucciones.

Verificar que se lleven a cabo los servicios de alimentacién, cafetesia, aseo y

mantenimiento requeridos por o jefe inmediato.

Apoyar en el manejo de I agenda 2l jefe inmediato de los asuntos y compromisos.

Solicitar y concretar las entrevistas y sudiencias que indique ¢ jefe inmediate para

apoyar en la confirmacitn de reuniones y eventos.

Coordisar la actualizacién de los directorios telefdnicos oficiales y particulares para
que la comunicacién telefénica que solicite el jefe inmediato se realice en el

HOmento que s¢ z‘equiere.

Integrar la documentacién que ingresa y se genera con el fin de que esté archivada

segiin Jos fineamientos establecidos.

Apoyar en la revisién y control de la Documentacién y cosrespondenciz oficial

dirigida al jefe inmediato para mantenerlo informado sobre ¢l contenido de fa

misma. s

o

Controlar y en su caso atender v despachar ia correspondencia privada del jﬁ.&

inmediato conforme 4 sus instrucciones.

e

Participar en la integracidn de informes y documentacion soporte para que el jefe

inmediato cuente con la informacién necesaria en sus reuniones y para los mr}tgs- |

d 1 ’ winoa
Gue requicran su intervencion, 496 &
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Supervisar que los trabajos escritos gue solicita el jefe mediato cumplan con las

regias de redaccion, ortografiz, sintaxis y presentacién.

Participar en la elaboracidn de trabajos especiales escritos o de presentacién,

conforme a las Instrucciones establecidas por el jefe inmediaro.

Internas. Interactia con personal de las Unidades Administrativas de fa Secretaria

Refaciones
de Educacidn Pgblica v con personal interno de a unidad de su adscripeién para
Iaternas y/o
apoyar en el manejo y control de ia informacion documental que se genere o se
Externas

reciba de asuntos competencia del titular,
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Nombre del Puesto: Coordinador de Asesores

Ohbjetive General
del Puesto

Apoyar al Titular de la Subsecretaris de Planeacién y Evaluacién de Politicas
Educativas (SPEPE} en asuntos relacionados con la Planeacién y Evaluacién del
Sistema Educativo Nacional, mediante la integracién de recomendaciones y
propuestas en dichas materias, asi como el seguimiento y gestién de asuntos de ia
competencia del Titular de la Unidad.

Funciones

Coordinar 4 los asesores def titular de la SPEPE en ia realizacién de estudios y
propuestas de los diferentes planes y programas de la unidad.

Coordinar los trabajos de Ja SPEPE derivados de los compromisos y metas

prioritarias establecidas en el programa nacional de educacion,

Participar en los programas y actividades en los que intervienen diversas dreas de la
SPEPE.

Preparar textos, informes, presentaciones, eteétera que solicite el titular de la
SPEPE.

Analizar y revisac los documentos de indole téenico, administrative e informativo,

que suscribe el Subsecretario, relativos al ejercicio de sus facultades.

Supesvisar la elaboracién de decumentos de trabajo relativos con la planeacién y
evaluacién de la educacién, desarroliades para el Subsecretaric por otras dreas o
personas vinculadas a la Subsecretaria de Planeacién por sus actividades en el

imbito nacional ¢ internacional,
Representar al tiralar de la SPEPE en organismos, sesiones y eventos,

Preparar comentarios y recomnendaciones respecto 2 cuestiones que solicita ¢f titular
de la SPEPE,

Coordinar la elaboracién de Ias ponencias o documentos para Ia particigagion’|

LyTE

instituciona! o personal del C. Subsecretario en eventos de card jolval ‘e
i i tlgs el 1o
internacional. Pl 5 N

S.E. P
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Coordinar las gestiones necesarias para atender peticiones de informacién, datos y
cooperacion técnica a la SPEPE presentadas por diversas dreas de la propia

Secreraria y del sector piblico en general.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Ambas. Interacriia externamente con autoridades educativas estatales, organismos
desconcentrados y descentrafizados del Sector y diversas dependencias y entidades
de la Administracion Pdblica Federal, asi como organismos internacionales ¢

internacionaimente con Unidades Administrativas de 1z SEP.

5.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Nombre det Puesto: Subdirector de Desarrolio y Mantenimiento del Sistema de Indicadores

Cbjetivo Genersal

del Puesto

Desarrollar, instrumentar y supervisar la aplicacidn de los  linemmientos
metodoldgicos y los criterios téenicos que integran f sistema de indicadores, con la
finalidad de zpoyar 2 los Procesos de Seguimiento de Metas y Planeacién de corto

y mediano plazo,

Funciones

Coordinar, en colaboracién con las 4reas correspondientes, ¢l diseiio de indicadores
que permitan identificar y monitorear €l avance y cumplimiento de jos objetivos,

DIORramas, proyectos y compromisos a cargo de la secretasia.

Elsborar y revisar la metodologia para el desarrollo del Sistema de Indicadores que
da seguimiente a los compromisos plasmados en ¢l Programa Sectorial de

Educacién,

Concertar las metodologias entre ¢l sistema de indicadores con Jos sistermas de

informacién de las unidades responsables de la SEP y de las entidades federativas,

Verificar los critesios ¥ Hineamnientos para la construccidn, seleccion y actualizacidén
dei sistemaz de indicadores, con la finalidad que sean aplicados por los ejecutores

del Programa Sectorial de Educacion,

Analizar y reformudar ¢l repertorio de indicadores establecidos en el sistema de

indicadores, para asegurar la aplicacién correcta de los mismos.

Disefiar Jas hesramientas que permitan identificar distorsiones en la aplicacién de
los criterios y lineamientos para la construccidn, seleccién y actualizacién del
universo de indicadores que da seguimiento 2 los compromisos plasmados en el

Programa Sectorial de Educacion.

Promover que Iz informacidn generada por ¢l sistema de indicadores y por ¢l
andlisis matemdtico v estadistico sea significativa parz sustentar la toma de

decisiones.

. E. P,
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Programa Sectorial de Educacién.

Concertar, revisar y validar con los ejecutores la informacion corsespondiente al
seguimiento de los programas y proyectos del Programa Secterial de Educacidn, &

fin de generar informes de avances vilidos y confiables.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Ambas. Interactia al exterior con autoridades de las Entidades Federativas y al

interior con las Unidades Responsables de la Secretaria.

§.E.P,
FICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Secretarie Particelar,

Objetivo General
del Puesto

Apoyar en ]z atencién y seguimiento de los asuntos encomendados por el Titular
de la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas (SPEPE), =
través de Ia comunicacién personalizada, el control de Ia sgenda de su Titular, a
integracién de los informes y documentacién soporte con el fin de que se cumplan

las metas y objetivos institucionales,

Funciones

Turnar a los funcionatios de Iz SPEPE, previe acuerde de su jefe inmediato
superior ¥, conforme a su dmbito de responsabilidades, los asuntos, quejas y

peticiones que hayan planteado las organizaciones y grupos para su atencién.

Proponer las medidas téenicas y administrativas para la simplificacién de taress y
métodos de trabajo con las Unidades Administrativas de la SPEPE,

Verificar el cumplimiento de los acuerdo y decisiones tomadas por su jefe
inmediato, y mantenerio opertunamente informado sobre ef estade gue guardan los

mismeos, para sustentar ia azencién de dichos asuntos,

Revisar y controlar Ia documentacién y correspendencia oficial dirigida a su jefe

inmediate superior para mantenerlo informado sobre el contenide de la misma.

Preparar, analizar e integrar informes y documentacién soporte para que el titular
de la SPEPE cuente con la informacién clave en las reuniones, audiencias,

acuerdos, giras y en los asuntos que requieran de su intervencién.

Asistir a reuniones, actividades y comisiones de cardcter oficial que le sefiale su jefe

inmediato

Llevar la agenda de trabajo, asf como los acuerdos de su jefe inmediato superior §

para tener un registro de los compromisos establecidos con los funcionarios de la:.;

SPEPE y del Gobierno Federal y con otras Instituciones pablicas, privadas y |°

sociaies, find

Subsecretaria de _
Planeacion y Evaluacion
de Politicas Educalivas
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particulares en general, de acuerdo con la competencia y prioridad requeridas, para

apoyar en la atencién de los asuntos responsabilidad de la unidad responsable.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Interactia externamente con Autoridades Educativas Estatales,
organismos desconcentrados y descentralizados del sector y diversas dependencias y
entidades de 12 administracion publica federal, asi comoe organismos

internacionales e internamente con unidades administrativas de lz SEP.
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Administracién de Informacién y Documentacién

Contribuir al contrel de gestion de correspondencia y Ja atencidn de solicitudes de
Objetivo General | informacién del IFAIL que permitan la oportuna asignacién, seguimiento y

del Puesto atencién de los asuntos, conforme al marco juridico de la administracién piblica
federal.

Sistematizar los procesos de control de gestién y de atencién de solicitudes de
informacién del IFAI, de tal manera que permita incrementar Ja eficiencis en el

manejo de¢ & informacién.

Supervisar la recepcidn y registre de documentos, para contar con instrumentos de

consulta dgiles y sencillos,

Optimizar la clasificacién y turno de los asuntos, para fomentar la atencién

oportunz de los mismes.

Verificar la atencidn, el seguimiento y la conclusién de los asuntos para que sean

Funciones
atendidos con oportunidad y eficiencia.
Colaborar al mantenimiento del sistema de gestion de la calidad para el proceso de
control de gestion de correspondencia,
Disefiar las estrategias que permitan mantener la certificacion del proceso de
contrel de gestién en 1SO-9000.
Colaborar en las reuniones periddicas para evaluar la eficacia en el logro de
objetivos y satisfaccidn del usuario.
. ’pS E. P
Proponer alterativas de accién para Ia mejora continua del proceso. PFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Apoyo a la Gestién

QObjetivo General
det Puesto

Apoyar ¢l control y seguimiento a la atencién de los asuntos de Ia competencia de
la Subsecretaria de Planeacidn y Evaluacién de Politicas Educativas (SPEPE) para

contzibuir al fogro de las metas y objetivos institucionales,”

Funciones

Integrar el soporte documental de los asuntos atendidos por la secretaria particular

para propiciar su respuesta oportuna,
Colaborar ¢n la elaboracién de documentos para los acuerdos del titular con los
diferentes funcionarios de la Secretarfa, del gobiemo federal o con otras

instituctones piiblicas, privadas y/o sociales.

Registrar el seguimiento y conclusién de los diversos asuntos de competencia del

titular acordados con la secretasia particular.
Proporcionar informacién para la elaboracidn de la agenda del titular,

Presentar y dar seguimiento a la programacién de Ias reuniones, informes y giras de
trzbajo del titular,

Mantener actualizada la informacion sobre fos actores involucrados en los temas de

competencia del titular,

Contribuir 2 la programacién de la logistica de Ias reuniones, visitas v giras de

trabajo, previo acuerdo con la secretaria particular.

Relaciones
Internas yfo

Externas

Internas. Interactia con personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria

de Educacidn Pablica para apoyar ¢l manejo y control de la informacién que sdf-

genere o se reciba de asuntos de competencia de la Subsecretaria de Planeacion y

Evaluacién de Politicas Fducativas.
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Nombre del Puesto: Secretario Técnico def Consejo de Especialistas para la Educacién

Contribuir al funcionamiento del Consejo de Especialistas de Ja Educacién

Objetivo General | (CODESE) como unz instancia de apoyo experto al Secretario de Educacién
del Puesto Piblica en la toma de decisiones y la revisién y formiulacién de Iz politica educativa
nacional,
Proporcionar apoyoe téenico al Consejo de Especialistas para la Educacién.
Elaborar ¢l proyecto de calendario anual de sesiones y acerdardos con el titular de Ia
SPEPE, previo 2 que sea sometido a Ia aprobacién del CODESE.
Elzborar el proyecto de orden del diz para cada sesién previo acuerdo con e tinular.
Convocar, verificar asistencia y levantar las actas de la sesiones del CODESE.
Funciones
Establecer una relacion sistemitica y efectiva de los integrantes del CODESE.
Apoyar la formulacion de propuestas de Politica Educativa,
Apoyar el andlisis, formulacién y desarrollo de proyectos estratégicos en materia de
planeacion y evaluacion educativas.
Apoyar el desarrollo de programas y proyectos internacionales.
Comunicar y dar seguimiento a los acuerdo del CODESE.
| S.E.P,
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Coordinador de Seguimiento y Vinculacién Institucional

Obijetive General
del Puesto

Dirigir los procesos de planeacién, programacion, vinculacién y enlace institucional
para ia operacidn, seguimicato y evaluacién de los programas, proyectos o lineas
estratégicas, as{ como las zcciones de comunicacion y coordinacién para Ia
integracion de resuitados, programas y proyectos operados por las Entidades
Federativas y vinculados con los dmbitos de planeacion, evaluacién, acreditacion,

controf escolar ¢ informacion bésica del sistema educativo.

Funciones

Promover y desarrollar estrategias y mecanismos para la vinculacién, coordinaciéa
y enlace de los programas y proyectos establecidos o zcordados por el titular de I
Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas (SPEPE), asi
corno proponer y determinar las acciones de cooperacién y colaboracion a realizar

por fos actores involucrados.

Coordinar fos estudios y recomendar estrategias para la organizacién, desarrollo y

evaluacidén de los planes y programas a cargo de la SPEPE.

Consolidar la formulacién de mecanismos juridico-administrativos que permitan ¢l

desatrollo y evaluacién de los planes y programas a cargo de 1a SPEPE.

Establecer y desarrollar ¢l sistema de seguimiento 2 las diversas fases de fos
programas y proyectos, para contar con informacién sobre su avance, logros y

alcarnces.

Verificar la integracién y presentacién de reportes de los resultados o productos

obtenidos durante el desarrollo de jos programas y proyectos.

Consofidar la informacién y principales resultados obtenidos durante el -

seguimiento al desarrollo y conclusién de los programas y proyectos.

Evaluar los resultados de los programas y proyectos a cargo de la SPEPE y

proponer acciones de mejora.

f‘a@%‘% \

Supervisar la formulacion ¢ integracion de los informes parciiingé finglep e los
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programas y proyectos.

Compilar los principales hallizgos de las evaluaciones sobre resuitados para

propones acciones de mejora.

Interpretar resultados, integrar informes finales y en su caso, recomendar o elaborar
propuestas que contsibuyan al mejor desarrollo o impacto de los programas o

proyectos evaluados.

Proponer y verificar la implantacién de acciones o mecanismos de mejora continua
para la operacién y/o administracién de los programas y proyectos estratégicos a
cargo de Ia SPEPE.

Desarrollar y proponer acciones puntuales de mejora continua de los procesos o
fases de los programas, proyectos a cargo de Ia oficina del titular de la Subsecretarfz
de Planeacién y Evaluacién de Polfticas Educativas.

Supervisar fa aplicacién de fas acciones de mejora continua que contribuyan a la
eficiente y eficaz operacién, administracién y evaluacién de los programas o

Pproyectos.

Promover y dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos derivados de Ios
trzbzjos que encomiende el Consejo Nacional de Autoridades Educativas
{CONAEDU} a 1a SPEPE, en su cahidad de drea coordinadora de Ia Comision de
Trabajo de Autoridades Educativas Responsables de la Planeacién y la Evaluaciéa.

Coordinar Ia organizacién de las reuniones nacionales o regionales de la comisién

de Trabajo de Autoridades educativas Responsables de la Planeacién y fa
Evaluacién, para cumplir con los compromisos encomendados por la CONAEDU.

Coordinar los trabajos de las reuniones nacionales o regionales de 1a Comisidn de

Trabajo de Autoridades educativas Responsables de la Planeacién y la Evaluacién.

Coordinar la generacién de reportes e informes de los acuerdos sﬂg ermanen de ia

Cormaision, para su presentacién & ja CONAEDU.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Ambas. Interactiia externamente con otras dependencias de iz Administracidn
Piblica Federal, Estatal y con Organizaciones sociales e internamente con diversas
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de 1a SEP.
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Nombre del Puesto: Director de Coordinacién y Enlace Institucional

Objetivo General
del Puesto

Planear y desarrollar los procesos de enlace y vinculacidn institucional, para lz
consolidacién de los programas, proyectos v lineas estratégicas generadas por lz
Subsecretariz de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas (SPEPE), asi
como proponer mecanismos de comunicacion y coordinacidn para impulsar
mejoras ¢n los sistemas de planeacion, evaluacion y acreditacién en los imbitos

regional o nacional,

Funciones

Formular e implantar estrategias y procesos que propicien la cooperacién, la
colaboracién y la vinculacion entre los actores involucrados en los programas y

proyectos 2 cargo o encomendados por ¢l drlar de fa SPEPE,

Desarrollar y proponer instrumentos juridicos y administratives que determinen los
derechos, obligaciones y tareas de cada una de las instanciss involucradas en el

desarrollo de los programas y proyectos,

Controlar los productos, informes y reportes derivados de los programas, proyecto

y acuerdos,

Elsborar Ios informes sobre los resultados obtenidos de la evaluzcidn de los

programas y proyectos.

Proponer estrategias ¥ acciones de mejorz continuz con base en los resultados de
evaluacion realizadz al cumplimiento de los compromisos estzblecidos en los

prograzmas y proyectos 2 <argo o encomendados por el ttular de SPEPE.

Realizar las evaluaciones sobre el cumplimiento de compromisos adquiridos por las
dreas o actores inveiucrados en los programas y proyectos,

(

Investigar y proponer mecanismos innovadores que permitan transparentar y

delinear la participacién de los actores involucrados en el desarrollo de los |

proyectos 2 cargo o encomendados por el Subsecretario.,

Proponer esquemas de coordinacidn y enlace institucional que permitan la
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IHCAL

Llevar ¢l registro y control para el seguimiento de los acuerdos, programas,

proyectos o acciones zcordadas por el tisular de 1z SPEPE.

Elaborar ivs reportes, opiniones y recomendaciones sobre seguimiento de los

acuerdos, tratados o convenios establecidos por ¢l titular de Ia SPEPE.

Atender y dar seguimiento de los asuntos o compromisos institucionales acordados
por el titular de la SPEPE y elaborar los informes correspondientes.

Coordinar i desarrollo de reuniones nacionales o regionales de la Comision de

Trabajo de Autoridades Educativas Responsables de Ia Planeacién y la Evaluacién.

Ldevar el registro y control para el seguimiento de los acuerdos que emanen de las
reuniones de la Comisién de Trabajo de Autoridades Educativas Responsables de
(:) ia Planeacién y la Fvaluacién.

Elaborar informes y reportes de los acuerdos que emanen de las reuniones

regionaes.

Relaciones Ambas. Interactéa externzmente con otras dependencias de la Administracidn
Internas y/o Piblica Federal, estatal y municipal, y organismos piblicos y privados; e

Externas internamente con Unidades Administrativas de Ia misma dependenciz.

5. E.P
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Nombre dei Puesto: Subdirector de Vinculacién y Seguimiento de Acuerdos

Desarroliar y formular procesos de vinculacidn y seguimiento de los planes,
Objetivo General | proyectos, programas y acuerdes estratégicos que establezca ¢l Titular de Ia
del Puesto Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas (SPEPE), para

fortalecer los procesos de planeacién y evaluacion.

Desarrollar instrumentos para el seguimiento de los planes, programas y proyectos
a cargo de I SPEPE.

Identificar a las dreas que participan en el desarrollo, operacidn, administracién,

evaluacion y rendicién de cuentas de los acuerdos asumidos por Iz SPEPE.

Disefiar y desarrollar el sistema de indicadores para conocer el avance de los

acuerdos derivados de Ia interaccion institucional,

Verificar el desarrollo y rendicién de cuentas de las diversas fases o etapas de los
proyectos o programas a cargo de la SPEPE, asi como la identificacidn de dreas o

actores que participan en los mismos.

Funciones

Identificar ios programas o proyectos exitosos realizados por autoridades educativas

estataies, municipales o federales,

Elebarar fos informes sobre los logros o impacto de los proyectos innovadores para

incorporaries a las acciones de cooperacién y/o colaboracién de sus actores u

operadores y lz SPEPE.

Supervisar el cumplimiento de los roles que deban realizar las dreas participantes S. E.P.

durante el desarrollo de los programas, proyectos y acuerdos. GFICIALIA MAYOR

o, U ey,

Presentar los resultados sobre Ja participacién, colaboracién o apoyo desarroffado | \5‘:%

por las dreas durante s fases o etapas de los programas y proyectos. I @
Relaciones Ambas. Interactiiz externamente con otras dependencias de la Adrinistracidn |- “BALDE
Enternas y/o ALIDAD

ZACION

Externas
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA
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Nombre del Puesto: Subdirector de Enlace Institucional

Desarrollar mecanismos que permitan fortalecer las acciones de comunicacién,

Objetivo General | cooperacién y colaboracién de diversos actores, para la consolidacion de los
del Puesto programas y proyectos que propicien el cumnplimiento de las eswategias de la

Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas (SPEPE).

Verificar jos procesos de vinculacién y cooperacidn entre las dreas y actores

involuerados en los programas ¥ proyectos.

Proponer el programa de vinculacién y coordinacién con las dreas y actores
involucrados en los programas y proyectos a cargo o encomendados por e titular de
Iz SPEPE.

Elaborar los informes y reportes sobge las acciones de coordinacién, cooperacién y

enlace, y en su caso, proponer modificaciones para propiciar la colaboracion de
C) dreas y actores.

Formular procesos que permitan hacer mias explicitas, claras y transparentes las

relaciones de cooperacion y colaboracion.

Fanciones

Proponer y apoyar en Iz implantacion de acciones de mejora continua que permitan

clarificar y definir el rol de los actores y dreas involucradas en los programas y
proyectos,

Realizar estudios de los esquemas de coordinacién y enlace para evaluar su impacto

en el sector educativo.

Identificar dreas de oportunidad que permitan la mejora de los procesos de | §. E , P
coordinacion, colaboracidn y cooperacitn, con otras instituciones involueradas le'leAL!A MAYOR

\1‘:.‘.905
los programas y proyectos de 12 SPEPE. & amede
4 5EUING
o GRS
Supervisar la aplicacién de esquemas o procesos que permitan la mejora continua if:* s hﬁ}'?ﬁ'
4, -
*- 2
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SEP

SECRETARIA D)E
EDUCACEIN PURLICA

Relaciones
Ambas. Interactia externamente con dependencias de la Administracion Piblica
Internas y/o .
Federal, y estatal ¢ internamente con las diversas dreas de la dependencia,
Externas

S.E.P
CFICIALIA

DIRECCION GERERAL DE
anery,  BROVICIN. CALDAD
I, Y ORCHZALIOH

HinaP,
Subsecrotara de
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Nombre del Puesto: Director de Seguimiento y Evaluacion de Programas

Objetivo General
del Puesto

Coadyuvar en el seguimiento vy evaluacién de los programas y/o proyectos exitosos
realizados en las Entidades Federativas, con la finalidad de ponderar sus impactos
proporcionando informacidn sobre sus resultados, asi como recomendar en su caso,

acclones pars ia mejora continua.

Funciones

Coordinar la informacién obtenida asociadz a los resultados logrados en proyectos
o acchones estratégicas de Iz dependencia a cargo de la SPEPE o sus Unidades

responsables, para facilitar el seguimiento de metas v objetivos.

Dirigir acciones de colaboracién con las dreas del sector educativo involucradas en
los programas institucionales o acciones estratégicas donde participen o sean
responsabilidad de las unidades administrativas de ia SPEPE, para definir los
procedimientos de obtencién de datos que permitan efectuar el seguimiento de

metas y objetivos.

Proponer convenios de colaboracién con entidades del sector educativo para definis
los términos de su pasticipacién en el acopio de datos, para dar seguimiento al

logro de los objetivos y metas institucionales,

Supervisar la preparacién de Ios documentos sobre el seguimiento de los objetivos ¥
metas de los programas o acciones estratégicas, responsabilidad de la SPEPE y en

su caso de las unidades administrativas dependientes.

Coordinar la informacidn obtenida que permits Ja evaluacién de los programas o
acciones estratégicas del sector z cargo de la SPEPE, o sus unidades
sdministrativas dependientes, para facilitar la verificacion del cumplimiento de(]

metas y objetivos,

Determinar los criterios para realizar la evaluacion de los programas o acciones § -

estratégicas del sector 2 carge de le SPEPE o sus unidades administrativas
dependientes, para facilitar la verificacidn del logro de metes v objetivos.
DI
i

Establecer contacto sistemético con los enlaces o responsables de los _programas o
-~ e,

S.E.p,
MICIALIA MAYOR
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dependientes, para obtener datos que permitan evaluar fos resultados obtenidos por

las acciones programadas o comprometidas.

Verificar la elaboracion de los documentos sobre la evaluacidn del logro de los
objetivos y metas de los programas o acciones estratégicas, responsabifidad de la

SPEPE o de las unidades administrativas dependientes.

Fomentar la actualizacion de la informacién sobre el seguimiento de jos resultados
obtenidos por los programas o acciones estratégicas del sector a cargo de 1a SPEPE
o sus unidades administrativas dependientes; asi como de los programas

estratégicos realizados en los Estados, encomendados por el Subsecretario,

Disefiar los formatos estadisticos necesarios para el seguimiento y evaluacién de los
programas o acciones estratégicas del sector a cargo de la SPEPE o sus unidades
administrativas dependientes pars utilizar estos datos en el disefio de informes

estadisticos e indicadores.

Programar de comdn acuerdo con quien participa en la toma de decisiones,
pertodos de obtencion de datos de seguimiento y evaluacidn de los programas o
acciones estratégicas del sector a cargo de la SPEPE o de sus unidades
administrativas dependientes; y en su caso de los proyectos estratégicos realizados
en los Estados parz que Iz informacién esté disponible en los procesos de

retroalimentacion necesarios.

Facilitar que los datos acerca del seguimiento y Evaluacidn de los Programas o
acciones estratégicas del sector 2 cargo de la SPEPE o de sus unidades
administrativas dependientes, sean de comodo acceso al interior ¥ exterior del
sector educativo, para que los procesos de planeacidn, seguimiento, evaluscion e |

informacién pibkca sean mds ficiles.

Promover el seguimiento de los planes y programas presentados por las zmiciades*;

administrativas def sector que contribuyan con las acciones estratégicas a cargo de'

la SPEPE y/0 de sus unidades administrativas dependientes.

Subsscretariz de
Planescion y Evatuacion
de Politicas Educativas
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evaluacién de los programas, las acciones relacionadas con la evaluacion y

monitoreo que en su ¢aso realicen Ias unidades administrativas del sector.

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

Proponer y coordinar estudios relativos a la evaluacién y monitoreo de los
programas y acciones responsabilidad de fa SPEPE y en su caso de sus unidades
admindstrativas dependientes, para fortalecer el proceso de retroalimentacién de las

acciones generadas por fa politica educativa.

Definir los sistemas para el seguimiento de programas institucionales
responsabilidad o participacién de la SPEPE y de sus unidades administrativas
dependientes.

Definir estrategias y planes de apoyo a las politicas ¥ mecanismos de seguimiento
de los programas o acciones estratégicas del sector a cargo de la SPEPE o de sus

unidades administrativas dependientes.

Establecer Ia asistencia técnica que se proporcionard al seguimiento de resultados
de los planes, programas o proyectos institucionales responsabilidad de I

Subsecretaria v/ sus unidades administrativas adscritas,

Establecer mecanismos de comunicacién y coordinacién con diversas dreas del
sector para ci diseio de los sistemas de seguimiento de los programas o acciones

estratégicas del sector. 0

- |

Relaciones
Intersas y/o

Externas

&

Ambas. Por la naturaleza de las funciones de su responsabilidad se genera ungs

relacion al interior de la SEP y el sector, dependencias de la Administraciof . .

Pablica Federal, estatal, asi como con Organizaciones no gubernamentales dgi_.‘_ :

cardcter nacional o l-cal

5.E.P
ICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Subdirector de Informacién y Evaluacin de Programas

Objetive General
del Puesto

Contribuir 2 Ia evaluacién de los programas estratégicos del sector educativo
asiguados a la Subsecretarfa de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas
(SPEPE), con la finglidad de obtener los elementos necesarios que permitan

ponderar su impacto.

Funciones

Proponer y desarrollar un sistera de informacion que permita el seguimiento y Ia
evaluacién de los programas o acciones estratégicas del sector asignadas a I

SPEPE, para facilitar la verificacién del cumplimiento de metas y objetivos.

Proponer los criterios para realizar Ia evaluacién de los programas o acciones
estratégicas del sector a cargo de la SPEPE o sus unidades administrativas adscritas

para verificar el logro de metas y objetivos.

Mantener comunicacién permanente con los enlaces o responsables de los
programas o acciones estratégicas del sector 2 carge de la SPEPE y sus unidades
administrativas adscritas, para obtener datos que permitan evaluar los resultados

obtenidos por Ias acciones programadas o comprometidas.

Elaborar los documentos sobre Iz evaluacién del logro de los objetivos y metas de
los programas o acciones estratégicas, responsabilidad de la Subsecretaria o de las

unidades administrativas adscritas.

Integrar y verificar Ia actualizacién de la informacién referente 2 los resultados de
los programas o acciones estratégicas del sector a carge de la SPEPE o sus

unidades administrativas adscriras.

Generar reportes sobre la evaluacién de los programas o acciones estratégicas del
sector 4 cargo de la SPEPE o de sus unidades administrativas adscritas, para que la

informacitn esté disponible en los procesos de retroalimentacion necesarios.

Proponer y desarrollar ¢l sistema de consulta para el seguimiento y evaluacién de -

los resultados de fos programas 2 cargo de la SPEPE; asi como de los programaé
estratégicos operados en jos estados, para proporcionar elementos eg@m dd’
o 50 ‘5.7;'

decisiones. 3 &
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Disefiar ¢ implantar las bases de informacién estadistica que informen sobre los
programas a cargo de la SPEPE o sus unidades administrativas dependientes, y se

puedan emplear en s elaboracién de informes estadisticos e indicadores.

Acordar con Ias instancias usuarias de los datos, ios periodos de obtencién de
informacion y evaluaci6n de los programas a cargo de la SPEPE o de sus unidades
administrativas dependientes, para que la informacidn esté disponible en los

procesos de retroalimentacion que se requieran.

Presentar al interior y exterior del sector educativo ia informacion y evaluacion de
los programas responsabilidad de la SPEPE o de sus unidades administrativas
dependientes para que se utilicen en los procesos de planeacidn, seguimiento,

evaluacién ¢ informaciéa pablica.

Refaciones
Internas y/o

Externas

Ambas. Interactia externamente con Organos Desconcentrados ¥ organismos

descentralizados ¢ internamente con las dreas del sector educativo.

5.E.p
LHALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Coordinador de Proyectos Estratégicos, Andlisis ¢ Integracién de Politicas

Educativas

Objetivo General
del Puesto

Contribuir 2 la formulacion de Politicas Educativas y al desarrollo del Sistema
Nacional de Planeacién y Politica Educativa, mediante la realizacion de estudios y
proyecios estratégicos ¥ la identificacion de las principales tendencias educativas

nacionzles ¢ internacionales.

Funciones

Coordinar la generacién e implantacién de proyectos estratégicos que permitan
orientar el rumbo de {a politica educativa y sefialar nuevas reas para el desarrollo

de la educacion,

Verificar la puesta en marcha y desarrollo de proyectos estratégicos que sean
encomendados por el Subsecretario de Planeacién y Evaluacién de Politicas

Educativas,

Evaluar ¢l desarrollo de los proyectos estratégicos existentes y proponer cursos de

2ccién en cada caso.

Presentar y, en su caso, establecer nuevos proyectos estratégicos, sobre la base de
los resuitados que arroje ¢l andlisis de 1z informacién y los estudios realizados sobre

el sector educztivo,

Dirigir el anglisis de la informacion y el desarrolio de estudios sobre el
comportamiento de los distintos tipos, niveles y modalidades del sistema educativo

para apoyar los procesos de toma de decisién en ¢l dmbito de Ia polftica educativa,

Determinar las lineas de investigacidn 2 seguir en el andlisis de la informacisn
disponible sobre el comportamiento del sector educativo, ¢n sus diversos niveles,

tipos y modalidades, asi como Ias tendencias de los diversos grupos de poblacién.

Establecer lineamientos y orientaciones generales para la realizacion de estudios
sobre los diversos niveles, tipos y modalidades educativos y los grupos de
poblacién.

g

%

>

Y-
Establecer la vinculacién con las dreas de la Secretaria y Ias msﬁi&% B
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organismos encargados de ia evaluacion del sisterna educative para la generacion de

estudios de investigacion.

Formular propuestss de politica educativa sobre la base de las principales

tendencias nacionales ¢ internacionales y del sistera nacional de planeacién,

Coordinar el andlisis de las politicas educativas existentes y, en su caso, sugerir fas

orientaciones que correspondan.

Proponer las orientacionss generales de la politica educativa y participar en el
disefio ¢ integracién del Plan Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial de
Educacién.

Participar en la coordinacion y seguimiento del sistema nacional de planeacién,
Coordinar la participacidn de Iz Secretaria de Educacion Piblica {(SEP) en
organismos ¢ instituciones internacionales, vinculados com la planeacién y

evaluzcién de a politica educativa,

Proponer y dar seguimiento 2 las acciones vinculadas con Ia participacion de la

SPEPE en organismos internacionales,

Representar a la SEP ¢n los organismos e instituciones internacionales,

Dirigir los estudios sobre las tendencias de la educacion en los dmbitos nacional e

internacional, asi como los nuevos desarrollos sobre la planeacion y evaiaaciéno £l C%‘ii ﬁ';AY{}R
educativas. L OWTS

Q {A i c‘\""e%
Promover la formulacién integral y participativa de Ia politica educativa nacional El :\_{;{' : \%
mediante e} estzblecimiento de vinculos sisterméticos con instancias vinculadas a Iz i‘}-::' .;"?'“ ; ;";y
planeacion y evaluacién de la educacién, i o

0

o
Dirigir las acciones de vinculacién con unidades administrativas y organismos del !

sector educative, asi como apoyar a conscjo de especialistas para la educacién y su
d 3

secretariado técnico para propiciar [a coherencia y continuidad de di
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piblica en los diversos niveles, modalidades y tipos educativos,

Coordinar {a participacién del consejo nacional de autoridades educativas estatales

y el consejo nacional de participacion social en la formulacién de la politica
educativa,

Coordinar la vinculacién con organismos no gubemamentales, otras organizaciones
civiles y representantes de la sociedad en la formulacin de la politica educativa,
Relaciones Ambas. Interactia externamente con organismos ¢ instituciones del sector piblico
Internas y/o y Organizaciones de la sociedad ¢ internamente con Unidades Administrativas de
Externas la propia SPEPE y de la SEP.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR
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RS ey
£ %
L Ers
# o
! =

ubseoreind

Plansacion v Evaivarisn

2



O

SEP

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA
DE PLANEACIONY EVALUACION DE POLITICAS
EDUCATIVAS

Nombre del Puesto: Director de Andlisis ¢ Integracién de Politicas Educativas

Objetivo General

del Puesto

Contribuir en la identificacién de nuevos esquemas de Planeacién y Evaluacién de
Politicas Educativas 2 través del anilisis de Politicas Nacionales e Internacionales

con el fin de integrar propuestas que respondan = las necesidades del pais.

Funciones

Presentar andlisie ¥ propuestas de Politicas Educativas en los dmbitos nacional e

internacional para apoyar Is toma de decisiones.

Coordinar la biisqueda, integracidn y andlisis de informacién estadistica y
econdmica sobre el sector educativo y apoyar a las direcciones de proyectos
estratégicos y de andlisis de la informacién y estudios de politica educativa en esta

materiz,
Peterminar el marco metedoldgico paca el analisis de Jas Politicas Educativas,
Coordinar el andlisis de Politicas Educativas para generar propuestas alternativas.

Tdendificar Jas principales tendencias de Ia educacién en el dmbito intermacional en
materia de desarrolio e implementacién de politicas educativas y coordinar su

andlisis.

Participar en instancias internacionales involucradas en la formulacién de politicas

educativas, conforme 3 las mstrucciones del coordinador.

Difundir informacién y andlisis sobre las principales tendencias de ia Educacién en

el smbito nacional e internacional.

Contribuir 2 Ia integracién de la politica educativa nacional mediante ia generacién

de estudios en materia de planeacion y evaluacién educativa,

Coordinar estudios en materia de planeacién y evaluacion educativas que permitan [

apoyar iz toma de decisiones del consejo de especialistas de 1a educacién % glde su
-
secretariado técnic-, & ol

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

IPECCION SENERAL DB
HHOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

5. E. P,
Subsecretaria de
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de Paotiticas Educativas
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Participar en el desarrollo de estudios relacionados con los sistemas de planeacién y
evalugcidn educativas, en coordinacién con las instancias responsables de Ia
SPEPE.

Coordinar  estudios respecto a la opinién piblica nacional y diversas
Organizaciones sociales vinculadas con el sector respecto def curso de iz Educacion

nacionsd, con ¢l fin de sustentar la formulacién de la politica.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Ambas. Interactiia externamente con organismos ¢ instituciones del sector piblico
¥ Organizaciones de iz sociedad e internamente con Unidades Administrativas de
la propia SPEPE y de la SEP.

$.E.P
QFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INHOVACIOR, CALIDAD
Y GROGANIZAGION
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Nombre del Puesto: Subdirector de Investigacién y Desarrolio de Politicas

Objetivo General
del Puesto

Contribuir 2 Ia formulscidn de la politica educativa nacional mediante Ia
generacidn de estudios de las tendenciss naclonales ¢ internacionales en los

diversos drabitos y niveles del sector educativo.

Funciones

Colaborar en ¢} disefio y desarrollo de propuestas de {a politica educativa nacional

mediante el andlisis de informacidn en la marteria,

Intercambiar informacion de maners sistemdtica con las subsecretarias de la
Secretaria de Educacion Pablica {(SEP) y con los responsables de fos principales

programas y proyectos.

Revisar periddicamente la informacién para el andlisis y Ia revisidn de la politica

educativa nacional.

Desarroilar estudios diagndsticos y de identificacién de necesidades o demandas
especificas que formen parte de proyectos especiales en materia de politica

educativa.

Elsborar reportes y recomendaciones sobre aspectos de la politica educativa

nacional.

Presentar estudios en materia de politica educativa en el dmbito internacional
mediante el seguimiento del desarolle de programas y proyectos educativos
internacionales,

Disenar herramientas para la sistematizacidn y seguimiento del desarrollo de

programas y proyectos internacionales.

Integrar la documentacidn y obtener la informacién del desarrollo de programas y ’ :

proyectos internacionales,

Diar seguimiento a las actividades que realice la SEP respecio 2 los programas ¥

proyectos de Ia Organzzacaén para la Cooperac:lon y Desarrollo, @t‘,’&b@@m

5, E.P.
Hubsecretaria de
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revisidn de la politica educativa,

Proponer iineas de accién para la integracién y coherencia de la politica educativa
nacional mediante el andlisis de las propuestas que realice ef consejo de especialistas

para ia Educacidn,

Participar en la elaboracién de documentos seporte pare ¢f secretario técaico del

consejo de especialistas,

Revisar s documentacién que se desive de las actividades del consejo y valorar su

relacién con el desarrollo de la politica educativa nacienal,

Mantener comunicacién e intercambiar informacién con los centros de
investigacidn educativa del pads, Organizaciones de la sociedad civil asi como con

aquelias instituciones vinculadas con la formulacién de politicas educativas.

Relaciones Ambas. Interactia externamente con organismos ¢ instituciones del sector piblico
Internas y/o y Organizaciones de la sociedad e internamente con Unidades Administrativas de
Externas Iz propia SPEPE y de la SEP.
S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
w {B0g 4
g :
§; W8
o
& e

DIRECCION GENERALDE
WHGHALION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION

{

y Evaluacion
Forkramativ



/‘

SEP

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA

DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLFTICAS
EDUCATIVAS

Nombre del Puesto: Subdirector de Andlisis Fstadistico y Econémico

Objetive General
dei Puesto

Desarrollar y consolidar ¢l Sistema Nacional de Planeacién y Evaluacién de fa
Educacién en sus distintos tipos, niveles y modalidades 2 través del andlisis de la
informacién econdmics, financiera y estadistica disponible en diversas fuentes
oficiales de informacion contribuyendo a generar escenarios que sustenten iz toma

de decisiones en la planeacion educativa del sector.

Funciones

Elaborar escenarios a partir del anilisis de informacién nacional e internacional,

que contribuyan  la torna de decisiones para la integracién de politicas educativas.

Apoyar la integracion de documentos ¢ informes que presenta la Subsecretarfa de
Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas (SPEPE) o ¢l sector.

Mantener comunicacion ¢ intercambio de informacién con las dreas generadoras de
informacién estadistica en matesia educativa para su andlisis y construccién de
escenarios vinculados con i formulacién y revision de I politica educativa.

Apoyar en los andlisis para la integracion de nuevas Polfticas Educativas.

Integrar y verificar la documentacién estadistica de cardcter econdmico y social.

Integrar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos en los aspectos estadisticos y

econdmicos con el fin de dar coherencia a Ia politica educativa nacional.

Apoyar la coordinacion de proyectos estratégicos, andlisis ¢ integracion de politicas
educativas con fos andlisis que se solicite para la integracién de nuevas politicas

educativas.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Ambas. Interactiia externamente con organismos e instituciones del sector piblico
y Organizaciones de 1a sociedad ¢ internamente con Unidades Administrativas de
ia propia SPEPE y de la SEP.

R

Evaluacion
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revision de informacién estadistica y de los indicadores educativos que genera la
DGP, e propio sector y otras fuentes confiables como el INEGI y ¢t CONAPO.

Dirigir la elaboracidn de informes, reportes y otros documentos sobre la situacién
educativa y las tendencias poblacionales, asi como sobre el comportamiento del
sector en sus diversos tipos, niveles y modalidades educativas, y contribuir 2
formulacién del programa sectorial, los programas operativos anuales, Ias merorias
del final de iz administracion y otros instrumentos de difusién sobre Ia actividad
que realiza la SEP,

Promover y facilitar la comunicacién necesaria con diversas instancias dentro y
fuera del sector, a fin de asegurer la consistencia y agilizar ¢f flujo de informacién
en los documentos, estudios y propuestas que se realicen en materia de planeacién

y politica educativa.

Recomendar y en su caso dar seguimiente a la implementacidn de estrategias y
acciones que permitan dar coherencia, representatividad ¢ integracion a Ia politica

educativa irspulsada en el sector.

Revisar y analizar las acciones que dan coherencia y continuidad a & politica
educativa dentro del sector, con el propésito de fortalecerlas, consolidarlas y, en su

caso, modificarias o proponer ia puesta en marcha de nuevas acciones.

Contribuir y en su caso participar en el desarrollo de las acciones generales de
coordinacidn para la planeacién y evaluacion del Sistema Educative Nacional,

entre Ia Federacion y las Entidades Federativas, UEH

S.E.P.
LIALIA MAYOR

Relaciones
Internas y/o

Fxternas

Ambas. Interactia externamente con dependencias de la Administracién Pablica
Federal y estatal; e internamente con diversas Unidades Administrativas de la

Secretazia y del Sector Educativo.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Estudios de Educacién Inicial y Basica

Objetivo General | Contribuir 2 la generacidn e implementacidn de proyectos que sustenten Ia

del Puesto planeacién y fermulacién de las politicas en materia de Educacion Inicial y Bésica.

Presentar propuestas que coadyuven en la planeacién y determinacién de politicas

educativas de la educaci6n inicial y basica.

Elaborar criterios para la realizacion de estudios que sitvan de insumo para la
planeacion de la educacién inicial y bésica, a partir del comportamiento de la

educacién de la poblacién infantil y adolescente del pais.

Participar y desarrollar estudios en materia de planeacion y formulacién de

politicas para la educacién inicial y bdsica.

O Proponer ia replicacién de experiencias educativas exitosas de cardcter nacional

emprendidas para la plancacion y evaluacion de educacién inicial y basica.

Proponer estrategias de accién en materia de planeacion y politica educativa, 2
Funciones partir de la identificacién de los avances y desafios de fa educacion inicial y basica,

en sus distintos niveles y modalidades.

Realizar los andlisis de la informacién relativa a la estadistica ¢ indicadores
educstivos para identificar los principales avances y desafios de la educacién indeial

y bisica,

Proponer documentos, informes o reportes sobre la situacién educativa de
poblacidn infantil y adolescente del pais y participar en la formulacion del

programa sectorial y demds programas y documentos en la materia,

Establecer la comunicacion con instanciss internas y externas de la Secretaria de
Educacién Pablica para obtener informacién en materia de planeacién y politicas

de la educacién inicial y bésica.

= ‘ﬁ‘ .
O Apoyar 1a implementacion de estrategias y acciones que permitan dar cohere A
TRl é%_g.‘.—.
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representatividad ¢ integracion a la politica de la educacién inicial y bésica en sus
distintos niveles y modalidades.

Realizar estudios y proponer acciones que dan coherencia y continuidad a la
politica de la educacién inmicial y bdsica, con el propésito de difundir las

experiencias exitosas.

Participar en la operacién y seguimiento del Sistema Nacional de Planeacién

referente a a politica de Is educacion inicial y bisica.

Relaciones Ambas. Interactia externamente con dependencias de la Administracién Pablica
Internas y/o Federal y Estatal y con Organizaciones no gubernamentales de caricter nacional y
Externas local; e internamente con Unidades Administrativas de la dependencia.
SwkaP.
FICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Subdirector de Estudios de Educacion Media Superior y Superior

Objetivo General
del Puesto

Determinar criterios para el desarrolle de estudios y analizar informacién,
indicadores y tendencias nacionales, que reflejen el comportamiento de la
educacién mediz superior y superor, para coadyuvar en la planeacién y

formulacion de las politicas educativas dirigidas a dichos tipos de educacién.

Funciones

Elsborar términos de referencia para la realizacion de estudios que sirvan de
insumo para la plancacidn del sistema educativo, particularmente en los tipos
medio superior y superior, asi como la educacién de adultos en rezago, a partir del

compertamiento de 2 educacién de la poblacién joven y adulta del pass.

Participar en ¢l desarrollo de estudios (y en su caso desarrollarlos), que sirvan como
insumo para la planeacién y formulacion de politicas educativas, particularmente
para los tipos medio superior y superior, asi como la educacién de adultos en
rezago, a partir de la consideracién de la situacion educativa de la poblacion joven y
adultz del pais.

Revisar y recomendar la realizacién de estudios y documentos, asi como Ia
extensién de experiencias educativas exitosas, de cardcter nacional, en los tipos

medio superior y superior, asi como Iz educacién de adultos en rezago.

Identificar los principales avances y desafios de fa educacion en sus tipos medic
superior y superior, asi como ia Educacién de adultos en rezage, mediante el
andlisis de Ia informacion relativa a la estadistica ¢ indicadores educativos que
generz la DGP ¢l propio sector y otras instancias oficiales como ¢l INEGI y el
CONAPO. 0

Proponer y elaborar documentos, informes o reportes, que se deriven del anglisis de- "

la informacién generada por el sector, la DGPE y otras fuentes de informacion
oficiales, sobre la situacién educativa de Ia poblacién joven y adulta del pais y

participar en la formulacién del programa sectorial, los programas operatives:|

anuales, fas memorias de final de s administracion y otros instrumentos e
difusion de la actividad que realiza la Secretaria.

Establecer o comunicacidn necesaria con las distintas Unidades A

-
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del sector, la DGP, el INEE, ¢l CONAPO y ¢l INEGI, entre otros, con el
propésito de agilizar el flujo de informacién y dar consistencia a los documentos,
estudios y propuestas que se realicen en materia de planeacién y politicas de la

educacidn media superior y superior y la de adultos en rezago.

Identificar, las acciones que dan coherencia y continuidad a Ia politica de educacion
media superior y superior y la de aduitos en rezago, con el propésito de fortalecer,
consolidar y difundir las experiencias exitosas y, en su caso, proponer

modificaciones o la instrumentacién de nuevas acciones.

Participar en lz operacién y seguimiento del Sistema Nacional de Planeacién, de
acuerdo con las instrucciones del director de andlisis de informacion y estudios de

politica educativa,

Relaciones
Iaternas y/o
Externas

Ambas. Interactia externamente con dependencias de la Administracién Pablica
Federal y estatal y con Organizaciones no gubernamentales de cardcter nacional y

local & internamente con diversas dreas de fa SEP.

_S.E.P,
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Nombre del Puesto: Director de Proyectos Estratégicos

Ohbjetivo General
del Puesto

Desarrollar y coordinar proyectos estratégicos identificados con la problemitica del
sector educativo, con el fin de poner a prueba iniciativas dirigidas a mejorar la
calidad de Ia Educacién nacional.

Funciones

Promover y formular proyectos estratégicos en el sector educativo nacional.

Anralizar el desarrollo de los proyectos estratégicos existentes y proponer cursos de

2¢¢idn en cadz caso.

Proponer nuevos proyectos estratégicos con base en anslisis y estudios del sector

educativo.

Desarrollar los proyectos estratégicos que le sean encomendados por el

coordinador,

Coordinar la elaboracién de reportes periddicos sobse la evaluacion y resultados de

los proyectos estratégicos.

Contribuir en la elaboracién de los documentos y proyectos oficiales, vinculados

con Iz planeacién y evaluacin educativas,

Establecer canales de comunicacién con el Consejo Nacional de Autoridades
Educativas de los estados y el Consejo Nacional de Participacion Social en g

educacion, en la integraci6n de la poltica educativa nacional.

Participar en los grupos de wabajo para la integracién del Plan Nacional de
Desarrollo y el Programa Sectorial de Educacién.

Participar en la elaboracion de informes y documentos oficiales de planeacién y g

gvaluacién de las politicas educativas.

S.EF.
Subsecrelaria de
Flaneacion v Evaluacion
de Polincas Educalivas
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Relaciones Arabas. Interactia externamente con otras dependencias de Ja Administracion
Internas y/o Pdblica Federal, ¢ internamente con Unidades Administrativas y entidades del
Externas Sector Educativo.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Investigacién y Desarrollo de Proyectos

Objetivo Genersi
del Puesto

Contribuir en ¢l desarrollo de proyectos estratégicos a través de los estudios y
andlisis de informacién educativa, que permitan valorar la viabilidad y aplicacion de

los mismos, con e fin de sustentar la planeacién educativa.

Funciones

Colaborar en el disefio, desarrollo ¢ implantacién de proyectos estratégicos en el

sector educativo,

Integrar informacién para el disefio, puesta en marcha y desarrollo de los proyectos

estratégicos.

Proponer el disefio y desarrollo de los proyectos estratégicos con ¢f apoyo de las

dreas ¢ instituciones involucradas,

Formular reportes de resultados periddicamente sobre el desarrollo de los proyectos

estratégicos,

Colaborar en el proceso de vinculacion con distintas Instituciones Externas y

Unidades Administrativas de s Secretaria.

Mantener un vinculo de comunicacién e intercambio de informacién relevante con
representantes del Consejo Nacional de Autoridades Educativas de los estados y
con ef Consejo Nacional de Participacion Social,

Integrar el soporte documental para sustentar Jos aportes de la Subsecretaria de
Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas (SPEPE) en Iz elaboracién del
Plan Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial Educativo.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Ambas. Interactia externamente con otras dependencias de fa Administracién
Piblica Federal ¢ internamente con Unidades Administrativas y cntidades del

Sector Educativo.

rotaria d
y Evaluacitn
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Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

Objetivo General
del Puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materizles y servicios generales de
la Unidad Administrativa en apego al marco juridico vigente, con el fin de

contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

Gestionar la dictaminacién y registro de las propuestas de modificacion
organizacional, manuales administratives y contratos de honorarios de la Usidad
Administrativa.

Difundir los lincamientos para la administracién de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales, asi como en materia presupuestaria,

organizacional y de innovacién y calidad al interior de la Unidad Administrativa.

Dirigir ef proceso de actualizacién del sistema electrdnico integral de recursos
financieros de la Unidad Administrativa y elaborar el informe para [z cuenta de Ia
Hacienda Publica Federal.

Dirigir y dar seguimiento a la gestidn de la asesorfa, capacitacién, apoyo técaico y

requerimientos de bienes informaticos para su adquisicién.

Integrar los informes institucionales de la Unidad Administrativa, que le sean

requeridos y remitirlos a la instancia comrespondiente.

Coordinar y dar seguimiento a las modificaciones presupuestaies y la liberacisn de

los oficios de inversidn. Esto iitimo cuando aplique.

Dirigir la integracién del anteproyecto de presupuesto y coordinar ls supervision de
Ia administracion de los recursos financieros de acuerdo al presupuesto autorizado

parz la operacién regular y los proyectos especificos.

Coadyuvar en los diferentes subsistemnas del servicio profesional de carrena y

gestionar ¢l proceso de ingreso, pago de remuneraciones, estimulos y recompensas

de los servidores piblicos adscritos a la Unidad Administrativa. ¥

S E.p,
LiA MAYOR

10} GENERAL DE
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Administrativa,

Coordinar 1a integracin y registro de la informacién en los sistemas institucionales

de administracion y desarrollo de personal de la Subsecretaria.

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

Gestionar la elaboracion de la descripcion, perfil y valuacién de puestos; asi como

i identificacién y descripcidn de capacidades técnicas.

Formular y gestionar el programa 2nual de adquisiciones de bienes de consume e
instrumentales y atender la recepci6n, almacenaje, suministro e inventario de los
bienes muebles adscritos a Ja Unidad Administrativa para mantener el control y fa

distribucién del mobiliario asignado.

Dirigir la gestién y seguimiento de los servicios de conservacién, reparacién,
mantenimiento y adaptacién de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo ¢
instrumental de la Unidad Administrativa; asi come a los servicios generales de
correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencis, taller de automotores,

transportes y vigilancia,

Coordinar la operacion de Jos programas de proteccion civil y de Iz comisién mixta

de seguridad ¢ higiene en la Unidad Administrativa.

Relaciones
internas y/o
Externas

S.E.pP,

Ambas. Interactia externamente con osganismos publicos, asi como cOBRICIALS A MAYOR

proveedores particulares de hienes ¥ sexvicios e internamente con dreas de la

Unidad Administrativa ¥ con otras Unidades responsables de ja dependencia. g

DIRECCION GENERAL 0
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womnen, 1 ORGANZACION
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S.E.P,
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Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Humanos y Calidad,

Objetivo General
del Puesto

Controlar de acuerdo 2 la normatividad, la atencién y gestién de Jos procesos
inherentes a la administracién de los recursos humanos con ¢! fin de sustentar ef
pago, las prestaciones y ¢l desarrolle profesional de los empleados de la Unidad
Administrativa.

Funciones

Dar seguimiento z los trémites para el proceso de reclutamiento y seleccién de

personal en la unidad administrativa.

Integrar & informacién del sistema de desempefio basado en resultados del
personal de lz Unidad Administrativa.

Integrar ¢l soporte documental para la elaboracion de la descripcion, pesfil y
valuacién de puestos; asi como la identificacion y descripcién de capacidades

técnicas,

Elaborar ¢ programa anual de capacitacién para el personal de la Unidad
incluyendo o establecido por ¢l Servicio Profesional de Carrera (SPC) v utilizando

herramientas de deteccién de necesidades.

Verificar ¢l trimite de altas, bajas y demds movimientos del personal; asi como

mantener actualizada ks plantila del personal.

Verificar a  actuslizacion de la informacién en el sistema electrénico

correspondiente & personal de ks Unided Administrativa.

Verificar €l pago de remuneracionss, pagos especiales y en su caso, g&ﬁc}na@cgsﬂ

ante lz instancia correspondiente,

Revisar y verificar los movimientos en las néminas y en su caso, realizar

gestiones y aclaraciones pertinentes ante la instancia correspondiente,

DIRECH
Llevar a cabo el registro y control de asistencia del personal de ia Unidad!

Administrativa, WS g
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Verificar que las incidencias del personal se vean reflejadas en némina y se apeguen

a fa normatividad vigente.

Notificar al interesado las incidencias en que incurrid en el periodo laborado con el

fin de arender a la normatvidad vigente.

Integrar el soporte documental para I gestion de la dictaminacién y registro de las
propuestas de modificacion organizacional, manuales administrativos y contratos

de honorarios de la Unidad Administrativs.

Verificar que los trémites presentados por los trabajadores de la Unidad
Administrativa referentes a constancias de empleo, expedicién de credenciales,
hojas de servicios, prestamos ISSSTE, tramites de seguros como prestacion, entre

Otros.

Coordinar la difusién y ascsoramiento a los trabasjadores de la Unidad

Administrativa referentes 2 las prestaciones a que tiene derecho.

Integrar el presupuesto del Capitulo 1000 parz el siguiente afo.

Realizar fas conciliaciones presupuestarias con el drea de recursos financieros de la
misma coordinacién y con la Direccién General de Presupuesto y Recursos

Financieros,

Elaborar la parte correspondiente al gasto por servicios personales referente al

informe de ls Hacienda Pablica Federal, &

™

Relaciones
Internas y/o
Externas

<

. . . . o
Ambas. Interactiia externamente con otras dependencias e internamente con are? 8

5.E,P,
CIALIA MAYOR

de 12 Unidad Administrativa y con otras Unidades Responsables de la dependeﬂci% .
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Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Financieros y Materiales

Objetivo General
dei Puesto

Controlar la gestién de los procesos inherentes 2 la administracién de los recursos
presupuestarios, materiales y servicios generales asignados a la Unidad
Administrativa de acuerdo a las Normas y Politicas vigentes en la materia con ef fin

de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

Supervisar que se elabore el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuestc en coordinacién con las dreas de la SPEPE asi como programacion
presupuestal para apoyar ¢i desarrolio de los proyectos especificos de la Unidad
Administrativa.

Supervisar la elaboracién de los mecanismos anuales de necesidades de bienes de

COMSUMO e InVersion.

Supervisar la elaboracion y gestion de los oficios de solicitud de modificacién de

afectacidn presupuestaria pars ¢l gjercicio del gasto de la Unidad Administrativa.

Supervisar los movimientos que se deriven del ejercicio de los recursos y de los

movimientos presupuestales conforme a los montos auterizados.

Supervisar la gestion de ia documentacién comprobatoria de gastos que afecten ¢}
gjercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarios (ndminas

de honorarios, vidticos, pasajes, etcétera).

Supervisar la gestion de Ia entrega de los recursos autorizados del fondo rotatorio

para la Unidad Administrativa.

o

Supervisar el registro de jos movimientos financieros por proyecto y por proceso

5. E,p,
FICJAL?A MAYOR

para Hevar ¢l control dei ejercicio del presupuesto y conformar la informacién ¥ g

financiera de Ia Unidad Administrativa,

Coordinar ia conciliacién con las dreas de la SPEPE del gjercicio presupuestal padd

. HN
que los resultados financieros sean congruentes. i

ECCION GENERAL DE
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Supervisar iz actualizacién de los sistemas de contabilidad y
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para tener sustentado el ejercicio del presupuesto,

Coordinar los informes a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sobre Ia

retenscién de impuestos mensuales y respecto a los intereses de cuensas de banco,

Supervisar Ia elaboracion de la Cuenta Publica por el ejercido anual,

Controlar el almacenamiento y distribucién de los bienes adquiridos a las 4reas
internas de la SPEPE,

Supervisar la gestién y evaluar la prestacion de los servicios objeto de contratacién
global {vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte, fotocopiado, etcérera); asi

como os de mantenimiento de instalaciones y equipo.

Supervisar la distribucién de la correspondencia que se genere en la oficina del
titular de la SPEPE.

Supervisas Ia ejecucién de los programas de proteccién civil y de seguridad e
higiene para mantener un ambiente laboral propicio y confiable dentro de las

instalaciones de la oficina del C. Oficial Mayor.

Supervisar que se efectie el mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a las

bitdcoras de contrel de cads vehiculo.

Gestionar ¢l otorgamiento de vales para Ia dotacién de gasolina destinada a los

vehiculos oficiales asignados a las dreas de Iz oficialia mayor, vigilando su uso

S.E.P,
OFIGIALIA MAYOR

racional.

Promover la actualizacidn de altas y bajas y sus correspondientes resguardos de Z($ } d,--":-. S

bienes muebles ¢ inmuebles que son propiedad de la Subsecretarfa de Pla:aeacmk;: ;?’

Evatuacion de Politicas Educativas. '{gi ;o

Coordinar la formulacion del programa anual de proteccién civil de kp{!0N GENERALDE

WL
Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién de Politicas Edtmnﬁféi"@fe‘“eg :}, %?;izfé%gw

cualquier riesgo en sus edificios, para dar seguridad al pcrscna!. qdc fabqrgen fos
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MHSMOS.

Supervisar el sistema de informacién del avance de adquisicion de bienes de los

mecanismos anuales de necesidades ¢ inversion.

Verificar ¢l registro y actualizacion del sistema de informacidn sobre movimientos

de bienes instruraentales y de consumo del tisular de Is SPEPE.

Supervisar la recepcién y resguardo del archivo de la documentacion de tipo

administrativo.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Ambas. Interactda externamente con organismos piblicos e internamente con
dreas de la Unidad Administrativa y con otras Unidades Responsables de Ia
Secretaria de Educacién Pablics (SEP)

5.E.P
UFICIALIA MAYOR

BIRECEON GENERAL DE
INNCEACIGH, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Objetivo General
det Puesto

Controlar los recursos financieros asignados a la Unidad Administrativa, de
acuerdo a lIas normas y politicas vigentes en la materia, con el fin de propiciar e

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

Elaborar en coordinacién con las 4reas de la Direccién, el anteproyecto de
presupuesto y ia reprogramacién presupuestal para apoyar el desarrollo de los

proyectos especificos de la Unidad Administrativa.

Elaborar en coordinacién con el Departamento de Recursos Materizles los
mecanismos anuzles de necesidades y de inversién para programar el ejercicio del

presupuesto.

Aplicar y dar seguimiento 2 los movimientos que se deriven del ejercicio de los

recursos y de los movimientos presupuestales conforme a los montos autorizados.

Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacién de afectacién
presupuestaria pars ¢ ejercicio del gasto de la Unidad Administrativa,

Analizar y gestionar la documentacién comprobatoria de gastos que afecten el
ejercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesatios {néminas

de honosarios, vidticos, pasajes, etcétera).

Gestionar [s entrega de los recursos awtorizados def fondo rotatorio para Ja Unidad

Administrativa,
S.E.p
Registrar los movimientos fimancieros por proyecto y por proceso para levaPEITALIA MAYOR
d \}'ﬁﬁ)os 4’

Unidad Administrativa. el 7§

Conciliar con las dreas de la Oficialia Mayor el ejercicio presupuestal pars que lo

resultados financieros sean congruentes. DIRECQIoM G ENERAL DE
WHO%’ CION. CALiaD

WACIoN
ducalivay
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¥
EDUCALION PUBLICA Do

Informar 2 la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP) sobre fa retencién

de impuestos mensuales y respecto a los intereses de cuentas de banco,

Elaborar Ia Cuenta Poblica por el ejercido anual,

Relsciones

Internas. Interactia internamente con las Unidades Administativas de In
internas y/o

dependencia,
Externas

S.E.p
ICIALIA MAYOR

%\“-“ DES A
ph PR S

o
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Objesivo General
del Puesto

Coordinar el suministro de fos recursos materiales y servicios asignados a la Unidad
Administrativa con el fin de propiciar ¢l cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Funciones

Deterrninar las necesidades anuales de recursos materiales de fa Uinidad

Administrativa y tramitar su requisicién y abastecimiento.

Realizar el estudio de deteccién de necesidades de bienes y servicios de las dreas de

la Unidad Administrativa.

Integrar y proponer los mecanismos anuales de necesidades e inversién, en

wordinzcién con el dres encargada de Iz administracién de los recursos financieros.

Asesorar 2 las dreas respecto a los requerimientos de bienes y servicios para su

adquisicién.

Recabar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos a las dress internas de Iz
Unidad Administrativa.

Verificar 1a prestacién de los servicios objeto de contratacidn global (vigilancia,
intendencia, menssjeria, transporte, fotocopiado, etcétera); asi como los de

mantenimiento de instalaciones y equipo.

Realizar los estudios de costeo del uso de bienes y servicios con el fin de proponer

Ias medidas que generen ahorro y mejoren la calidad,

Dar seguimiente al trimite, ante s instancias de fa Direccidn General de

Recursos Materiales y Servicios para la adquisicion de material y equipo, asi como b

parg la contratacion global de servicios.
Gestionar los servicios de edicidn, disefio, impresién y reproduccidn de material. g

Establecer los mecanismos para proporcionar informes de aguerdo con lo
establecido en el Instituto Federal de Acceso a la Informacidn P&?blma (iFAh

ECCion CENERAL DE

i \.O%’ACZON CALIDAD

¥ ORGANIZACION
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Llevar el seguimiento ¢ informar el avance de adquisicién de bienes de los

mecanismos anuales de necesidades e inversién.

Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacién sobre los

movimientes de bienes instrumentales y de consurno de la Unidad Administrativa,

Recibir, clasificar y distribuir la cosrespondencia que se¢ genere en Ia Unidad
Administrativa.

Recibir y resguardar el archivo de la documentacién de tipo administrativo,

Prever ls funcionalidad de fas instalaciones de Iz Unidad Administrativa a gravés de

acciones preventivas y correctivas,

Verificar la realizacién de las actividades de proteccién civil y de seguridad e
higiene para mantener un ambiente laboral propicio y confiable dentro de las

instalaciones de 13 Unidad Administrativa.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Internas. Interactiia con las dreas de la Unidad Administrativa y con otras

Unidades Administrativas de la Secretarfa de Educacién PibHes.

Subsecrelaria de
Planaacion v Svaluacion
de Politicas Educativas

S.E.P
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8. CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA
Cadigo de Etica de los Servidores Publicos
Codigo de Etica de los Servidores Pablicos de la Administracién Piblica Federal

Bien Comiin

Todas las decisiones y acciones del servidor piblico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades ¢
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de 1a colectividad. E! servidor piblico
no debe permitis que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar 2 personas ¢
grupos en detrimento del bienestar de fa sociedad. El compromiso con el bien comiin implica que el servidor publico
esté consciente de que ¢l servicie piblico ¢s un patrimonio que pertenece 2 todos los mexicanos y que representa una
mision que sélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen
beneficios individuales.

Integridad
El servidor piblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, ¢l
servidor pablico fomentard la credibilidad de la sociedad en las instituciones piblicas y contribuird & generar una

cultura de confianza y de apego a la verdad.

Honradez
E{ servidor piblico no debers utifizar su cargo piiblico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que

puedan comprometer su desempedio como servidor pablico.

Tmparcialidad
El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona alguna. SuS F B
compromise es tomar decisiones y ¢jercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin pemu%‘gf ALIA MAYOR

) L Sty
influencia indebida de otras personas. (p‘ﬁ\'ﬁ 2

: £,

A N R
e
R
Justicia %?i&éﬁ{% f ;
El servidor piblico debe conducirse invarisblemente con apego a las normas juridicas inherentes a fa funcién &i@%”m ;

S L

desempefia. Respetar ¢l Estado de Derecho s una responsabilidad que, més que nadie, debe asumir y cumlieeeion GENERAL pE

sexvidor piblico. Para ello, ¢s su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridises gue reg V10N, CRUD;%{}
N Y ORGANIZACIDY

¢jercicio de sus funciones.
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Transparencia

El sezvidor piblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin més limite que ¢l que
imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por Ia ley. La transparenciz en
el servicio piblico también implica que el servidor publice haga un uso responsable y claro de fos recursos piblicos,

etiminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacién.

Rendicion De Cuentas

Para el servidor piblico rendir cuentas significa asumir plenamente ante Ia sociedad, ls responsabilidad de
desempeitar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad. Elio lo obliga a realizar
sus funciones con eficacia y calidad, asf como a contar permanentemente con Ia disposicion para desarrollar procesos

de mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos piiblicos.

Entorno Cultural y Ecolégico

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar Ia afectacion de nuestro patrimonio cultural y del
ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de ka cultura y del
medio ambiente de nuestro pais, que se refieje en sus decisiones y actos. Nuestrz cultura y ¢f entorno ambienta! son
nuestro principal legado para las generaciones futuras, por lo que los servidores publicos también tienen Ia

responsabilidad de promover en la sociedad su protescion y conservacin,

Generosidad

El servidor piblico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y los
servidores piiblicos con quienes interactia. Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia Ias personas o
grupos sockales que carecen de Jos clementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en

plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos ticnen,

Igualdad S E.p.

El servidor piblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos fos miembros de Ia socicda%l'q&'"tm MAYOR

tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia potitica, No debe petmiﬁf‘_’ﬂf ?’] N
Rl 0

que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la responsabilidad que Hene’

para brindar a quien le corresponde los servicios piiblicos # su cargo.

‘?ws :
§ INNCYACION. CALIBAD
Y ORGANIZACION
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El servidor puiblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante, Ests obligado a reconocer y

considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a & condicién humana,

Liderazgo

El servidor piblico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la socizdad, partiendo de su
gjemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo piblico este Codigo de Etica y el Cidigo de
Conducta de Iz institucion piblica a la que esté adscrito. El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién
publicas en que se desempefie, fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el
servicio publico. El servidor piblico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién y

deserpefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

73
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Cédigo de Conducta de la SEP y/o Codigo de Conducta del Organo Desconcentrado o Entidad

Como servidor puiblico de Ja SEP me comprometo a:

1.-Ejercer mis funciones dentro del marco de Iz Ley

< Realizar mi trabajo con responsabilidad y en apego 2 las normas juridicas que regulan mis actos como

servidor plblico.

e
L5

Promover el cumplimiente de Ia normatividad entre mis compafieros de trabajo.

L7
L

Denunciar 2 las instancias competentes cualquier irregularidad, actos u omisiones contrarios a la Ley.
2.~ Apego a los objetivos institucionales de 1a SEP

% Conocer la misién y visién de la SEP, y contribuir al cumplimiento de las metas institucionales en el
desemnpedio diatio de mis tareas.
4 Promover el trabajo en equipo para lograt los objetivos de la Secretarfa,

% Contribuir a ta mejora de la calidad de los servicios y Ia atencién al pablico,

3.- Desempefio como servidor piblico

Cumplir mis funciones con vocacidn de servicio y en apego a los principios de legalidad, honradez, tealtad,
toleranciz y respeto 2 las personas, imparcialidad, equidad, inclusion, pertinencia, calidad y eficiencia, as
corno promover fa confianza de la sociedad en la SEP,

% Utilizar los bienes, servicios y programas institucionales sin fines personales, partidistas, electorales ni de
ninguna otrz indole,

% Evitar incurrir en actos de corrupcidn y en situaciones que generen conflictos de interés.

S.E.B,
4.~ Transparencia y acceso a fa informacidn Piblica gubernamental OFICIALIA MAYOF
5\3““0?:; ,!':

EWEd : . @Q{f‘-&%&,}'ﬁ-‘“}?ﬁs
% Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia, acceso 2 la informacién Publicgys 2 @574
RS

LR
- e N\%%
proteccidn de datos personales. For e N K
; . N " NS
< Mantener ordenada y accesible iz informacién bajo mi resnonsabilidad. ST

OIRECCION GENERAL DF
oS, IWNOVACION cagiopp
S Y ORGAMIZACION
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5.-Aplicacién de recursos y rendicidn de cuentas

“ Emplear los recursos humanos, financieros, materiales ¢ informiticos que me sean asignados de forma

responsable.

% Proponer y desarrollar procesos de mejora continua y shorro.

6.-Relaciones interpersonales y ambiente lzboral sano

¢ Promover un ambiente laboral arménico y organizado, en un marco de respeto, comunicacion y solidaridad.

% Conducirme con dignidad y respeto, promoviendo la equidad, tolerancia y el trato amable, sin distingo de
géneso, capacidades especiales, edad, religion, lugar de nacimiento o nivel jerirguico.

% Reconocer el trebajo e iniciativas de mis comparieros.

Q 7.-Desarrollo profesional y humano continuos

% Brindar al personal la capacitacién que requiera para el buen deserpefio de sus labores, asi como compartir
ios conocimientos y experiencias adquiridas.

+ Participar en cursos de capacitacion que me permitan desarrollar

% habilidades pars mejorar mi desempedio laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

% Estimular en mis compafieros el interés por mejorar en el dmbito profesional y humano,

% Conducir mis actos con ética y compromiso para ¢f desarrolio humano y social.
8.-Responsabilidad en el cuidado de 1z salud, seguridad e higiene, proteccidn civil y medio ambiente

¢ Mantener limpio y ordenado mi espacio laboral, asi como las dreas comunes.

% Respetar fos espacios designados como zonas de no fumar. 07{3‘2 }. i ﬁj’A
% Hacer uso racional del material de oficin, agua y energia eléctrica, para evitar su desperdicio. = - 4y’ YOR
% Conocer y aplicar las acciones def Programa de Proteccién Civil de lz SEP. A:«»Q} RS *!ny
< Promover ¢l cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales, ; LR " %
%  Respetar y curnplir las medidas de seguridad e higiene en ef trabajo. \Li:;‘:'., .r“ , Lo ;{?’
RS2
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