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INSTRUCTIVO DE CEDULA

DEBERA ASENTAR EN LOS RECUADROS CORRESPONDIENTES, LA SIGUIENTE
INFORMACION:

(1-2} Nombre del Area y su correspondiente clave de Unidad Responsahle, Plantel,
Organo Administrativo Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal.

(3) Nombre completo del documento al que se haga referencia considerando, incluso,
el area de gue se trate.

(4) Nombre y firma del titular de la Unidad Responsable \Plantel, Organo Administrativo
Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal que propone el documento.

(5) Nombre y firma del C. Oficial Mayor que aprueba el documento.

(6-7} La clave de registro se conformara de:

Las Literales MO, ejemplo: MO-
Clave Presupuestal de la UA, Plantel, Organo Administrativo.
Desconcentrado y en su caso Entidad Paraestatal, ejemplo: MO-714-
Literales del ambito de aplicacion del Manuat:

UA; Unidad Administrativa

DG: Direccién General

FB. Plantel de educacion Basica

PM: Plantel de Educacion Media Superior

PS: Plantel de Educacion Superior

PC: Plantei de Capacitacion

Ejemplo: MO-714-DG-

NUmero consecutivo de la actualizacion (en los caso dénde no existir
antecedentes se indica con una O (original) , ejemplo; MO-714-DG-01
Ano de Registro: con sus cuatro digitos, ejemplo: MO-714-DG-01-2010

(8-9) Denominacion de la Unidad Administrativa, Plantel, Organo  Administrativo
Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal Interna, responsable de elaborar
el manual de Organizacién que se propone y su respectiva fecha de dictaminacion.
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o México, D.F. a 12 de septiembre de 2011,
2011, Afo def Turisme en México".
EDUCACION PUBLICA
Licenciado
GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor
Presente

Publica Federal y 5%, fraccion X| del Reglamento Interior de Ia Secretaria de
Educacion PUblica, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacion de Ia

Oficina del C. Secretario. Lo anterior para los efectos de registro, control y

difusion correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Secretario

tro. Alnso Lujmbio :

Ceop. L Nelly Arocha Dagdug.- Titular de 1a Unidad de Asuntos Juridicos - Presents,
Mtra. Raquel Buenrostro Sanchez.- Directora General de innovacian, Calidad y Organizacion - Presente.
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INTRODUCCION

El propdsito fundamental del presente documento es dar a conocer la estructura organico-
funcional de la oficina del C. Secretario de Educacién Publica, de manera que se precisen
las funciones encomendadas a cada una de las areas que la integran. Esto permitira evitar
duplicidad o traslapes de funciones durante el desarrollo de las mismas, ahorro de tiempo y
esfuerzo en la ejecucion de los compromisos contraidos. Por otro lado, pretende funcionar
como un instrumento de consulta y capacitacién para los interesados en conocer su

organizacién y funcionamiento.

Su contenido, se desarrolla en los apartados siguientes: Introduccion, Glosario, Resefa
Historica, Mision y Objetivos, Marco Normativo, Listado de los Servicios, Diagrama de

Organizacion y Descripciones de los Puestos que conforman la Unidad.

El presente manual se elaboré en la Coordinacién Administrativa con apoyo de la
Subdireccién y el Departamento de Recursos Humanos, esta dirigido principalmente al

personal de las areas que conforman la oficina del C. Secretario.
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GLOSARIO
TERMING i o DEFINIGION
Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o
Actividad entidad.
Facultad Atribucion fundada en una norma del derecho positivo vigente.
' Unidad Administrativa adscrita a ios Secretanos, Subsecretarios.
Oficiales Mayores, Jefes o Titulares de Unidad, Titulares de
Organos Desconcentrados y sus equivalentes, conformados por

los servidores piblicos nombrados por su superior jerarquico
inmediato para desempefiar un puesto que de manera exclusiva
corresponda a una de las siguientes areas: secretaria particular,
secretaria técnica o equivalente, coordinacién de asesores,
i coordinacion de comunicacion social y de servicios de apoyo de
cualguier nivel, de conformidad con el presupuesto autorizado.

Gabinete de apoyo

SEP Secretaria de Educacion Publica

SEP Secretaria de la Funcién Piblica

Tarea deseado, expresado en un producto o subproducto final.

E'"'Cada uno de los dérganos que integran una institucién, con
Unidad : funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian :

administrativa entre sl Se copforma a traves de una estructura organica
especifica y propia.
Descripcion de un escenario altamente deseado po'F la direccion
Visién general de una organizacion.
S.E.p
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Resefa histérica de la Unidad

Origen:

La educacion es uno de los preceptos fundamentales consagrados en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la cual reconoce su importancia como medio fundamental para el
desarrollo del individuo y la transformacion de la sociedad. Tiene sus antecedentes en la
consolidacion del movimiento de Independencia y en la conformacién de México como nacidn
independiente. Ante tal escenario era prioritario contar con una estructura que permitiera
organizar el gobierno interior & iniciar el proceso de desarrollo que demandaba el pais.

En este sentido, la entonces denominada Regencia del Imperio Mexicano emitio el 08 de
noviembre de 1821, el Reglamento Provisional para el Gobierno Interior y Exterior de las
Secretarias de Estado y Despacho Universal, por medio del cual se crean las primeras cuatro
Secretarias de Estado, con lo que se conforman las bases de la Administracion Publica
Mexicana. El citado Reglamento establecié una estructura elemental que permitiera desarrollar
funciones fundamentales, para lo cual se crearon las Secretarias de Relaciones Exteriores e
Interiores; Guerra y Marina; Hacienda; Justicia y Negocios Eclesiasticos, siendo esta Gltima
Secretaria la encargada de los asuntos educativos y antecedente de lo que hoy es la Secretaria
de Educacion Publica.

En 1833, durante el gobierno de Valentin Gémez Farias, presidente provisional de la Republica,
se cred la Direccion General de Instruccidn Publica para el Distrito y los Territorios Federales,
cuyas funciones eran, entre otras, nombrar profesores, reglamentar la instruccion y elegir los
libros de texto.

Con la creacién del Supremo Poder Conservador en el afio de 1836, se emiten las Bases y Leyes
Constitucionales de ta Republica Mexicana y se efectian cambios en la administracion interna del
pais, modificandose la denominacion de Secretarias por el de Ministerios, siendo el Ministerio de
Justicia, Negocios Eclesiasticos, Instruccion Publica e Industria la institucion encargada de dirigir
ios temas relativos a la instruccion publica en el pais.

El 22 de abril de 1853, bajo el mandato del Presidente Antonio Lopez de Santa Anna, se expiden
las Bases para la Administracion de la Republica hasta la promuigacion de la Constitucién, en las
cuales el Ministerio de Justicia cambia su nombre por el de Secretaria de Relaciones Interiores,
Justicia, Negocios Eclesiasticos e Instruccion Publica, la cual se encargaria de todos los asuntos
concernientes al ramo de justicia, negocios eclesiasticos, a la instruccion sociedades
literarias y cientificas.

En 1861, durante el gobierno del Presidente Benito Juarez, se suprime dd ‘shiaiSEdetaria ¢
tema de as tcE rﬁthOSOS En 1867, se promulgé la Ley Organlca de Instru ri&,j?u}:illca en la
cual se 5 cacion gratuita y obligatoria a nivel primaria y se sent gara la
educacion pro gg on demas, se excluye la ensefianza religiosa de lai %@5‘@%@%&‘10 A
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Siendo Presidente de los Estados Unidos Mexicanos el General Porfirio Diaz, se emite en 1891,
el decreto por el cual se establecia la forma en que debian de distribuirse los negocios entre las
Secretarias de Estado. En dicho instrumento juridico se establece que a la Secretaria de Justicia
e Instruccion Publica le compete la instruccién primaria, preparatoria, profesional y especial de
todas las escuelas nacionales, asi como lo concerniente a la direccion e inspeccion cientifica de
la ensefianza; lo relativo a las escuelas de bellas artes y de artes y oficios, conservatorios de
musica y academias, ademas de refrendar la observancia del precepto de la ensefianza primaria
como obligatoria, laica y gratuita. En 1901, se crea el Consejo Superior de Educacién Publica,
siendo un cuerpo de caracter consultivo de |a Secretaria de Justicia e Instruccién Pablica.

En 1905, se cred la Secretaria de Estado y del Despacho de Instruccién Pdblica y Bellas Artes,
que sustituye a la Secretaria de Justicia e Instruccion Publica, centralizando en esta dependencia
la instruccion primaria, preparatoria, profesional y especial de todas las escuelas nacionales del
Distrito y territorios federales, las escuelas de bellas artes y de artes y oficios; se incorporaron las
escuelas de musica y declamacion, de agricultura; comercio y de administracion, asi como el
Conservatorio de Musica, academias y sociedades cientificas, artisticas y literarias; propiedades
literaria y artistica, agregandose la dramética; bibliotecas, museos y antigiledades nacionales;
estadistica escolar y administracion de los teatros, dependientes del gobierno federal, asi como el
fomento de espectaculos publicos.

Con la promulgacién de la Caonstitucidn Politica de 1917, se elevd a rango constitucional el
derecho a la educacion laica, obligatoria y gratuita; de igual forma, se otorgd al Estado las
facultades para coordinar y vigilar el funcionamiento de escuelas publicas y privadas. Se publicé
la Ley Organica de Educacion Publica en el D.F. para establecer la Direccion General de
Educacién Publica, bajo el principio de laicismo. No obstante la importancia de estos avances en
materia legislativa, se determindé suprimir la Secretaria de Instruccién Publica y Bellas Artes y
crear en su lugar, el Departamento Universitario y ¢l de Bellas Artes, en concordancia con los
ideales de la autcnomia municipal defendidas por el Presidente en turno, Don Venustiano
Carranza. Sin embargo, los resultados de esta politica fueron severamente cuestionados y es en
1919, cuando la educacién publica resiente gravemente la falta de una adecuada organizacion y
la incapacidad de los municipios de hacer frente a las demandas educativas de la poblacion.

Siendo Presidente de la Republica Alvaro Obregon, se emite el 25 de julio de 1921, el decreto de
Creacion de la Secretaria de Educacién Publica y Bellas Artes, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 3 de octubre del mismo afio; en este se establece que la Secretaria estaria
conformada por tres departamentos: Escuelas, Bibliotecas y Archivos y Bellas Artes. En ese
mismo afio José Vasconcelos es nombrado Secretario de Educacion Publlca e

.‘r‘s:a :

Un §nc? s tarde, el 9 de julio de1922, se inaugura el edificio construido &

MIS'[OHCO que albergaria las oficinas de la SecretariaxEf. €& @w acto, José
15 sefialé en su discurso inaugural que la construccion del edi?&g;g;‘aﬁnunmaba los
2 Nueva era en la que Mexico por fin ofrecia su propia voz@daguliurg esmin de la
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El proyecto para crear una Secretaria de Educacion Publica Federal requeria, sin duda de, una
reforma constitucional. Por tanto en 1921, se promovid una reforma al articulo 73 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a efecto de dotar de jurisdiccion nacional
a la Secretaria de Educacion Publica a diferencia de la extinta Secretaria de Instruccién Publica y
Bellas Artes (1905), ast como de facultar al Congreso para establecer instituciones educativas y
legislar lo concerniente a estas instituciones sostenidas por la federacion: ademas de reconocer
las facultades de las entidades federativas en materia educativa, estableciendo la doble
jurisdiccién en cuanto a imparticion de la ensefianza del poder publico.

En 1934, se promovid la primera reforma al articulo 3° Constitucional, la cual tendria gran
relevancia para el sistema educativo del pais. La citada reforma, establecia que solo el Estado
(Federacion, Estados y Municipios) debia impartir la educacién primaria, secundaria y normal. La
formacion de los planes, programas y métodos de ensefanzas le correspondian al Estado,
flimitando la particion de corporaciones religiosas, ministros de culto y sociedades ligadas con
propaganda religiosa.

En 1940, se expide la Ley Organica de Educacién, reglamentaria de los articulos 3; 27- fraccion
I, 31- fraccion I; 73 - X y XXV, y 123 - fraccidn Xll, Constitucional, en la que se reconoce la
funcion social de educacién como un servicio publico realizado por el Estado y los particulares. A
partir de esta fecha inicio la conformacién de diversas instituciones educativas tanto publicas
como privadas, asi como de diversos organismos descentralizados, que permitan conformar y dar
operatividad al sistema educativo mexicano, ya que la Secretaria de Educacién Publica a través
de sus unidades administrativas y en especifico de la Oficina del C. Secretario, propende a crear
condiciones que permitan asegurar el acceso de la pobilacién mexicana a una educacién de
calidad en el nivel, modalidad y lugar que la demanden, con base en valores como la honestidad,
responsabilidad y respeto.

Las atribuciones o facultades asignadas en su |
origen fueron:
En sus inicios, la actividad de la Secretaria de Educacién Publica se caracterizé por su amplitud e
intensidad: organizacion de cursos, apertura de escuelas, edicién de libros y fundacién de
bibliotecas; medidas que, en su conjunto, fortalecieron un proyecto educativo nacionalista que
recuperaba las mejores tradiciones de la cultura universal.
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En su origen estaba conformada(o) por:

En 1921, la Secretaria estaba conformada por los siguientes departamentos: Direccion General
de Educacién Primaria y Normal; Direccion de Ensefianza Técnica, Industrial y Comercial;
Seccion de Higiene Escolar, Universidad Nacional; Departamento de Bibliotecas; Departamento
de Bellas Artes; Departamento de Educacién y Cultura Indigena y el Departamento
Administrativo.

La Direccion General de Educacidén Técnica estaba conformada por: la Escuela de Ferrocarriles,
Escuela de Industrias Textiles, Escuela Nacional de Maestros Constructores, Escuela
Tecnolégica para Maestros, Escuela Técnica de Artes y Oficios, Escuela Nacional de Artes
Graficas, Escuela Técnica de Taquimecandgrafos, Escuela Hogar para Seforitas "Gabriela
Mistral”.

Ademas de estas escuelas, existian otras 88 de tipo técnico: mineras, industriales, comerciales y
de artes y oficios (71 de caracter oficial y 17 particulares}.

Al mismo tiempo que la educacién liegaba a los sectores mas marginados de la poblacion, surgio
la necesidad de integrarla en temas como la cultura, deporte y recreacién a nivel nacional. Esto ,
propicié un crecimiento importante en la estructura educativa.

Actualmente esta integrada(o) por:

La Oficina del C. Secretario actuaimente esta constltwda por 30 puestos de mando y 90 puestos
de nivel operativo, divididos en las siguientes areas:

- Oficina: Secretario de Estado, una Subdireccion y un Departamento.

-Secretaria Particular: una Direccion General, una Direccién General Adjunta y tres
Departamentos.

-Coordinacién de Asescres: una Direccion General, dos Direcciones Generales Adjuntas, cuatro
Direcciones de Area, una Subdireccién y un Departamento.

-Secretaria Técnica: una Direccién General Adjunta.

N‘L?ECMON GEWERAL DE Resefia Historica de la Unidad
- TRHEVAGION, CALIDAD o,

“\lm%&é»b
-Coordinacién Administrativa: una Direccién General Adjunta, cuatros ngt %cimones y siete
Departathebids. g
GFICIALIA MAYOR %
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Las principales modificaciones en la estructura§
organizacional en su historia han sido:

En 1994, la Secretaria quedé conformada por 72 puestos: la Oficina del C. Secretario por 27: el
Consejo Nacional Técnico de la Educacién, 13; la Unidad de Television Educativa, 15: el Centro de
Entretenimiento de Television Educativa, 11; la Unidad de Telesecundaria, 5 y la Unidad de
Publicaciones Educativas, 1.

En 1998, se cred la Coordinacion General de Educacién Media Superior, con 5 plazas adscritas a la
Oficina del C. Secretario. Posteriormente, esta Coordinacion General cambiaria de Adscripcion
hacia la oficina del Subsecretario de Planeacidn y Coordinacion.

En 1999, la Unidad de Television Educativa cambidé su denominacion, quedando como Direccidn
General de Televisién Educativa.

En 2000, se desincorporé de la Oficina del C. Secretaric cinco puestos de la Unidad de
Telesecundaria, asi como once del Consejo Nacional Técnico de la Educacién, para constituir el
Consejo Nacional de Participacion Social. Estos quedaron adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal y a la Subsecretaria de Planeacién y Coordinacion, respectivamente,
quedando ésta ultima constituida por veintiocho puestos.

En 2006, se transfirieron dos puestos de la Unidad de Planeacién y Politicas Educativas. La Oficina
del C. Secretario quedd constituida por 30 puestos de mando.

El 16 de mayo del 2010, la Secretaria de la Funcién Publica aprobd y registro, el cambio de
Denominacion, con modificacién de la mision, funciones y su incorporacion a gabinete de apoyo
del puesto de Jefe de Departamento de Apoyo de Servicios Méviles de Comunicacién, por el
puesto de Chofer, adscrito a la Coordinacion Administrativa.

El 16 de agosto del 2010, la Secretaria de la Funcién Pablica aprobé el cambio de nivel del
puesto de Secretario Particular (KB2 a KB3) y el cambio de grupo y grado de uno de los puestos
de Asesor (MB2 a LC1). Asimismo y derivado del Programa Nacional de Reduccion del Gasto
Publico, se cancelaron cuatro plazas de nivel operativo, en la misma fecha.

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Mision

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

Objetivos de la Oficina del C. Secretario

General Especificos
«» Contribuir al Desarrollo Institucional de < Atender el 100% de las solicitudes
las Unidades Responsables del Sector de informacién plblica enviadas a
Educativo. la Oficina del C. Secretario, a

través de la formulacion y entrega
oportuna de dicha informacién.

% Elaborar y presentar
recomendaciones y propuestas en
materia educativa ponderando los
aspectos académicos, sociales,
politicos, juridicos y econémicos,
para la definicion de estrategias y
politicas.

>

*
-

¥ Coordinar la atencion de los
asuntos enviados por las areas
gue integran la Secretaria a la
oficina del C. Secrel:“amgg% de
acuerdo a las funciones’ quai 1*
cada una con basg
establecido en el Rag
Interior de la SEP.

5.E.P
CFICIALIA MAYOR
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Publica

Objetivos de la Secretaria de Educaciéon

General

Especificos

1. Emitir la normatividad pedagégica
necesaria para la educacion basica y
normal de caracter nacional, en los
términos del Art. 3° Constitucional y de
la Ley General de Educacion.

2. Promover, orientar y, en su caso,
proporcionar la educaciéon inicial,
indigena, especial, media superior v
para adultos, necesarias para el
desarrollo de |la nacién, en los términos
de la legislacion que les sea aplicable

3. Apoyar la investigacion cientifica y
tecnologica, fomentar su desarrollo y
competitividad, conforme a las
prioridades del pais.

4. Garantizar la proteccion y difusion
del patrimonio  cultural, artistico,
arqueoldgico e histérico de la nacién.

5. Asegurar que la educacién que
imparten los particulares que cuenten
con autorizaciéon o reconocimiento de
validez oficial de estudios se apegue a
lo dispuesto en el art 3°
ConstitucionalS el .la. Ley General de
EducaciorP§!@Alk trmatividad que la

1.1 Organizar, vigilar y desarrollar |a
ensefanza preescolar, primaria, secundaria y
normal, en los &mbitos urbano, semiurbano y
rural.

21 Organizar, vigilar y desarrollar la
ensefanza técnica, industrial, comercial y de
artes y oficios y educacion a los adultos.

2.2 Crear y mantener las escuelas de todas las
modalidades y funciones en la educacion,
basica, normal y técnica.

3.1 Promover la creacién de institutos de
investigacion cientifica y técnica, asi como el
establecimiento de laboratorios, observatorios,
y demas centros que requiera el desarrollo de
la educacion basica, normal, técnica '
superior. Orientar en coordinacion con las
dependencias competentes del Gobierno
Federal y con las entidades publicas vy
privadas, el desarrollo de la investigacion
cientifica y tecnologica.

4.1 Propiciar el intercambio cultural con otros
paises e intervenir en la formulacion de
programas de cooperacion internacional en
materia educativa, cientifica, tecnologica,
artistica y cultural,

5.1 Vigilar que se observen y cumplan las
disposiciones refacionadas con la educacién
basica, técnica y normal, establecidas en la

Constitucion, y prescribir las i § a que
debe ajustarse la incorpofacion e las

escuelas particulares al sigtélr
nacional. ¥
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F.05-02-1917, Gitima reforma
14-07-2011, Articulo 3°.

Ley General de Educacion, D.O.F. 13-07-1993, ultima reforma 21-06-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, D.O.F. 03-05 2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, D.O.F.
27-05-2011

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, D.O.F. 24-04-
2006.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, D.O.F. 31-12-1982, Uitima
reforma 13-06-2003.

Ley Federal de Responsabilidades Adminisirativas de los Servidores Publicos, D.O.F.13-
03-2002, ultima reforma 28-05-2009.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, D.O.F.
11-06-2002, uitima reforma 05-07-2010.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal, D.O.F. 26-05-1945, ultima reforma 19-08-2010.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima reforma 17-
06-2009.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, D.O.F. 8-02-1984, lltima reforma
23-06-2010.

Decreto de creacion de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 03-10-1821.

W\R@ﬁ%ento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relatwpﬂaha

N E;j\‘e;cicio de
oric vdaaagtr\ofesmnes en ¢l Distrito Federal, D.O.F. 1-10-1945, dltima reforma tfr@ '

é’ -‘5 TR %
3% 41,_.‘ 104-08 2011, capitulos | y Il articulos 1-5. SECRETAA DE
A A EU ONTHIRLIC

Ual dgsNormas para la Administracién de Recursos Humancas»en 1{:\ ‘SE‘-Z%. égés m?@ﬁ VTIVA
“\REQC\O“(E’:“WW) ¢ HCINA L o SCRETARIO

WO ook |

\ Marco Normativo de la Unidad &
T FO-MO-DGICO-UA-03 o

———

M\\\




MANUAL DE ORBANZAGISN BE LA CFIGINA © SECGREVANG

Facultades y Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-2005, dltima
reforma 04-08-2011.

CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO DEL DESPACHO

ARTICULO 4.- Corresponde originalmente al Secretario la representacion de la Secretaria,

asi como

el tramite y resolucién de todos los asuntos que son competencia de ésta. Para

tales efectos, contara todas las facultades que resulten necesarias.

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

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

Autorizar por escrito a servidores publicos subalternos para que realicen actos y
suscriban documentos que formen parte del ejercicio de sus facultades
delegables. Dichas autorizaciones deberan registrarse en la Unidad de Asuntos
Juridicos.

ARTICULO 5.- Son facultades indelegables del Secretario:

s ,EI.'P.
GFICIALIA MAY
anas

CE

£y
Me, Fracciones | y Il del Articulo 105 de ta Constitucion Politica dé:}

ROy Gk DAD Marco Normativo de la Unidad
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Determinar, dirigir y controlar la politica de la Secretaria y la del sector
paraestatal coordinado por elia, de conformidad con la legislacidn aplicable, con
los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo, del
Programa Nacional de Educacién y los lineamientos que el Presidente de la
Republica expresamente sefiale;

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

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

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

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

SRS Ay

Representar al Presidente de la Republica en las controversidg:t n-s?{ﬂucionaieé y
(gpciones de inconstitucionalidad a que se refiere el articulo § WGonstitucion

“ﬁ;%ria de las
5t dqs,Uni*éj_os"‘ )

exicanos, en los casos en que lo determine el titular_del Ejecutivo:Federal, .
diendo ser suplido en términos del articulo 52 del preséfte/REbMmemE - &°
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VIil.  Proponer al titular del Ejecutivo Federal la creacion, supresion o medificacién de
las unidades administrativas de la Secretaria;

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

plazas;

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

Xl Expedir el manual de organizacion general de la Secretaria que debera

publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, asi como aquellos manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios al publico, necesarios para el
mejor funcionamiento de la Dependencia,;

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

Xill.  Acordar con los Subsecretarios, Oficial Mayor, titulares de las Unidades de
Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas, y de Coordinacién Ejecutiva, los
asuntos de sus respectivas competencias, asi como supervisar el gjercicio de las
atribuciones de los titulares de las unidades administrativas bajo su dependencia
directa;

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

XV. Aprobar el proyecto de programa sectorial, asi como los de caracter regional y
especial de la Secretaria, incluyendo los de sus 6rganos desconcentrados, asi
como autorizar los programas institucionales de las entidades paraestatales del
sector coordinado por ésta, en términos de la Ley de Planeacion;

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

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

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

s g .plIX.  Establecer el calendario escolar para los planteles de educacién preescolar,
HC!A.UA MAYOR primaria, secundaria, normal y demas para la formacién de maestros de
o educacién basica y ordenar su publicacién en el Diario Oficial de lafieds ¢ion;

Coordinar a las entidades paraestatales del sector de la Secretafiz arlas
en subsectores, cuando asi convenga para facilitar su funcigééﬁm dar

congruencia al mismo; Hall

Designar a los representantes de la Secretaria en las conggiongsrasdnsejos,

érganos de gobierno, instituciones y entidades paraestatales: spiclosromeits
DIRECCIONGENERALDE Secretaria participe y establecer los lineamientos comformtetian o’ puales BREERATIVA
IRMOYACION, CALIDAD representantes deban actuar; S L. OFICING Bha o CECRETARIO

HIZACION |
B Marco Nermativo de la Unidad - y
FO-MO-DGICO-UAO3  .".




MANUAL DE OREANFZACION BIE 1A OFICINA BEL ©. SECRETARIO

XXIl. Designar a los servidores publicos que deban ejercer las atribuciones que
impliquen la titularidad de las acciones o partes sociales que integran el capital
social de las empresas de participacién estatal mayoritaria agrupadas en el sector
coordinado por |la Secretaria, asi como establecer las instrucciones conforme a
las cuales estos servidores publicos ejerceran dichas atribuciones;

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

requieran las demas dependencias y entidades de la administracion publica
federal;

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

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

Atribuciones

< NO APLICA

S.E.p.
OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE *,. .
EDUCACION PUBLICA ~ 77 °
CONRIDINACION ADVINISTRATIVA
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Listado de los Servicios que proporciona la Unidad

% Andlisis de la situacion educativa del pais y con base en el marco lega,| elaboracion
de propuestas al Presidente de la Republica de las politicas aplicables a la
Secretaria de Educacion Publica.

% Definicion de los mecanismos técnicos-administrativos para la coordinacién y
evaluacion de las Unidades Administrativas que conforman el Sector Central, los
Organcs Desconcentrados, Organismos Descentralizados, Empresas de
Participacion Estatal Mayoritaria y Fideicomisos Publicos que conforman la SEP.

% Establecimiento de las prioridades de la Secretaria y las indicaciones necesarias
para la elaboracidn de los programas anuales de la dependencia y las acciones
para la coordinacién de la programacion y presupuestacion de las Unidades
Administrativas que conforman el Sector Central, Organos Desconcentrados,
Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y
Fideicomisos Publicos que conforman la SEP.

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

< Expedicion de Titulos Profesionales del Manual de Organizacion General de la
Secretaria que debera publicarse en el Diario Oficial de la Federacién, asi como de
aquellos manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico,
necesarios para el mejor funcionamiento de la Dependencia.

< Expedicion, con sujecion a lo dispuesto por la Ley de la materia y su Reglamento,
de los nombramientos de directores generales y ftitulares de las unidades
administrativas de la Secretaria y emisién de los lineamientos conforme a los
cuales deberan expedirse los nombramientos relativos a los demassrapgos del
g.E.P. Sistema de Servicio Profesional de Carrera.
OFICIALIA MAYOR

o 4
% %stablecimiento de planes y programas de estudic para la educacién; fééscolar,
Wggimaria, secundaria y normal. Ordenar su publicacion en el RigrierQficial de la
gderacion. EDUCACION PUBLICA
CONRDINACION ADMINISTRATIVA
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% Establecimiento de los requisitos pedagégicos de los planes y programas de
educacion inicial que, en su caso, formulen los particulares.

N

% Establecimiento del calendario escolar para los planteles de educacién preescolar,
primaria, secundaria, normal y demas para la formacién de maestros de educacion
basica y ordenamiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.

SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA AL C. SECRETARIO

% Etaboracion de recomendaciones y propuestas en materia educativa ponderando
los aspectos académicos, sociales, politicos, juridicos y econdmicos, para la
definicién de estrategias y politicas publicas.

< Atencién y seguimiento de los asuntos enviados por las diversas areas que integran
la Secretaria a la oficina del C. Secretario, de conformidad con las funciones
establecidas en el Reglamento Interior de la SEP.

>

-
»

Evaluacion de la atencion de los asuntos enviados al C. Secretario, deteccion de
desviaciones y elaboracion de propuestas de medidas correctivas.

*

-
0‘.

Recepcion, atencion y/o en su caso canalizacion de las peticiones de informacion
que ingresan a la oficina del C. Secretario

% Administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales de la unidad administrativa

< Atencién a las audiencias solicitadas por parte de autoridades educativas e
integrantes del sector educativo mexicano, docentes, asociaciones, padres de
familia y sociedad civil sobre temas educativos.

+ Gestion, respuesta y seguimiento de los asuntos que son entrgg

... JheByifs de trabajo del Titular de la Dependencia.
VEIVIALIA MAYOE Y

SECRETARIA DE- .
EDUCACICN PUBLICA :
CONRDINACICK ANNINISTRATIVA
T L DFICING bk o SECRETARIO
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Descripcion de puestos

Nombre del Puesto: Secretario Particular

Apoyar en la atencion y seguimiento de los asuntos encomendados por gl
C. Secretario, a través de la comunicacion personalizada, el centrol de la

Misi ; . y ) o
on agenda de su titular, la integracién de informes y documentacién soporte
con el fin de que se cumplan las metas y objetivos institucionales.
Obietivo 1 Verificar que los asuntos que les sean turnados se atiendan conforme a lo
) programado y a las instrucciones establecidas por el C. Secretario.

* Turnar a los funcionarios de la Secretaria, previo acuerdo de su jefe
inmediato superior y, conforme a su ambito de responsabilidad, los
asuntos, quejas y peticiones que hayan planteado las
organizaciones y grupos para su atencion.

¢ Proponer las medidas técnicas y administrativas para la

Funciones simplificacién de tareas y métodos de trabajo de las oficinas del

area.

*» Verificar el cumplimiento de los acuerdos y decisiones tomadas por
su jefe inmediato, y mantenerlo oportunamente informado sobre el

estado que guardan los mismos para asegurar la atencién de
dichos asuntos.

Constatar que el C. Secretarioc se mantenga informado sobre la
Objetivo 2 f:iocumenta_lcidn_ y correspondencia”oficial; asjmi_smo que cuente con

informes ejecutivos y la documentacion soporte indispensable para la toma
de decisiones en reuniones, audiencias, acuerdos y giras de trabajo.

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

A gy

5.E.P. * Preparar, analizar e integrar informes y dogumgntacion soporte

orichupcipnes para que el ftitular de la unidad admiﬁ?g_t Guente con

informacién clave en las reuniones, audienc%‘% erglos, giras y

en los asuntos que requieran de su intervencio i/ i

- . . . SECRETARIADE
* Asistir a reuniones, actividades y comisigpescde-cardcienolicial que
le sefiale su jefe inmediato. COORDINACICH SDMINISTRATIVA
DE Lo OFICINA DL CrSCCRETARIO

IRECEION GENERAL DE
INKOVACION, TALIBAD.

¥ GRCANCACION \ Descripcién de Puestos de IaLJ.‘deaEi&
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Verificar que a las dreas o instituciones que soliciten audiencia con el

Objetivo 3 titular de la unidad responsable para la atencién o desahogo de asuntos,
se les agende de acuerdo con la competencia y prioridad requeridas.

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

Funciones = Atender, canalizar y controlar las peticiones y audiencias que

soliciten las areas que conforman el sector educativo, organismos
publicos y privados, asi como particulares en general, de acuerdo
con la competencia y prioridad requeridas, para apoyar en la
atencion de los asuntos responsabilidad de la unidad responsable.

Entorno QOperativo

Tipo de Relacion: Ambas

Interactia externamente con autoridades educativas estatales, organismos
desconcentrados y descentralizados del sector y diversas dependencias y
entidades de la administracion publica federal, asi como organismos
internacionales e internamente con unidades administrativas de la SEP.

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

S.E.

P,
OHCIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Coordinador de Eventos del C. Secretario

Establecer los mecanismos técnicos y de apoyo logistico acordes a ios
asuntos y eventos especiales de tipo cultural, de investigacion,
Misién docentes, de ciencia y tecnologia, educacién a distancia, deportivos,
entre otros, que sean encomendados al C. Secretario.

Verificar que el desarrollo y atenciédn de los asuntos y eventos
Objetivo 1 especiales encomendados por el C. Secretario cumplan con los
aspectos técnicos y de logistica establecidos.

+ Establecer la agenda para la atencién de los asuntos y eventos
especiales encomendados al C. Secretario.

e Dirigir y controlar las acciones de apoyo técnico y logistice
necesarias para atender los asuntos y eventos en los que
participa el C. Secretario

Funciones . . .

« [Establecer los grupos de trabajo que se estimen necesarios
para la atencidén de los asuntos y eventos en los que participa
el C. Secretario

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

Mantener vinculos de comunicacion con organismos publicos,
Objetivo 2 privados, nacionales e internacionales que permitan la atencion de los
asuntos y eventos especiales encomendados.

» Establecer la coordinacion institucional con el estado mayor
presidencial y otras dependencias det gjecutivo, organismos &
instituciones que requieren la participacion del C. Secretario en
asuntos y eventos.

¢ Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones

Funciones publicas, privadas, nacionales e mternamone,le&,,s,&{g fin de
g THNE intercambiar informacién que permita atencLer@"r suntos y
QFICIALIA MAYOR eventos especiales en los que intervenga el G‘“’ o

+ Establecer acuerdos y compromisos con 1as é?‘éa_ qf%, por su
ambito de competencia, se encarganzpdelpidesarmio v
cumplimiento de aquellos asuntos y evemog espéiaksanClas

que intervenga el C. Secretario. COORDINACION ADMINISTRATIVA
HE L. OFICINA DEL O SECRETARIO
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|dentificar las necesidades de recursos humanos, materiales vy
Objetivo 3 financieros para la organizacion y desarrolio de asuntos y eventos
especiales.

» Coordinar los recursos humanos y materiales destinados a la
organizaciéon y desarrollo de asuntos y eventos en los que
participa el C. Secretario.

Funciones . - .

o Coordinar y evaluar los servicios especiales de comedor, de
visitas guiadas y servicio de edecanes, que se brindan a
visitantes distinguidos a la Secretaria de Educacién Puablica.

Tipo de Relacion: Ambas

Interactia externamente con organismos pulblicos, privados,
nacionales e internacionales e internamente interactia con las areas
Entorno de la oficina del C. Secretario y las unidades administrativas de la
Operativo dependencia.

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

S.E.P,
OFICIAUA MAYOR

SECRLTAT‘IA DE
EDUCACION? PUBMCA
COORDINACION & INiS”FRA’I‘IVA
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Nombre del Puesto: Apoyo Logistico en [a Coordinacién de Eventos del C. Secretario

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

Obietivo 1 Realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los asuntos y
. eventos especiales establecidos en los planes de trabajo.

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

Funciones ¢ Analizar los asuntos y eventos especiales encomendados, a fin
de determinar aquellos que requieran para su atencion, de
informacion de otras é4reas de la Secretaria de Educacion
Pdblica.

Llevar a cabo el desarrollo de los asuntos y eventos especiales
Obijetivo 2 cumpliendo los objetivos establecidos y en congruencia con los
aspectos técnicos y de logistica para cada caso.

» Actualizar el directorio de las instituciones publicas, privadas,
nacionales e internacionales para mantener comunicacion e
intercambic de informacion.

Funciones

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

Tipo de relacion: Internas

Interactia con personal de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacién Publica y con personal del area de
Entorno adscripcion para apoyar en el manejo y control de asuntos relacionados
Operativo con la coordinacion de eventos. '

adscripcion.

SECRETARIADE
EDUCACION PUBLICA
SOORDINACION ADMINISTRATIVA
DM b OFICINA LUBE C. !:,EC‘Q‘“TARIO
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Nombre del Puesto: Secretaria de la Secretaria Particular

Asistir al Secretario Particular mediante el seguimiento a [a agenda
Misin personal y revisién gramatical de los documentos oficiales generados,

con el propésito de propiciar el cumplimiento de sus COMPromisos.
Verificar que los servidores publicos del area responsable cuenten con
Obietivo 1 acceso a la informacién y documentacion oficial, recibida y generada,
) para la atencidn y seguimiento de los asuntos que les fueron

asignados.

» Coordinar y supervisar el trabajo secretarial para que la
documentacion, que ingresa y se genera, este archivada segun
los lineamentos establecidos para tal fin.

* Solicitar y concertar las entrevistas y audiencias que indique su
jefe inmediato para apoyar en la confirmacion de reuniones o
eventos.

* Apoyar en la revision y control de la documentacion ¥y
correspondencia oficial dirigida a su jefe inmediato para
mantenerlc informado sobre el contenido de la misma.

Funciones « Coordinar y participar en la elaboracién de trabajos especiales
escritos o de presentacion, conforme a las instrucciones
establecidas por su jefe inmediato.

e Supervisar que los trabajos escritos que solicita el jefe
inmediato, elaborados por el apoyo secretarial, cumplan con las
reglas de redaccién, ortografia, sintaxis y presentacion.

* Participar en la integracion de informes y documentacion
soporte para que su jefe inmediato cuente con la informacion
necesaria en sus reuniones, audiencias, acuerdos y de los
asuntos que requieran de su intervencion.

" e . T Ty,

Verificar que el jefe inmediato tenga comunicacion Afeléionj
Obietivor? servidores publicos o personas externas en el ;1
QFICIALIA MAYOR Tequiera.
ety * Supervisar y coordinar la actualizacién_de 108 _directorios
G g telefonicos oficiales y particulares parg A minicacion
ok telefonica que solicite el jefe {mmm_“!é;}&_;ﬁ%pﬁ% eNEfRehvA
¥ momento gue se requiere. B A NN bt i SLCRETARIO
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MANUAL DE OREANZACIEN BE LA CRIGHA DiEL 6 SESRETARO

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

e Informar al jefe inmediato de los asuntos, conforme a su agenda
personal, para propiciar el cumplimiento de la programacion de
compromisos con los funcionarios de la Secretaria de
Educacién Pablica y con otras instituciones publicas o privadas.

e Atender y controlar las llamadas telefonicas que reciba el jefe
inmediato, con el propésito de comunicarle de los asuntos que
requieran de su atencion directa y canalizar aguellos que deban
ser atendidos, segun sus responsabilidades y funciones por los
servidores publicos de su adscripcién.

Tipo de Relacion: Internas

Interactiia con personal de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica y con personal interno de la unidad de
su adscripcion para apoyar en el manejo y control de la informacién

En ; .
torno documental que se genere o se reciba de asuntos competencia de
Operativo . .
dicha area.
La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripeion.
S.E.P.

OFICIALIA MAYOR

INNGYASION, SALTAD
¥ DRGRAZAION
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Nombre del Puesto: Apoyo Secretarial de la Secretaria Particular
Mision Asistir al Secretario Particular mediante el seguimiento de la agenda
personal y revisidn de los documentos oficiales generados en la oficina.
. Actualizar y dar seguimiento a la agenda de reuniones y
Obijetivo 1 o X .
comunicaciones del Secretario Particular.
+ Atender y controlar tas llamadas telefonicas que reciba el
Secretario Particular con el propdsito de comunicarle de los
asuntos que reguieran de su atencion directa y canalizar
aquellos que deban ser atendidos, conforme a sus
instrucciones.
s Verificar que se lleven a cabo los servicios de alimentacién,
cafeteria, aseo y mantenimiento requeridos por el Secretario
Particular.
Funciones = Apoyar en el manejo de la agenda al Secretario Particular de los
asuntos y compromisos.
» Solicitar y concertar las entrevistas y audiencias gue indique el
Secretario Particular, para apoyar en la confirmacién de
reunicnes o eventos.
» Coordinar la actualizacion de los directorios telefénicos oficiales
y particulares para que la comunicacién telefénica que solicite el
Secretario Particular se realice en el momento que se requiere.
Verificar que el Secretario Particular cuente con acceso a la
Objetivo 2 informacion y documentacion oficial, recibida y generada, para la
atencién y seguimiento de los asuntos de su responsabilidad.
. Integrar la documentacron que ingresa y se geqer,a con el fin de
5.E.p o
{OFICiAL!A MAY s . .
correspondencia prlvada del Secretarlo Partlct& af ofiforme a
sus instrucciones. SECRETARIA BE .
EDUCACION PUBLIGA
*» Apoyar en la revision y con{roIRTENASI IoCUMEHET MY

FA

48]

mM?ACiGN EH!. DA
Y ORGAKIZACION

correspondencia oficial dirigide al: SE&FEtatic Particular Fpara -
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mantenerlo informado sobre el contenido de la misma.

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

» Supervisar que los trabajos escritos que solicita el secretaric
particular cumplan con las reglas de redaccion, ortografia,
sintaxis y presentacion.

» Participar en la elaboracion de trabajos especiales escritos o de
presentacion, conforme a las instrucciones establecidas por el
Secretario Particular, a fin de que este ultimo las proporcione a
su jefe inmediato.

Tipo de relacion: Internas

Interactia con personal de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educaciéon Publica y con personal del area de
adscripcidon para apoyar en el manejo y control de la informacion

(;En;;rt?\?o documental que se genere o se reciba de asuntos competencia del
P Secretario Particular.
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
g E.P

QOFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
COORDINACION aDVINISTRATIVA
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Nombre del Puesto: Coordinador de Asesores

Proporcionar al C. Secretario las recomendaciones y propuestas en
materia educativa ponderando los aspectos académicos, sociales,

Mision politicos, juridicos y econdmicos; con el proposito de que cuente con
informacién suficiente y necesaria para la definicién de estrategias v
politicas.

e ifi r n i i i
Objetivo 1 ldentificar y concertar acuerdos con las instancias competentes

internas y externas para el desarrollo de programas y proyectos.

» Coordinar la elaboracion de las ponencias 0 documentos para
la participacidn institucional o personal dei C. Secretario en
eventos de caracter nacional o internacional.

Funciones » Preparar comentarios y recomendaciones respecto a
cuestiones que solicita el C. Secretario.

* Representar al C. Secretario en organismos y sesiones o
eventos.

Obietivo 2 Integrar y coordinar a los diversos grupos e instancias competentes
) para el desarrolio de programas y proyectos especiales.

s Coordinar a los asesores del C. Secretario en la realizacién de
estudios y propuestas de los diferentes planes y programas de
la Secretaria.

Funciones
¢+ Coordinar los trabajos de la unidad derivados de los
compromisos y metas prioritarias establecidas en el programa
nacional de educacion.
Objetivo 3 Determinar la viabilidad de los escenarios alternativos derivados de los
proyectos de asesoria.
‘;‘\\\ﬂ#(i\ by
oy o ;
S.E.p = Participacién en programas y actividades er@gﬁ mervienen
" varias areas de la Secretaria de Educacion Bublica. iy, "
% @

\ : ~ W
e Preparar textos, informes, presentaciones, efc fue solicita el
jefe inmediato_ SECRETARIA DE
__EDUCACIGN PURLICA
COORDINACION ATWINISTRATIVA
SR Lo OFICING Db . SECRETARIO
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Tipo de Relacién: Ambas

Interactla externamente con autoridades educativas estatales,
organismos desconcentrados y descentralizados del sector y diversas
dependencias y entidades de la Administraciéon Plblica Federal, asi

Entorno . . . ; ;
Operativo como organismos internacionales e internamente con unidades
administrativas de la SEP.
La informacidén que se maneja y su difusién pueden tener efecto en la
opinién publica.
S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
‘3““}03
P SECRETARIA DE
e v e EDUCACION FURLICA
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Nombre del Puesto: Asesor (1)
Presentar las opciones de caracter técnico respecto a los proyectos y
s asuntos encomendados, en funcién del analisis y evaluacion del ambito
Mision . , ' .
de trabajo correspondiente, con el fin de realimentar el desarrollo de
los programas especiales.
Verificar que los escenarios especiales de atencién educativa que se
Obietivo 1 derivan de situaciones de emergencia y/o contingencia, se atiendan
) por las areas correspondientes de la Secretaria, conforme a las
instrucciocnes emitidas por el C. Secretario.

e Coordinar y controlar con las 4areas respectivas, las
aprobaciones especiales de apoyo gque resulten necesarios
para la atencién educativa y que se derivan de situaciones de
emergencia y/o contingencia.

Funciones '

* Mantener informado al C. Secretario sobre los avances de las
acciones emprendidas para la atencidn educativa que se
deriven de situaciones de emergencia y/o contingencia.

Objetivo 2 Presentar los estudios técnicos respecto a los temas de caracter
académico o administrativo que se le haya asignado.

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

= Investigar y proponer la asistencia técnica para el desarroilo de
los programas sustantivos de las unidades administrativas de la
Secretaria.

» Realizar estudios y proyectos de caracter técnigﬁe,att;eggigantes a

S.E.p rectificar, reorientar y perfeccionar los objetivn,ﬁg/t programas
CDFICIAL!A LY que por Reglamento Interior competan a la Sec‘:;[eﬁ ‘
. g

» Elaborar las ponencias y documentos para [a=parficipacién .
institucional y personal en los eventos de SareREr masional e
internacional. ) EDUCACION FUBLICA |
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e Apoyar y asesorar a las unidades administrativas en la atencién
y solucion de los asuntos encomendados por el C. Secretario

» Desempeiiar las comisiones que le encomienden el C.
Secretario y el Coordinador de Asesores.

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

Tipo de Relacion: Ambas

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

Entorno dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Operativo Internamente interactia con unidades administrativas de la SEP.
La informacidn que se maneja y su difusion puede tener efecto en ta
opinién publica.
NI gr,
S8.E.P. ‘
CFICIALIA MAYOR

¥ ORGAHIZACION

SECRETARIA DE
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Nombre del Puesto: Asesor (6 Puestos tipo )
Presentar las opciones de caracter técnico respecto a los proyectos y
asuntos encomendados, en funcién del andlisis y evaluacién del ambito

Mision . ) , .
de trabajo correspondiente, con el fin de realimentar el desarrollo de los
programas especiales.
Objetivo 1 Presentar los estudios técnicos respecto a los temas de caracter
academico o administrativo que se le haya asignado.
¢ Investigar, analizar, evaluar, sintetizar y emitir opinion técnica
desde el puntc de vista econémico, politico, social y juridicc de
la informacion e impacto de los programas y proyectos de las
unidades administraiivas que coordine ésta.
= |nvestigar y proponer la asistencia tecnica para el desarrollo de
los programas sustantivos de las Unidades Administrativas de la
Secretaria.
¢ Realizar estudios y proyectos de caracter técnico tendientes a
rectificar, reorientar y perfeccionar los objetivos y programas
que por Reglamento Interior competan a la Secretaria.
Funciones ¢ Elaborar las ponencias y documentos para la participaciéon
institucional y personal en los eventos de caracter nacional e
internacional.

s Apoyar y asesorar a las unidades administrativas en la atencion
y solucién de los asuntos encomendados por el C. Secretario.

e Desempefiar las comisiones que le encomienden el C.
Secretario y el Coordinador de Asesores.

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

Tipo de relaciéon: Ambas
\mxmos Wy
Interactila externamente con autoridades edugatiy;
organismos desconcentrados y descentralizados deE SE
dependencias y entidades de la Administracion ¥ ;
Internamente interactia con Unidades Administrativas d gecretarla
SECRETAFIADE -
La informacién que se maneja y su difusion pﬁgdfté“' ‘Péfé@fehénﬁla
opinidn publica. OIS INIERRATIVA
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Nombre del Puesto: Secretaria de la Coordinacidén de Asesores

Asistir al Coordinador de Asescres mediante el seguimiento de la
Mision agenda personal y revision de los documentos oficiales generados en
la oficina.

Actualizar y dar seguimiento a la agenda de reuniones vy
Objetivo 1 comunicaciones del Coordinador de Asesores.

e Apoyar en el manejo de la agenda al Coordinador de Asescres
de los asuntos y compromisos.

+ Solicitar y concertar las entrevistas y audiencias que indique el
Coordinador de Asesores para apoyar en la confirmacién de
reuniones o eventos.

* Atender y controlar las llamadas telefnicas que reciba el
Coordinador de Asesores, con el propdsito de comunicarle de
los asuntos que requieran de su atencion directa y canalizar

Funciones _aquellos_ que deban ser atendidos, conforme a sus
instrucciones.

» Coordinar la actualizacion de los directorios telefénicos oficiales
y particulares para que la comunicacion telefénica que salicite el
Coordinador de Asesores se realice en el momente que se
requiere,

* \Verificar que se lleven a cabo los servicios de alimentacion,
cafeteria, asec y mantenimiento requeridos por el Coordinador
de Asesores.

Verificar que el Coordinador de Asesores cuente con acceso a la
Objetivo 2 informacion y documentacion oficial, recibida y generada, para la
atencidn y seguimiento de los asuntos de su responsabilidad.

¢ Integrar la documentacion que ingresa y se generan'@m)’el fin de

que este archivada segun los lineamentos estapl e

» Apoyar en la revisibn y control de la d

correspondencia oficial dirigida al Coordinado Asesores
para mantenerlo informado sobre el contenid@ d& lamisma
I e T
maeccmne&wsmns FOLCACIC Crno LCA |
INNOVACION. CALIDAD e Controlar y, en su caso, atender“ y desp char= (gAY
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correspondencia privada del Coordinador de Asesores
conforme a sus instrucciones.

» Participar en la integracion de informes y documentacion
soporte para que el Coordinador de Asesores cuente con la
informacion necesaria en sus reuniones y para los asuntos que
requieran de su intervencion.

* Supervisar que los trabajos escritos que solicita el Coordinador
de Asesores cumplan con los reglas de redaccion, ortografia,
sintaxis y presentacion.

» Participar en la elaboracion de trabajos especiales escritos o de
presentacion, conforme a las instrucciones establecidas por el
Coordinador de Asesores, a fin de que este Ultimo las
proporcione a su jefe inmediato.

Tipo de Relacién: Internas

Interactila con personal de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica y con personal del area de
adscripciéon para apoyar en el manejo y control de la informacion
documental que se genere o se reciba de asuntos competencia del
Coordinador de Asesores.

Entorno
Operativo

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

SECRETARIADE” . -
. EDUCACK N FUBLICA
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Nombre del Puesto: Secretario Técnico
Coordinar la atencién de asuntos que se envian al C. Secretario, con
las diversas areas que integran la Secretaria, de acuerdo a las
Misién funciones que cada una tiene con base en lo establecido en el
Reglamento Interior de la SEP evaluar su realizacidén, detectar
desviaciones y proponer medidas correctivas fortaleciendc con ello la
toma de decisiones.
Verificar el cumplimiento de metas en la ejecucion de los programas,
Obijetivo 1 proyectos o actividades en la atenciéon de asuntos y/o prestacion de
servicios.
e Controlar y supervisar el manejo del sistema de control de
gestion de la Secretaria de Educacion Pudblica en ia oficina del
C. Secretario.
+ Coordinar los procedimientos de recepcidbn y registro,
clasificacidén y turnc y seguimiento y conclusién para agilizar el
flujo de informacion entre las areas con quien se interactua.
Funciones . . . .. .
« Revisar e interpretar la informacién recabada de las areas con
quien interactua para conocer el grado de avance en la atencién
a los asuntos que les fueron turnados.
= Realizar los estudios necesarios para apoyar la toma de
decisiones del C. Secretario, asi como agquellos que permitan la
funcionalidad y racionalizacién de sus oficinas.
Obietivo 2 Identificar el logro de los objetivos previamente determinados, asi como
] la eficiencia en los sistemas y procedimientos administrativos.
S.E. P-V OR « Identificar desviaciones en la atencién de asuntos ¢ prestacién
QFICIALIA HAY de servicios proponiendo las medidas correctivag ewos:
S !
e Verificar el cumplimiento de la apllcaclon
correctivas acordadas.
e Facilitar la toma de decisiones medlaatBC‘Ha:Tmfmton
eriddica sobre el proceso resultados d@l"cbﬁlf’éﬁd SHEACA
MIRECCION GENERAL DE P P y e é\?@fﬂ\ﬁu TATIVA
(NHOVAGION, GALIDAD. O E T SCRETARIO
Y DRGANIZACION ) e
e
—
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MANUAL DiE OREANZAGCICN DE LA OFICINA DEL 6, SECRETARID

J

Tipo de relaciéon: Ambas
Interactia externamente con entidades paraestatales, otras
dependencias de la Administracién Publica Federal y autoridades

Entorno . ) .

Operativo educativas esta_tales_ e internamente con organos desconcentrados y
unidades administrativas de la SEP.
La informacion que se maneja y su difusién puede tener efecto en la
opinién publica.
s ] E - P‘ ¥
OFICIALIA MAYOR

_SECPETARIADE
ELUCACION PURLICA
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Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales de la unidad administrativa con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Mision

Generar el programa de simplificacién de los procesos administrativos
Objetivo 1 del drea a su cargo e integrar el correspondiente a las demas unidades
administrativas adscritas a la oficina del C. Secretario.

« Difundir los lineamientos para la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales, asi
como en materias presupuestaria, organizacional y de
innovacion y calidad al interior de la unidad administrativa, y a
las demas unidades responsables adscritas a la oficina del C.
Secretario.

e Gestionar la dictaminacion y registro de las propuestas de
modificacion  organizacional, manuales administrativos y
contratos de honorarios de la unidad administrativa, asi como a
las demas unidades responsables adscritas a la oficina del C.
Secretario.

Funciones

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

o Verificar la asignacidn de los recursos presupuestales a las actividades
Objetivo 2 y proyectos institucionales mediante la gestién y el control del
presupuesto.

e Dirigir la integraciéon del anteproyecto de presupuesto y
coordinar fa supervision de la administracion de los recursos
financieros de acuerdo al presupuesto autorizado para la
operacion regular y los proyectos especificos.

ié’fﬂ
S .Euritiones » Coordinar y dar seguimiento a lag, 'od\ﬁ&acmnes

OFICIALIA MAYOR presupuestales y la liberacion de los oficios de1

o Dirigir el proceso de actualizacién del SISteh‘la“'eIectronlco
integral de recursos financieros de Ia un?dﬁaﬁ’&?:rﬁ?n [&fafva v

elaborar el informe para la CU§J|§\ % Eﬁkjé‘@% iﬁ%ﬁl i%ﬁ'ﬂ"”
BN v
ARIO e

Federal; asi como los demas que S, rét}‘“fm at erd- e

CHRELCINTE!
NMGALICE, CALIDAD
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Propiciar que el clima laboral contribuya al logro de los objetivos
Objetivo 3 institucionales mediante la supervision del sistema de administracién
de personal.

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

o Dirigir la elaboracion y el seguimiento al programa de
capacitacion de la unidad administrativa.

» Coordinar la integracion y registro de la informacion en los
Funciones sistemas institucionales de administracién y desarrollo de
personal de la unidad administrativa.

e Coordinar las acciones de! sistema de desempefio basado en
resultados del personal de la unidad administrativa.

* Gestionar la elaboracién de la descripcién, perfil y valuacién de
puestos de la unidad administrativa ante la instancia
correspondiente.

Proporcionar los recursos materiales y servicios generales conforme a
Objetivo 4 las especificaciones requeridas por las areas de la unidad
administrativa para el cumplimiento de sus funciones.

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

¢ Dirigir la gestion y seguimiento de los servicios de
conservacion, reparaciéon, mantenimiento y adaptacion de los
Funciones edificios, mobiliario, maguinaria, equipo e instrumental de la
unidad administrativa; asi como a los serwgn&“é“”’{gqerales de

correspondencia, archwo almacén, aseo, infefid
automotores, transportes y vigilancia. 4

S.E.p,
\@FHEWJE} MAYOR

+ Coordinar la operacién de los programas de proteccion. CIVIl y de |

rot
la comisién mixta de segundad e hiﬁi’én(éfﬁr Ifiﬂﬁggad
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MWANUAL BE ORGANPZAGION BE LA ORGINA DEL 6. SECRETARIO

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

Tipo de Relacién: Ambas

Interactia externamente con organismos publicos, asi como
proveedores particulares de bienes y servicios e internamente con

Entorno areas de la oficina del C. Secretario y con otras unidades responsables
Operativo de la propia Secretaria de Educacion Publica (SEP).

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

5.E.P
OFICIALIA MAYOR

#
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Nombre del Puesto: Subdirector de Apoyo Administrativo

Misién

Coordinar la gestion de los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios generales de la oficina alterna ante la Coordinacion
Administrativa del C. Secretario con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales, asi como apoyarla en la operacién del
sistema de atencién de requerimientos ciudadanos de informacion de
la competencia de esta area.

Objetivo 1

Verificar la operacion del sistema de control de gestion de la
correspondencia en la Coordinacion Administrativa para atender y dar
solucion a los asuntos.

Funciones

e Supervisar que la documentacion que se recibe en la
Coordinacidon Administrativa sea registrada y turnada a las
diversas subdirecciones que la componen.

s Acordar con el Coordinador Administrativo la atencién de la
documentacidon y dar seguimientc a los que este le
encomiende.

Objetivo 2

Integrar y verificar la atencién a las necesidades requeridas por la
oficina alterna respecto a los recursos materiales y servicios generales
para el cumplimiento de sus funciones.

Funciones

§.E.p
ﬁncu\m MAYOR

e Supervisar la recepcién, custodia y control de los bienes
muebles y de consumo adquiridos a través de los programas de
inversion y de necesidades conjuntamente con la coordinacion
administrativa de la oficina del C. Secretario.

o Supervisar la adquisicién, almacenamiento y distribucion de los
recursos materiales de compra directa para la operacion de la
oficina alterna.

» Coordinar la prestacién de los servicios generales de la oficina
alterna como fotocopiado, sala de recgpolon"’bcomedor
mensajeria, correspondencia, mantenimienta nacion de
las instalaciones. ¢ ;-”

IPE%%MGEHERM DE
WHQVACION, CALIDA
Y ORGANIZACION
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£
Loy

Objetivo 3

Gestionar ante la Coordinacion Administrativa de la oficina del C.
Secretario la asignacidn de los recursos presupuestales y verificar el
cumplimiento de las actividades y proyectos institucionales.

Funciones

» Coordinar |a integracién del Programa Operativo Anual (POA),
mecanismos anuales de inversion y consumo.

» Supervisar la prestacién de los informes institucionales de la
oficina alterna que le sean requeridos y remitirlos a la instancia
correspondiente.

Objetivo 4

Verfficar la operacién del proceso de atencion a los requerimientos de
informacién presentados por la ciudadania a través del Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Funciones

* Supervisar la recepcion y registro de las solicitudes de
informacidn por parte de la oficina enlace en la SEP y turnarlas
a la subdireccion correspondiente para su atencion.

« Dar seguimiento a la atencion de las solicitudes de informacion
y verificar que la informacién se entregue en los tiempos
estipulados.

Entorno
Operativo

Tipo de Relacién: Ambas

Interactla externamente con proveedores particulares de bienes y
servicios; e internamente con areas de la unidad administrativa y con
unidades responsables de la dependencia.

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOQR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo

Gestionar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generates de la oficina alterna ante la Coordinacién Administrativa de
la oficina del C. Secretario con el fin de contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Mision

Controlar los movimientos e incidencias del personal e informar a la
Objetivo1 Coordingcién Administrativa de la oficina del C. Secre’fario para la

generacion del pago de remuneraciones y el otorgamiento de los
servicios a los que tiene derecho.

+ Tramitar la contratacion de personal requerido por las distintas
areas que integran la oficina alterna ante la Coordinacion

Funciones Administrativa de la oficina del C. Secretario.

« Mantener y actualizar la base de datos de la plantila de
personal adscrito a la oficina alterna.

Gestionar ante la Coordinacion Administrativa de la oficina del C.
Objetivo 2 Secre@ario los recursos materiaieg y Servicios generales confprrpe alas

necesidades requeridas por la oficina alterna para el cumplimiento de
sus funciones.

¢ Recibir, custodiar y controlar los bienes muebles y de consumo,
adquiridos a través de los programas de inversion y de
necesidades conjuntamente con la Coordinacion Administrativa
de la oficina del C. Secretario.

¢ Adquirir, almacenar y distribuir los recursos materiales de
Funciones compra directa para la operacion de la oficina alterna.

« Supervisar la prestacidn de los servicios generales de la oficina
alterna, como fotocopiado, sala de recepcion, comedor,
mensajeria, correspondencia, mantenimiento y conservacion de
las instalaciones.

13
o
23

-

Verificar la asignacion de los recursos presupuestales #las:ac v
s y proyectos institucionales mediante la gestion Yy'zel ~control del
<71k | presupuesto ante la Coordinacion Administrativa de Ta:oficifa del C.
Secretario. SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA |
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N

]

Integrar y proponer el Programa Operativo Anual (POA), mecanismos
anuales de inversion y consumo.

Presentar los informes institucionales de la oficina alterna que e sean
requeridos y remitirlos a la instancia correspondiente.

Tipo de Relaciéon: Ambas

Interactlia externamente con proveedores particulares de bienes y
servicios e internamente con areas de la unidad administrativa y con

Entorno , _
Operativo unidades responsables de la dependencia.
La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcién.
S.E.P.

OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Proyectos Estratégicos
Misién Apoyar el desarrollo y evaluacion de proyectos operados en el ambito
de la oficina del C. Secretario de Educacion Publica.
. Analizar y evaluar las consultorias con el fin de preparar el reporte
Objetivo1 | " S . -
especifico y presentar al jefe inmediato para su aprobacién.

s Atender y dar seguimiento a las observaciones emitidas por
instancias externas a la unidad administrativa, respecto a la
integracién y gestion de recursos.

s Realizar las actividades de logistica para implementar
proyectos coordinados en la oficina del C. Secretaric de
Educacién Publica.

¢ Analizar y presentar los estudios respecto a los productos de

Funci consultores contratados por la oficina del C. Secretario de
unciones N
Educacién Publica en el desarrollo de proyectos.

s Preparar presentaciones electrénicas para dar a conocer los
antecedentes de cada anteproyecto y analizar cudles son los
convenientes y presentarlos al jefe inmediato.

¢ Llenar documentos para iniciar tramites y seguimiento de los
proyectos estratégicos que ya estan debidamente aprobados
para su aplicacién.

Tipo de Relacion: Internas
Entorno Interactda internamente con las areas de la unidad administrativa.
Operativo La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
S.E.p
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Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Humanos
Controlar de acuerdo a la normatividad, la atencion y gestién de ios
Misién procesos inherentes a la administracion de los recursos humanos con
el fin de sustentar el pago, las prestaciones y el desarrollo profesional
de los empleados de la unidad administrativa.
Obietivo 1 Verificar la aplicacion de los mecanismos previstos en los diferentes
. subsistemas del Servicio Profesional de Carrera.

= Dar seguimiento a los tramites para el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal en la unidad administrativa.

» Integrar la informacion del sistema de desempefio basado en
resultados del personal de ia unidad administrativa.

Funciones e Integrar el soporte documental para la elaboracién de la
descripcion, perfil y valuacion de puestos; asi como la
identificacion y descripcion de capacidades técnicas.

» Elaborar el programa anual de capacitacién para el personal de
la unidad incluyendo lo establecido por el SPC y utilizando
herramientas de deteccion de necesidades.

Obietivo 2 Proponer y desarrollar los procedimientos de servicios al personal

j inherentes a su condicion laboral.

o \Verificar el trdmite de altas, bajas y demas movimientos del
personal, asi como mantener actualizada la plantilla del
perscnal.

» \Verificar la actualizacion de la informacion en el sistema
glectronico correspondiente al personal de la unidad
administrativa,

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

anITHIS
g.8.p. * Revisar y verificar los movimientos en las nomin,
OFICIALIA MAYOR caso, realizar las gestiones y aclaraciones peﬂilfgeﬂ
instancia correspondiente. :
sk
. - - M - .-}’
» Llevar a cabo el registro y control de asiste b%%l%‘%ﬁéﬂé]@% X
. . . . i 3 I CA
la unidad administrativa. A EDINACION AT TTNISTRATIVA
R A AL AT L - ek ARETARID
e, _ ),

L

RECCIOH-GENERALDE
INNOVACIDR, CALIGHD
¥ ORGANIZAGI

Descripcidn de Puestos de la Unidad- -~ '

FO-MO-DGICO-UA-08"
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» \Verificar que las incidencias del personal se vean reflejadas en
némina y se apeguen a la normatividad vigente.

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

¢ |Integrar el soporte documental para la gestion de Ia
dictaminacién y registro de las propuestas de modificacion
organizacional, manuales administrativos y contratos de
honorarios de la unidad administrativa.

» Verificar que los tramites presentados por los trabajadores de la
unidad administrativa referentes a constancias de empleo,
expedicién de credenciales, hojas de servicios, préstamos
ISSSTE, tramites de seguros como prestacion, entre otros.

» Coordinar la difusion y asesoramiento a los trabajadores de la
unidad administrativa referentes a las prestaciones a que tiene
derecho,

iy Coadyuvar a la formulacién del presupuesto de egresos del capitulo
Obijetivo 3 . L
1000 servicios personales y a su control durante el ejercicio.

* Integrar el presupuesto del capitulo1000 para el siguiente afio.

* Realizar las conciliaciones presupuestarias con el 4rea de
Recursos Financieros de la misma Coordinacién y con la

Funciones Direccién _General de Administracion Presupuestal y de
Recursos Financieros.

+ FEiaborar la parte comrespondiente a gasto por servicios
personales referente al informe de la Hacienda Publica Federal.

Tipo de Relacion: Ambas

Interactia externamente con otras dependencias e intemgmente con

Entorno areas de la unidad administrativa y con ofras unidadeX,resp
OPeEtﬁro de la dependencia. 5
OFICIALIA his -
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Capacitacion
Formular e implementar el programa anual de capacitacién vy
desarrollo, de acuerdo con la normatividad vigente y acorde a los
Misidon programas que determine la Direccién de Capacitacién y Desarrollo de
Personal, para facilitar la actualizacion y desarrollo de las capacidades
del personal de la oficina del C. Secretario.

Desarrollar las acciones de integracién, difusion y de logistica que
Objetivo 1 requiera el desarrollo del programa anual de capacitacion de la oficina
de! C. Secretario

e Promover y difundir el programa de capacitacién institucional
(cursos presenciales, telecursos y teleconferencias).

e Tramitar ante la Direccién General de Personal la emisiéon de
las constancias de capacitaciéon que acrediten la participacion
Funciones del personal.

o Elaborar los reportes e informes periédicos acerca del avance y
evaluacion de la capacitacion que solicita la Direccion General
de Personal.

Elaborar y coordinar el programa de acciones de capacitacion, con
Objetivo 2 base en _’Ios procedimientos establecidos por Ia_ Direccic’m. _de

Capacitacion y Desarrollo de Personal para su ejecucion en la oficina
del C. Secretario.

« Coordinar el proceso de la deteccion de necesidades de
capacitacion de los servidores publicos, que permita conformar
el programa de capacitacion, para el desarrolio del personal de
la oficina del C. Secretario.

» Coordinar las actividades logisticas necesarias para asegurar el
adecuado desarrollo de las acciones de capacitacion, a fin de
ofrecer a la oficina del C. Secretario, servicios de calidad.

Funciones S
e Supervisar y evaluar las acciones de p"‘ 18ién de los
S.E.P, programas establecidos, asi como, contar g yanicacion
QFEICIALIA MAYCR que permita mejorar la calidad de las acmoﬁas acitacion,

que se ofrecen a los servidores publicos de“izueficina del C.
NG, Secretario para presentar los infornRBCHGbrailaDEmMetas
'P! \’N‘\\ 2 alcanzadas. EDUCACIGN PUBLICA
5 N‘ CGORDINACION ADMINISTRATIVA
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MANYAL DE OREANPZASIEN BiE LA OFICINA DEL 6. SECRETARIC

acerca de los tramites necesarios para la realizacion de cursos
externos y tramitar la autorizacién por parte de la Direccion de
Capacitacion y Desarrolio de Personal para su realizacion.

« Coordinar de manera responsabie el plan vacacional para los
hijos de los trabajadores para que se realice en un ambiente
seguro, cordial y sano.

Tipo de Relacion: Internas

Interactia con las unidades administrativas al interior de la propia
Entorno dependencia para el intercambio de la informacién y comunicacion.
Operativo
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.

S.E.p,
OFICIALIA MAYCR

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
CONRIINACIC™ APMINISTRATIVA
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Coordinar la atencién y gestion de los procesos inherentes a la
administraciéon de los recursos humanos con el fin de sustentar el

pago, las prestaciones y el desarrollo profesional de los trabajadores
de la unidad administrativa.

Mision

Controlar y dar seguimiento a la integracion y manejo de la informacién
Objetivo 1 administrativa referente a los movimientos del personal de la unidad
administrativa.

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

+ Llevar a cabo el registro y control de asistencia del personal de
la unidad administrativa.

+ Verificar que las incidencias de personal se vean reflejadas en
noémina y se apeguen a la normatividad vigente.

* Integrar el soporte documental para la gestion de Ia
dictaminacion y registro de las propuestas de modificacion
organizacional, manuales administrativos y contratos de
honorarios de la unidad administrativa.

Funciones

* \Verificar la actualizacién de la informacién en el sistema
electrénico, correspondiente al personal de la unidad
administrativa.

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

* Revisar y verificar los movimientos en las noéminas y en su
caso, realizar las gestiones y aclaraciones pertinentes ante la
instancia correspondiente.

S.E.P. + Natificar al interesado las incidencias en que diicurifé.en el
OFICIALIA MAYQR periodo laborado con el fin de atender la normativida
DS A
05“‘“ X, %ée ;
S es E% %, . . . g g
5. Lty tivo 2 Supervisar la atencién de los requerimientos de |os%s
: % g personal inherentes a su condicién laboral. SECRETARIA DE
AT EDUCLCION PUBLICA
BN IORDINACICN ADMINISTRATIVA

BIRECC!ON( ENERALBE DE Ld OFICINA Dhi O, SECRETARIO

THGVAGION, CALIDAD
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MANWAL DE D2 LA OFEINA DIEL G, SECRETARI®

¢ Coordinar la difusién y asesoramiento a los trabajadores de la
unidad administrativa referentes a las prestaciones a que tiene
derecho.

Funciones = Verificar los trdmites presentados por los trabajadores de la
unidad administrativa referentes a constancias de empleo,
expedicién de credenciales, hojas de servicios, préstamos
ISSSTE, entre otros.

Apoyar en los procesos de ingreso y evaluacién del personal de la
Objetivo 3 unidad administrativa; asi como en los diversos subsistemas del
Servicio Profesional de Carrera.

» Dar seguimiento a los trdmites para el proceso de reclutamiento
y seleccién de personal en la unidad administrativa.

* Integrar la informacién del sistema de desempefio basadc en
resultados del personal de la unidad administrativa.

Funciones

¢ Integrar el soporte documental para la elaboracion de la
descripcion, perfil y valuacién de puestos; asi como la
identificacidn y descripcion de capacidades técnicas.

I Presentar las necesidades de capacitacion y operar el programa anual
Obijetivo 4 o
de capacitacion y desarrollo de personal.

* Coordinar la aplicacién de los instrumentos de deteccion de
necesidades de capacitacion de personal en la unidad
administrativa.

Funciones . Integrar y proponer Ips cursos de capacitacién del personal de
la unidad administrativa.

« \Verificar la inscripcion y seguimiento de los cursos de
capacitacion al personal con el fin de promover el cumplimiento
de sus objetivos laborales y su desarrollo profesional.

Tipo de Relacién: Internas
h\mﬂ)?‘\
L AT
Interactia internamente con las unidades adndiri§tra
En®rio p, dependencia mg;
Orertivaiay o

: . . BT AT
La informacién que se maneja repercute hacia el intérior-tel area-de
adscripcién. SECEETARIA DE:. ~.n
ELUCACION PUBLICAT
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Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Coordinar los recursos materiales y servicios asignados a la oficina del
Mision C. Secretario conforme al presupuesto en ejercicio, con el fin de
cantribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales
. Determinar las necesidades anuales de recursos materiales de la
Objetivo 1 . e - ; S .
unidad administrativa y tramitar su requisicion y abastecimiento.
¢ Supervisar el proceso de deteccion de necesidades de bienes y
servicios de las areas de |a oficina del C. Secretario.
Funciones » Verificar y proponer la integracion de los mecanismos anuales
de necesidades e inversién, en coordinacion con la
Subdireccion de Recursos Financieros.
Coordinar la integracion de estudios de costeo del uso de bienes y
Objetivo 2 servicios con el fin de proponer las medidas que generen ahorro y
mejoren la calidad.
* Gestionar ante las instancias de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, la adquisicién de material y
Funciones equipo, asi como para la contratacién global de servicios.
« Dar seguimiento a la gestion de las adquisicicnes de bienes de
los mecanismos anuales de necesidades e inversién.
. Establecer los mecanismos para proporcionar informes a las instancias
Objetivo 3 . )
globalizadoras de la Secretaria.
» Supervisar el sistema de informacidén del avance de adquisicion
de bienes de los mecanismos anuales de necesidades e
inversion.
S.E.P. e Supervisar la recepcidon y resguardo del aréhive. de la
OriCJ.ﬂ# M{'\gggs documentacion de tipo administrativo. 5 5
s"’“‘b AQ‘b 5 Vg
Sesan * Supervisar la distribucién de la correspondencia; ge@’@enere
& ) @ en la oficina del C. Secretario. ey
B s et SECRETARIA DE
% T @ » Verificar el regisiro y actualizaciép.gekﬁﬁgﬁéﬁgﬁw
= sobre movimientos de bienes instrumentfales y de consum id,é?
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la oficina del C. Secretario.

Prever la funcionalidad de las instalaciones de la unidad administrativa

Objetivo 4 . . . .
] a través de acciones preventivas y correctivas.

s Supervisar la ejecucion de los programas de proteccién civil y
de seguridad e higiene para mantener un ambiente laboral
propicio y confiable dentro de las instalaciones de la oficina del
C. Secretario.

Funciones

Asesorar a las areas de la unidad administrativa en la materia, asi
Objetivo 5 como a las demas unidades responsables de adscripcidn directa al C.
Secretario.

¢ Controlar el almacenamiento y distribucién de los bienes
adquiridos a las areas internas de la oficina del C. Secretario.

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

Funciones

Tipo de Relacion: Ambas

Interactua externamente con proveedores particulares e internamente
con las areas de la unidad administrativa y con otras unidades

Entorno administrativas de la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

Operativo

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

SECRETARIADE -
EDUCACION 2UBLICA
QOORDINACION SPMINISTRATIVA
SR L CEICING Lew SCRETARIO
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Nombre del Puesto: Encargado del Comedor de Funcionarios

Verificar que la elaboracion de alimentos y la atencion a los usuarios
se realice con higiene, cumpliendo con las especificaciones de
preparacion, a fin de que los alimentos que se sirvan en el comedor
contengan el estado nutricional adecuado.

Mision

_ Supervisar que la preparacién de alimentos sea de acuerdo al mend
Objetivo 1 .
correspondiente.

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

e Atender las solicitudes de preparacion de menl en casos
especiales para su adecuado servicio,

Funciones . C . .

e Organizar la distribucién de insumos para la preparacién de
alimentos, a fin de que se cumpla con el menu correspondiente.

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

Obietivo 2 Supervisar que la atencién de los servidores pablicos en el comedor,
) se lleve a cabo de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

¢ Revisar que el comedor cuente con los cubiertos necesarios
para el nUmero de servidores plblicos que asistira de acuerdo
al horario.

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

Tipo de Relacion: Internas

canabiVi
|
:

Interactila con personal adscrito a las areas de la gfitiha

Entorno Secretario 2
5, gOperativo ' %I‘
OFICIALIA MAYOR La informacién que se maneja repercute hacia el interiéi
adscripcion.

SECFETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
COORDINACION ARMINISTRATIVA
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Almacén

Mision

Concentrar y controlar los bienes de consumo asignados a la oficina
del C. Secretario, asegurando el uso racional y 6ptimo
aprovechamiento de los mismos con el fin de contribuir al
funcionamiento de las unidades administrativas que |a integran.

Objetivo 1

Validar la recepcion y custodia de los bienes de consumo mediante la
aplicacion de controles adecuados conforme a la normatividad
establecida.

Funciones

* Registrar los bienes de consumo asignados a la oficina del C.
Secretario que ingresan en el almacén para su guarda y
custodia.

« \Verificar el almacenaje de los materiales y/o bienes de
consumo solicitados, conforme a las caracteristicas requeridas
para su utilizacién posterior.

* Coordinar el levantamiento de los inventarios de los bienes de
consumo de la oficina del C. Secretario conforme a la
normatividad establecida para su registro y control
correspondiente.

Objetivo 2

Realizar el suministro de los bienes de consumo solicitados en
cantidad y calidad requerida por las &reas sustantivas para el
desarrollo de sus actividades.

Funciones

¢ Controlar la entrega de los bienes de consumo a los usuarios
de acuerdo a las solicitudes recibidas registrando los formatos
de salida del almacén.

¢ Requerir la entrega del formato de salida de almacén
requisitado conforme lo establece la normatividad en la materia.

» Verificar la entrega de bienes de consumo a las areas
solicitantes revisando que se entreguen en tiempo realizando el
registro en los formatos correspondientes. ‘

Tipo de relacion: Internas
- , et
Interacttia internamente con las areas de la unidad aémg, trativa en el
control de los bienes de consumo requeridos.  gpeRTTARIA DE
EDUCACION FUBLICA |

La informacién que se maneja repercute-haviaieh interion deliBtaameriva

adscripcion. TR L OFICING L . 2CRETA
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Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Financieros

Administrar los recursos financieros y presupuestales asignados a la
unidad administrativa de acuerdo a las normas y lineamientos vigentes

Mision . ; - L. v
en la materia, con el fin de propiciar el cumplimiento de objetivos y
metas establecidos.
Obietivo 1 Proponer la integracion del presupuesto asociado a las actividades y
. proyectos institucionales para dar cumplimiento a los objetivos.
s Elaborar la reprogramacion presupuestal para apoyar el
desarrollo de proyectos especificos de |la unidad administrativa.
Funciones » Elaborar en coordinacidon con el area responsable de los
recursos materiales y servicios el Mecanismo Anual de
Necesidades {MANE) y el Mecanismo Anual de Inversion
(MAI).
. Gestionar la aprobacion de la documentacién generada de cada gasto
Objetivo 2 , N .
ante las instancias correspondientes.
 Programar, registrar y tramitar las afectaciones o
recalendarizacion del presupuesto, conforme a las necesidades
de las areas que integran la unidad administrativa, de acuerdo
a la normatividad vigente.
Funciones e Supervisar la fiscalizacion de la documentacion justificativa y

comprobatoria de los gastos realizados en la unidad
administrativa.

+ Realizar la integracion del fondo revolvente asignadc a la
unidad administrativa.

Informar sobre el avance del gjercicio del presupuesto asignado a la
Objetivo 3 unidad administrativa, a las instancias competentes, con el fin de

determinar acciones preventivas y correctivas que contnbuyan al
cumplimiento de metas.

r"»fs,

S5.E.P. ¢ Registrar y controlar el ejercicio del presupu%s
QFJCIALIA MAYOR unidad administrativa.

» Supervisar la integracion de los controles wmgmﬂmt&bles
financieros y presupuestales de los rétUré0s@Esignatids.18Aa

unidad administrativa. ”f W“Ewh‘h’b WM ATVINISTRATIVA
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o Supervisar la elaboracién de los estados de posicion financiera
del presupuesto asignado a la unidad administrativa.

o Supervisar la elaboracién y el reporte a la cuenta publica por el
presupuesto ejercido anual.

« Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas
operadas por las areas de la unidad administrativa.

Entorno
Operativo

Tipo de Relacién: Ambas

Interactiia externamente con organismos publicos, asi como con
proveedores particulares e internamentie con areas de la unidad
administrativa y con otras unidades responsables de la dependencia.

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

SECFETARIADE |
EDUCACION PUBLICA
CONROINACION ADMINISTRATIVA

SH L. OFICINA L O SECRETARIO
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Nombre del Puesto: Chofer del Titular
Proporcionar el servicio de traslado del Secretario de Educacion
Mision Publica y del personal que se le encomiende para su desplazamiento
oportunc y seguro, asi como verificar el funcicnamiento del parque
vehicular asignado.
Obietivo 1 Salvaguardar la seguridad del personal a quien transporta, manejando
] con precaucién siguiendo la normatividad de transito vigente.
e Evitar acciones que puedan poner en peligro la vida de los
usuarios, peatones y otros conductores.
e Mantener actualizada la documentacion de los vehiculos para
transitar en la ciudad, en cumplimiento de las normas y
Funci disposiciones contenidas en el reglamento de transito vigente,
unciones . ) = .
asi como de las disposiciones aplicables.
« Atender y dar los servicios correspondientes a los vehiculos
asignados para labores operativas, asi como proteccion y
seguridad al C. Secretario en los recorridos.
Obietivo 2 Identificar rutas de traslado entre los lugares de origen y destino con el
] fin de disminuir los tiempos de traslado.
* Realizar los traslados de giras nacionales solicitados por el C.
Secretario.
* Registrar los servicios de traslado efectuados durante su
Funciones jornada.
+ Realizar el reporte diario del estado del vehiculo al término de
la jornada.
I Verificar y dar mantenimiento a los vehiculos oficiales aS|gnados con
Obijetivo 3
el fin de mantener el dptimo funcionamiento de los rm ﬁ‘mos &
S ) E ) P'A L“ :'
OFICIALIA MAYCR » \Verificar que los vehiculos asignados % hte .ﬁfcon las
: herramientas y accesorios necesarios para e tmsiédo del C.
Secretario. SECRETARIA DE
3 o . EDUCACION PURLICA
» Verificar la limpieza, conservaciorzy!rmantenimientorcezdan/a
unidad vehicular asignada, asi-comoi‘tohar las. previsiciesi. o
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_____

necesarias que permitan llevar a cabo el tfraslado del C.
Secretario.

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

Tipo de Relacion: Internas

Interacta con personal de las areas de la unidad administrativa y la
Entorno dependencia.

Operativo
La informacién que se maneja no repercute en el interior del area de
adscripcién ni en el exterior de la dependencia.

S.E.p.
OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA BE;:~*
EDUCACION PUBLICA -
COORDINACE W 2 OWINISTRATIVA
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Nombre del Puesto: Secretaria Privada

Asistir al C. Secretario mediante el seguimiento a la agenda personal y
Misién reyigién gramatical de !os documeqtgs oficiales generados en la
oficina, con el propésito de propiciar el cumplimiento de sus
compromisos,

Verificar que los servidores publicos de la unidad responsable cuenten
Objetivo 1 con acceso a fa infornjz::cién y dgcgmentacién oficial, recibida y

generada, para la atencion y seguimiento de los asuntos que les
fueron asignados.

¢ Coordinar y supervisar el trabajo secretarial para que la
documentacion, que ingresa y se genera, este archivada seg(n
los lineamentos establecidos para tal fin.

¢ Solicitar y concertar las entrevistas y audiencias que indique su
jefe inmediato para apoyar en la confirmacidén de reuniones o
eventos.

e Apoyar en la revision y control de la documentacion y
correspondencia oficial dirigida al C. Secretario para
mantenerlo informado sobre el contenido de la misma.

¢ Participar en la elaboracién de trabajos especiales escritos o de
presentacion, conforme a las instrucciones establecidas por el

Funciones C. Secretario.

e Participar en la integracion de informes y documentacion
soporte para que el titular de la unidad responsable cuente con
la informacién necesaria en sus reuniones, audiencias,
acuerdos, giras y de los asuntos que requieran de su
intervencion.

» Supervisar que los trabajos escritos que solicita el titular de |a
unidad responsable, elaborados por el apoyo secretarial,
cumplan con las reglas de redaccién, ortografia, sintaxis y

S.E.P. presentacion. PODDS )

TOFICIALIA MAYOR

cafeteria, aseo y mantenimiento requerf@g
Secretario. -

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
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Verificar que el C. Secretario tenga comunicacién telefénica con los
Objetivo 2 servidores publicos o personas externas en el momento que lo
requiera.

» Informar al C. Secretario de los asuntos, conforme a su agenda
personal, para propiciar el cumplimiento de la programacion de
compromisos con los funcionarios de la Secretaria de
Educacion Publica y con otras instituciones publicas o privadas.

e Controlar y, en su caso, atender y despachar Ila
correspondencia privada del C. Secretario conforme a sus
instrucciones.

Funciones * Atender y controlar las llamadas telefonicas que reciba el C.
Secretario, con el proposito de comunicarle de los asuntos que
requieran de su atencién directa y canalizar aguellos gue deban
ser atendidos, segln sus responsabilidades y funciones, por los
servidores publicos de su adscripcion.

* Coordinar la actualizacién de los directorios telefonicos oficiales
y particulares para que la comunicacién telefénica que solicite
el C. Secretario se realice en el momento que se requiere.

Tipo de relacion: Internas

Interactta con personal de las 4reas de la unidad administrativa y Ia
dependencia y con personal internc de la Unidad de su adscripcién
Entorno para apoyar en el manejo y control de la informacién documental que
Operativo se genere o se reciba de asuntos competencia de dicha area.

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

adscripcion.
5.k,
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Nombre del Puesto: Secretaria de la Oficina Alterna
Asistir al Secretario de Educacién Publica mediante el seguimiento de
Misidn la agenda personal y revision de los documentos oficiales generados
en la oficina.
Obietivo 1 Actualizar y dar seguimiento a la agenda de reuniones vy
) comunicaciones del Secretario de Educacion Publica.
+ Apoyar en el manejo de |a agenda al Secretario de Educacion
Publica de los asuntos y compromisos.
» Solicitar y concertar las entrevistas y audiencias que indique el
Secretario de Educacion Pdblica para apoyar en la
confirmacion de reuniones o eventos.
+ Coordinar la actualizacién de los directorios telefénicos oficiales
y particulares para que la comunicacion telefénica que solicite
el Secretario de Educacion Plblica se realice en el momento
Funciones gue se requiere.
» Verificar que se lleven a cabo los servicios de alimentacidn,
cafeteria, aseo y mantenimiento requeridos por el Secretario de
Educacién Pablica.
e Atender y controlar las llamadas telefonicas que reciba el
Secretario de Educacién Publica, con el propésitc de
comunicarle de los asuntos que requieran de su atencién
directa y canalizar aquellos que deban ser atendidos, conforme
a sus instrucciones.
Verificar que el Secretario de Educacion Publica cuente con acceso a
Objetivo 2 la informacion y documentacion oficial, recibida y generada, para la
atencién y seguimiento de los asuntos de su responsabilidad.
» Integrar la documentacion gue ingresa y se genera con el fin de
que este archivada segun los lineamentos establecidos.
S.E.P.
oﬂ(,muA MAYCR e Participar en la integracién de informes y déeumentaéon
N soporte para que el Secretaric de Educacion P{iblica =cu%'hte
con la informacién necesaria en sus reumones*ﬁ;y‘_a “los
asuntos que requieran de su intervencion. oy
A a SECRETARIA DE
JCA(,IUN PURLI(

» Apoyar en la revision y control de.-a g{ ecumentacion s
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Publica para mantenerlo informado sobre el contenide de la
misma.

o Controlar y, en su caso, atender y despachar |la
correspondencia privada del Secretaric de Educacion Publica
conhforme a sus instrucciones.

» Supervisar que los trabajos escritos que solicita el Secretario
de Educacién Plblica, cumplan con los reglas de redaccion,
ortografia, sintaxis y presentacion.

= Participar en la elaboracion de trabajos especiales escritos o de
presentacion, conforme a las instrucciones establecidas por el
Secretario de Educacién Publica a fin de que éste altimo las
proporcione a su jefe inmediato.

Tipo de Relacion: Internas

Interactia con personal de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion Pudblica y con personal del area de
adscripcién para apoyar en el manejo y control de la informacién
documental que se genere o se reciba de asuntos competencia del
Secretario de Educacion Publica.

Entorno
Operativo

La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcian.
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ANEXOS
Codigo de Etica de los Servidores Puablicos

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos
al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus
juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en
detrimento del bienestar de la sociedad. El compromiso con el bien comdn implica que el
servidor plblico esté consciente de que el servicio publico es un patrimonio que pertenece
a 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

Et servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de
apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor plblico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor puiblico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuar sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién
0 persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA
El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una
responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor pl:IbLiTGET

Bllo, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposicioi;rq

Pora
wm%é%l@ﬁ‘@%jercicio de sus funciones.
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TRANSPARENCIA

El servidor piblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin
mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por |a ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad
indebida en su aplicacion.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante Ia sociedad, la
responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacién de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de
modernizacién y de optimizacion de recursos publicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacién de nuestro
patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se
refieje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones
futuras, por lo que los servidores publicos también tienen Ia responsabilidad de promover
en la sociedad su proteccién y conservacion.

GENEROSIDAD
El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y
apoyo hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes interactda.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas o grupos sociales
que carecen de los elementos 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 tienen.

IGUALDAD |
El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendadd-a todos los
miembr8s He fa sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importang%ﬁ" €xo, &dad, raza,
crefF}CHIdOM BYpreferencia politica. g $
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RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicién humana.

LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la
sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefic de su
cargo publico este Cédigo de Etica y el Codigo de Conducta de la institucion publica a la
que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirio dentro de la institucién publica en que se desempefie,
fomentando aguellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el
servicio publico. E! servidor publico tiene una respensabilidad especial, ya que a través de
su actitud, actuacion y desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus

instituciones.
S.E.P, £
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ANEXOS

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

1.-Ejercer mis funciones dentro del marco de la Ley
* Realizar mi trabajo con responsabilidad y en apego a las normas juridicas que
regulan mis actos como servidor publico.
* Promover el cumplimiento de la normatividad entre mis comparieros de trabajo.

* Denunciar a las instancias competentes cualquier irregularidad, actos u omisiones
contrarios a la Ley.

2.- Apego a los objetivos institucionales de la SEP
* Conocer la misién y vision de la SEP, y contribuir al cumplimiento de las
* metas institucionales en el desemperio diario de mis tareas.
» Promover el trabajo en equipo para lograr los objetivos de la Secretaria.
* Contribuir a ia mejora de la calidad de los servicios y la atencion al pGblico.

3.- Desempeiio como servidor publico

*  Cumplir mis funciones con vocacion de servicio y en apego a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, tolerancia y respeto a las personas, imparcialidad,
equidad, inclusién, pertinencia, calidad y eficiencia, asi como promover la confianza
de la sociedad en la SEP.

* Utilizar los bienes, servicios y programas institucionales sin fines personales,
partidistas, electorales ni de ninguna otra indole.

» Evitar incurrir en actos de corrupcién y en situaciones que generen conflictos de
interés.

4.-Transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental
* Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia, acceso a la
informacién puablica y proteccién de datos personales.
* Mantener ordenada y accesible la informacién bajo mi responsabilidad.

5.-Aplicacion de recursos y rendicién de cuentas
* Emplear los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos que me sean
asignados de forma responsable.
* Proponer y desarrollar procesos de mejora continua y ahorro.

ng Ca cf%nes mterpersonales y amblente Iaboral sano
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7.-Desarrollo profesional y humano continuos

* Brindar al personal la capacitacion que requiera para el buen desempefio de sus
labores, asi como compartir los conocimientos y experiencias adquiridas.

» Participar en cursos de capacitacién que me permitan desarrollar habilidades para
mejorar mi desempefio laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

» Estimular en mis compaferos el interés por mejorar en el ambito profesional y
humano.

* Conducir mis actos con é&tica y compromiso para el desarrollo humano y social.

8.-Responsabilidad en el cuidado de la salud, seguridad e higiene, proteccién civil y
medio ambiente

*  Mantener limpio y ordenado mi espacioc laboral, asi como las areas comunes.

* Respetar los espacios designados como zonas de no fumar.

= Hacer uso racional del material de oficina, agua y energia eléctrica, para evitar su

desperdicio.

= Conocer y aplicar las acciones del Programa de Proteccidn Civil de la SEP.

* Promover el cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales.

» Respetar y cumplir las medidas de seguridad e higiene en el trabajo

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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DR. ERNESTO MONDRAGON ALCOCER e
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DEL

C. SECRETARIO DE EDUCACION PUBLICA
Presente

E—— STl Le

México, D.F., a 22 de marzo de 2012¢

Por este medio, me permito comunicarle que el Manual de Procedimientos de la Oficina del C.

Secretario, ha guedado registrado por la Unidad de Asuntos Juridicos de esta Secretaria, como a
continuacion se muestra:

Mombre del Manual de Procedimientos Registro

Manual de Procedimientos de la Oficina del C. Secretario En el libro | con el numero 11138,

a partir def 06 de marzo de 2012

Por lo anterior, le envio 1 Cédula de Registro para Manuales Administrativos, con la cual ha quedado
registrado dicho documento, 1 oficio de expedicidn por parte de la Secretaria de Educacion Publica, asi
como un original del Manual de Procedimientos, con su respectivo archivo electrénico en cd.

Sin otro particular, reciba un cordial saludg,

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL
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INSTRUCTIVO DE CEDULA _
DEBERA ASENTAR EN LOS RECUADROS CORRESPONDIENTES, LA SIGUIENTE
INFORMACION:

(1-2)  Nombre del Area y su correspondiente clave de Unidad Responsable, Plantel,
Organo Administrativo Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal.

(3) Nombre completo del documento al que se haga referencia considerando, incluso,
el area de que se trate.

(4) Nombre y firma de! titular de la Unidad Responsable ,Plantel, Organo
Administrativo Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal que propone el
documento.

(5) Nombre y firma del C. Oficial Mayor que aprueba el documento.

(6-7) La clave de registro se conformara de:
s Las Literales MO, ejemplo: MO-
« Clave Presupuestal de la UA, Plantel, Organo Administrativo.
Desconcentrado y en su caso Entidad Paraestatal, ejemplo: MO-714-
+ Literales del ambito de aplicacion del Manual:
UA: Unidad Administrativa
DG: Direccidon General
PB. Plante! de educacién Basica
PM: Piantel de Educaciéon Media Superior
PS: Plantel de Educacién Superior
PC: Piantel de Capacitacion

Ejempio. MO-714-DG-

* Numero consecutivo de |la actualizacion (en los caso donde no existir
antecedentes se indica con una O (original) , ejemplo; MO-714-DG-01
¢ Afo de Registro: con sus cuatro digitos, ejemplo: MO-714-DG-01-2010

(8-9) Denominacién de la Unidad Administrativa, Plantel, Organo Administrativo
Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal Interna, responsable de elaborar el
manual de Organizacion que se propone y su respectiva fecha de dictaminacion
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SECRETARIA Mexico, D.F., a 31 de enero de 2012.
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Licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Fresente

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal y 5°, fraccién X| de! Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Oficina del C. Secretario. Lo anterior para los efectos de registro, control y

difusion correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Subsecretario dg Educacion Supetricr

53 DR.R O TUIRAN

“Quier firma en fausengia del Titular del Ramo,
con fundamentofen el articulo 52 del Reglamento
Intericr de fa Secretaria de Educacion Piblica”.

Ccp Lic. Nelly Arocha Dagdug .- Titutar de la Unidad de Asuntos Juridicos - Presente.
Mtra. Raquel Buenrostro Sanchez.- Directora General de lanovacion, Calidad y Organizac:gn.- Presente.
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INTRODUCCION

El propdsito fundamental del presente documento es establecer y difundir cada
uno de los procedimientos de cardcter sustantive que se desarrollen en la
Coordinacién de Asesores, Coordinacién de Eventos, Giras y Secretaria Técnica
de la Oficina del C. Secretario de Educacion Publica, con lo cual se evitard la
duplicidad de actividades que se desarrollan en la Unidad Responsable, con lo
que se contribuird al ahorro de tiempo v esfuerzo en la ejecucidon de los
compromisos contraidos. Por otro lado pretende funcionar como un instrumento
de consulta y capacitacion para los interesados en conocer el funcionamiento

de lgs areas sustantivas de la Oficina del C. Secretario.

El presente Manual esta conformado por dos procedimientos de la Coordinacién
de Asesores, dos procedimientos de la Coordinacién de Eventos, un

procedimiento de giras y un procedimiento de la Secretaria Técnica.

Las dreas que infervinieron en su elaboracidn fueron Secretaria Particular,
Coordinacién de Asesores, Secretaria Técnica, Coordinacidn de Eventos y

Coordinacion Administrativa de la Oficina del C. Secretario.

SECRETARIA DE
EDUCACICN PUBLICA
_C;‘Of‘R_‘IT* MNAT N FMINISTRATIVA
DE L.g UFIL“‘:*; [ S IR C- SECRETARIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTCS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

AR A

" fo- DGICO 002

Procedimiento:

Integracién del Informe de Labores e Informe de Gobiermno,
en materia educativa y cultural.

Cédigo: 100-PR-01

— )

Lic. Ezequiel Gil Huerta

ordinador de Asesores |

Abtorizd

M~

/ ’ Ernesto
Mondfagén Alcocer |

Coordinador

Administrativo
Fechmde documenfuclon 10/01 /12 &
Nﬁmerc_g.:de revisién: O

VALIDAClON

SECRETARIA DE
EDUCACICN IUPLICA
Com‘*mr\mr‘l ST AT I'IMsHATIW
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CFICINA DEL C. SECRETARIO

Integracién del informe de Labores e Informe de Gobierno,

. en materia educativa y culiural.
Procedimiento:

Cédigo: 100-PR-01

Objetivo:

Elaborar una versidn preliminar del Informe de Labores asi como de los capitulos
relativos al sector educativo y cultural que forman parte del informe de Gobierno,
mediante la formulacién de observaciones y propuestas a incluir en la version final
de dichos documentos.

Glosario:
* Informe de Labores: Documento en el que se da cuenta de los resultados de

las acciones redlizadas por las distintas dependencias y organismos que
conforman el sector educativo.

* Informe de Gobierno: Documento gque se presenta anualimente al H.
Congreso de la Unién y a la nacién. En éste se presenta la situacion general
de la administracion publica y los acciones ejecutadas para la consecucion
de los objetivos y sus programas durante el afo de referencia.

* Sectorizado: Delimitacién de funciones y competencias en sectores
homogeéneos de actividad, para precisar responsabilidades, evitar duplicidad
de funciones y permitir que las decisiones y acciones gubernamentales fluyan
de manera rdpida vy eficiente.

Marco Normativo: |

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D. O. F. 5-02-1917. Ultima
reforma 13-10-2011. Articulos 3 y 69.

Ley Orgdnica de la Administracién POblica Federal. D. O. F. 29-12-1976. Ulima
reforma 11‘—06—2009. Articulo 31, fraccion XX,

ds
Ley‘@eﬁei‘ql de@@iucomon D.O.F. 13-07-1993. Uitima reforma 16-11-2011. Articulos
]2y 14&“

" ; N “ﬂEI)GS "Q:‘!?

&

Ley Fe erol de/ Responscbllldades Administrativas de Ios"*ﬁg.es PUblicos. D. O,

et
F. bB: -@3—2002 UHgmo reforma 28-05-2009. Articulo 8. SECRETARIA DE

i !} LD EDUCACION PUBLICA

FO-DGICC-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Integracion del Informe de Labores e Informe de Gobierno,

o eh materia educativa y cultural.
Procedimiento:

Cédigo: 100-PR-01

B ro-0Gico-003

Reglamento interior de |la Secretaria de Educacion Publica. D. O. F. 21-01-2005.
Ultima reforma 04-08-2011. Articulos 4, 5, fraccion V y 39, fraccién V.

Referencias:
Manual de Organizacién de la Oficina del C. Secretario, Agosto 2011

Alcance:

L

El procedimiento es aplicable en la Oficina del C. Secretario, ya que se encarga
de conducir el proceso de recopilacién de informacién e integracién de los
informes de labores y de gohierno en materia educativa, los cuales son
presentados de manera anual.

El impacto de este procedimiento se enfoca a lo poblacidn en general a fin de
que conozca el cumplimiento de los objetivos, estrategias y metas alcanzadas en
materia educativa.

Los puestos involucrados son:

Coordinador de Asesores y

Asesor (es).

Responsabilidades:

Coordinador de Asesores: Redliza la conformaciéon de los grupos de frabagjo;
eloboro la mtegroaon de observaciones; coordina la recepcion y envio de la
|nformo<:|on y redliza su validacion.

Asesor: Redlizar los actividades de recopilacion, cmczhs@ d
estadisticos; formula observaciones a la informacion; refilige
la informacion a la Coordinacion de Asesores.

SECRETARIA DE
- EDUCACION PUBLICA
- COORDI} muow &mrmc;r%'qu

I dl 7

“PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO-

Integracién del Informe de Labores e Informe de
Procedimiento:  &obierno, en materia educativa y cultural.
Cédigo: 100-PR-01
COORDINACIAON DE ASESORES ASESOR —|

S 4
Creacion del equipa e
Asasores:
.

S
Rewswin y formulacken
e obzervaclones y
anvio de vorsian
Preliminar de kwWomes. J

Imtegracion g
obdtnvacincs y envio
de veion prelimmnar de

in

l -

Racepaisn y envie da la
weorsicn comegka da los
Informes

Revisitn de la
integra de
obsarvaciunes y
waldarmin del contankic

T

Werificacten de
ohservacionsas y
vaNldacidn del contenide

- . 05\‘)\‘“)03 3
<) . \
5_-7 “‘ ‘:?in@ : i
::x:: )\ E,{g ) N
, mﬁ%‘;@‘é"‘
Nape e e SECRETARIA DE
R EDUCACION PUBLICA
fhees J CONRDINACION AL INISTRATIVA -
e AWRITATE v el el e e S el Ta)

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Integracion del Informe de Labores e Informe de
Procedimiento: Gobierno, en materia educativa y cultural.

Cédigo: [100-PR-01|

ETAPA : ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.1 Infegra y coordina el equipo de Asesores

1. Creacion del | encargado de la revision de los informes. Coordinador
ipo . ..
equip de 1.2 Entrega al equipo de Asesores la versidon de Asesores
Asesores o .
preliminar de los informes.
2.1 Recopilan informacién estadistica vy
sustantiva que consideren pertinente para la
revision de los informes.
2. Revision Y | 2.2 Solicitan, cuando se requiere, informacion
formulacion de las dreas de la SEP involucradas para la
observaciones Y | formulacion de los informes. Asesores
envio de versidn
preliminar de | 23 Formulan observaciones al contenido vy
informes datos incluidos en los informes.
2.4 Proponen y envian observaciones al
Coordinador de Asesores.
3.1 Integra los observaciones en un solo
documento.
3. Integracién de

observaciones vy 3.2 Remite, las observaciones a la versidn Coordinador
envio de version | preliminar de los informes o la Direccién de Asesores

preliminar de | General de Planeacién y Programacién para
informes su  incorporacién o los  documentos
correspondientes,

oo - 4.1 Recibe la versiéon corregida de los informes

4 Re .| por parte de la Direccidn (3(—:‘n<=)[t5;;j,”é de

. Recepcidn y envio y

~e PClon 'y €nvio | planeacién y Programacion. Sesiiink, Coordinador
e la  .version fnqgﬁ@ 2 | de Asesores
icorregida de los| 4.2 Envia al equipo de Asesoresf’f&f ©

informes corregida de los informes para su ﬁ@ﬁ
validacion. SECRETARIA DE

21 : T ACTAN S L A

L P N I TN T O T IR

. _ CO"WPJr= "\IALI" ]‘-a AT ”\J]STRATIVA

FO-DGICG-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO:

Integracion del Informe de Labores e
Procedimiento: Gobierno, en materia educativa y cultural.

Informe de

Cédigo: [100-PR-01

observaciones
y validacion del
contenido

5.3 Proponen de ser el caso, nuevas
observaciones al Coordinador  de
Asesores.

5.4 Turnan al Coordinador de Asesores

ETAFA ACTIVIDAD RESPONSABLE
5.1 Revisan que las observaciones
formuladas hayan sido integradas al
contenido de |os informes.
o R?visién”de C:C‘ 5.2 Efectdon la vdlidacidn del contenido
integracién de i
g de los informes ASESOrEs

6. Verificaciéon de
observaciones
y validacion de
contenido

4.1Redliza la vdalidacidon al contenido de
los informes.

6.2 Remite version validada de los informes
a la Direccién General de Planeacidén vy
Programacién para que continie con el
procedimiento hasta la publicacién vy
distribucion de ios informes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador
de Asesores

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

g8

CFicip i

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

20 dias hdbiles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Integracién del Informe de Labores e Informe de
Procedimiento: Gobierno, en materia educativa y cultural.

Cédigo: [100-PR-01

ANEXOS
| Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo
i INA INA NA
REGISTROS
Documentos de Trabgjo Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
conservacion cohservar o identificacidén
Onica
Oficios con los cuales 3 afos | ICoordinador de 100-PR-01-RO1 |
la Direccidn General Asesores
de Planeacién y
Programacion solicita
a la Coordinacion de
Asesores
observaciones o los
informes. |
Informes de Labores e 5 afios | ICoordinador de | [100-PR-01-RO2 |
Informe de Gobiemno | Asesores |
o -
o
. g
P SECRETARIA DE
L EDUCACION FUBLICA
. . o COORDINACION ADMINISTRATIVA /
G SECRETARIO

DE Li QFICINA Dii L.
FO-DGICO-004 - _
ANEXOS Y REGISTROS . R | . ®




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

integracion del Informe de Labores e Informe de Gobierno,
Procedimiento en materia educativa y cultural.
Cédigo: 100-PR-01
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision NOm. Fecha de aprobacidn Descripcion del cambio Molfivo(s)
NA NA NA NA

&
PR

o IOR
5 il g

‘t 5‘?‘?.:4* %?\j?(;,

r B e :

’ 7 ¢ 1
N SECRETARIA DE
e "'V‘ nE EDUCACION FURBLICA

i, S COORDINACION SDWINISTRATIVA

e DE Lo OFICING Libe . aCRETARLY

FO-DGICO-007

HISTORIAL DE CAMBIOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C, SECRETARIO:

Elaboracién de ponencias, discursos o mensajes para la
participacién del C. Secretario en eventos de carécter

Procedimiento: nacional e internacional.

Cédigo: 100-PR-02

Elabord

Lic-Francisco Fierro
Brito |

| Lic. Ezequiel Gil Huerta

 VALIDACION:

Asesor | ICoordinador de Asesores |
Autorizé
W~
_ —
b
[ Dy
‘A& ‘Ernesto
P Mondrbigon Alcocer
| Coordinador
Administrativo
{ Fecha de documentacién: 10/01 /12
NOmero de revisién: @
H S
SECRETARIA DE
o N EDUCACION FUBLICA
f. VINE COORDINACION ADNINISTRATIVA
s OFICINA L DCRETARLT
" FO-DGICO-002" .



! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracién de ponencias, discursos o mensajes para la
paricipacion del C. Secretario en eventos de cardcter
Procedimiento: nacional e internacional.
Codigo: 100-PR-02
Objetivo:

Proporcionar al C. Secretario las penencias, discursos o0 mensajes que presentard
como parte de su participacién en eventos de cardcter nacional o internacional
en materia educativa.

Glosario:
* Ponencia: Disertacidn que contiene propuestas sobre temas concretos de

politica educativa que se somete a la consideracion de cuerpos colegiados o
asamblecs.

* Discurso: Escrito o tratado de no mucha extensidn, en que se reflexiona sobre
temas educativos con el propdsito de convencer a quienes va dirigido, sobre el
sentfido de las propuestas e ideas vertidas en él.

* Mensaje: Comunicacién escrita de caraeter politico social, dirigida a una
colectividad de parte de las autoridades educativas.

Marco Normativo: |

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D. Q. F. 5-02-1917. Ultima
reforma 13-10-2011, Articulo 1.

Ley Orgdnica de la Administraciéon PUblica Federal. D. O. F. 29-12- 1974. Ultima
reforma 17-06-2009. Articulos 11, 18 v 38.

Ley General de Educacién. D.O.F. 13-07-1993. Ultima reforma 16-11-2011. Articulos
12y814 p,

OFiciaLia MAYOR

Regldifento Interior de la Secretaria de Educacion Publlcqw Ly, F. 21-01-20085.
Blhmo refof ‘ '

ﬂmo 04-08-2011. Articulo 4.

Referencias :

M DU SI'de Organizacién de la Oficina del C. Secretario SEGEABARIN DE
8 EPAL O ° EDUCACION FUBLICA
¢ CﬂﬂRU ‘\IACION ADMINISTRATIVA
e ECRETARI __

FO DGICO 003

PRESENTACIéN DEL: PROCEDIMHENT




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

FO-DGICO-003

Elaboracién de ponencias, discursos o mensajes para la
Procedimiento:  participaclén del C. Secretaric en eventos de cardcter
nacional e internacional.

Cédigo: 100-PR-02

Alcance:

El procedimiento abarca todoes los eventos nacionales e internacionales a los que
es convocado el C. Secretario en su cardacter de titular del sector educativo,
cultural, artistico y deportivo. Es aplicable en el drea de asesores de la Oficina del
C. Secretario dado que los puesios que intervienen son el de Secretario de
Educacion Piblica; Coordinador de Asesores y asesor{es).

El impacto del procedimiento se encuentra relacionado con ta poblacion a la
cual va destinada la ponencia, discurso ¢ mensaje.

Responsabilidades:

Secretario de Educacion Pablica: Realiza la revision de los documentos que le son
presentados y formula las observaciones conducentes,

Coordinador de Asesores: Recibe el aviso sobre participacion del C. Secretario en
eventos; designa al asesor que redlizard las ponencias, discursos © mensgjes;
revisa la informacion, solicita la infegracion de observaciones y presenta Ia
informacién al titular de la dependencia.

Asesor: Redliza la recopilacion y sistematizacién de informacién, redacta vy
entrega la version preliminar del documento; integra las observaciones realizadas
al documento y envia version final al Coordinador de Asesores.

INLSVAGiom, ¢

Y URGANIZAC

EDUCACION PURLICA
COCRDINACION ATIINISTRATIVA

1 Eany

_PRESENTACION:DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracion de ponencias, discursos o mensajes para la
Procedimiento: participacién del C. Secretario en eventos de cardcter
nacional e internacional.

Cédigo: 100-PR-02

Cooardinacién de Asesores Asesor Secretario de Educacién Pdblica

( nieio )
L

Molificaclan da participacion)
dal C. Secrotaria en svenlo
da cardcler nacional o
internacionat

e 1 -

Elaboracion y onlraga de la
versian preliminar del
dissurso, ponancia o

mensaja
l |3
Revislén de la versién
preliminar de! discurse,
ponencia © mansaja
|
Revision y formulacian
de observeciones
['si]
+ . - e b o tHay
l obsoruacionos *
[5]

Ramizisn da
obsarvacionea al asasor
raspansabla da la radaccidn

[§e]

v

| I ()

Imegracidn de
absarvacicnas raalizadas

]

L B

" Ravision e inlegracisn da
F} varsion final

;.

MAY

t

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
CONRIINACIGN AW INISTRATIVA
DE L.. ORICINS DL "RETARIO

FO-DGICO-004 __
"DIAGRAMA DE BLOGUES - -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento:;

Elaboraclén de ponencias, discursos o mensajes para la
participacién del C. Secretfario en eventos de cardcter

nacional e internacional.

Codigo: 100-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Noftificacién
de
participacién
del C.
Secretario en
evento de
cardcter
naciondl o©
internacional

1.1.

1.2.

1.3

Recibe el aviso sobre la parficipacion del titular

de la dependencia al evento de caracter
nacional e internacional,

Designa al asesor que redlizard la ponencia,
discurso o mensgije.

.Instruye al asesor, la elaboracion de la ponencia,

discurso o mensaje para el C. Secretario.

.Comunica al asesor las pautas de elaboracién

del documento asignado vy fecha de entrega.

Coordinador
de Asesores

2. Elaboracion y
enfrega de o
version
preliminar  del
discurso,
ponencia o]
mensaje

2.1,

2.2.

2.3

2.4

Solicita, cuando se requiere, a las dreas del
sector educativo involucradas, en el tema o
temas a fratar en el evento informacidon que le
permita elaborar el documento encomendado.
Recopila y sistematiza la informacion sustantiva,
estadistica e histdrica Util para la elaboracidon de
la ponencia, discurso o mensaje encomendado.
Redacta la ponencia, discurso o mensaje
apegdandose @ las pautas de elaboracion
determinadas por el Coordinador de Asesores.
Entrega al Coordinador de Asesores la versidn
preliminar del documento.

Asesor

3. Revision de la
version
preliminar  del
discuﬁrs‘q?

RANENEIO: varP

3.1

3.2

Revisa la versidon preliminar de la ponencia,
discurso o mensagje.

Somete a consideraciéon del C. Secretario el
proyecto.

FO-DGICO-005 L
DESCRIPCION-DE ACTIVIDADES

Coordinador
de Asesares

SECRETARIA DE
EDUCACIGN PUBLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboraciéon de ponencias, discursos ¢ mensajes para la
participacién del C. Secretario en eventos de cardcter
nacional e internacional.

Procedimiento:

Codigo: 100-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4. Revisidn y
formulaciéon de
observaciones

4.1. Revisa version  preliminar de la
ponenciq, discurso o mensaje.

sHay observaciones?

No: Fin del procedimiento

Si: Formula observacicnes para  su
incorporacién en la version final de la
ponencia, discurso 0 mensaje.

Pasa a la actividad 5.1

Secretario de
Educacion Publica

observaciones

la ponencia, discurso © mensagje.

5.Remisidon de 5.1 Remite al Asesor encargado de lao Coordinador de
observaciones elaboraciéon  del documento, las Asesores
al asesor observaciones formuladas para su
responsable de incorporacion en la version final del
la redaccién documento.,
6. Integracién de | 6.1 Atfiende e integra las observaciones ¢ Asesor

infegracién de
version final

ponencia, discurso © mensgje y en su
caso, da su visto bueno.

7.2. Entrega al C. Secretario la version final
de la ponencia, discurso ¢ mensgje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

redlizadas 6.2 Remite al Coordinador de Asesores la
version corregida de la ponencia,
discurso 0 mensgje.
7. Revision e | 7.1.Revisa la versidn corregida de la Coordinador de

Asesores

'l;lEMJ’O AP ROXIMADO DE

1 a 3 dios hdbiles.

A NOTOI Eli Aiempo de ejecucion del procedimiento, depende de
Secre’rone y convocatoria de cada evento.

eyt T e

SECRETARIA DE
EDUCACION T
CONRDINACY M
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MANUAL DE PROCEDIIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracién de ponencias, discursos o mensajes para la
Procedimiento: participacion del C. Secretario en eventos de cardcter
nacional e internacional.
Cédigo:  100-PR-02
ANEXOS
Nombre del Anexo Propdsito Cédigo def Anexo
INA | INA | NA
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de registro
Trabajo conservacién conservar o identificacién
Onica
Versidn final de 3 afos Coordinador de | [100-PR-02-R01 |
lc ponenciq, Asesores |
discurso o
mensgije. |
FICIALIA MaYOR
PR ‘IE"'._“’T foo
_<?“'?; oo .'*?_‘
L i
3% - .:
4 : 1 Y
SECRETARIA DE
D EDUCACION PURLICA
’ - 5;5 COORDINACIGN AT INISTRATE S ,//

Yy

FO-DGICO-004
-'ANEXOS Y REGISTROS

DE L OFICINA Loe . SCRLTAL 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracién de ponencias, discursos o mensajes para la
Procedimiento:  participacién del C. Secretario en eventos de cardcter
nacional e internacional.
Cédigo: 100-PR-02
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisidn NOm. Fecha de aprobacién Descripcion del cambio | Motivo(s)
INA | NA| INA | NA |

O-DGICO-007

_ HISTORIAL DE CAMBIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIQ

Integracion de la documentacién soporte y de logistica
Procedimiento:  para los eventos nacionales en gira presidencial a los
cuales es convocado el C. Secretario

Cédigo: 100-PR-03

Elabord 7viso )

lAsesor |
Autorizé
N—
W Emesto
Mondrggdn Alcocer
ICoordinador
Administrativo |
i Fecha de docgymenlacmn 10/01 /12| ;
| ORI pavor | |
3 NUmero de revisién: O i
e m-----:q;;-a-ai»m.;.aue “LK L B e R L N A e e AR R E S AL kA A B A s km o ORI, -j
& o
:
¥ L
AP SECRETARIA DE
Dy e EDUCACION PURLICA
b e COORDINACIOH ADMINIS IRATIVA /
“““ <l DR L CFICINA Dkl o L SCRETARLS /

|
“FO-DGICO-002 e T RN E A R L EERL TR A |
VALIDACION B g e i U I B e 19 !




: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIC

Integracion de la documentacién soporte y de logistica
Procedimiento.  para los eventos nacionales en gira presidencial a los
cuadles es convocado el C. Secretario

Cédigo: 100-PR-03

Objetivo;

Elaboror la documentacion necesaria para la particioaciéon del C. Secretario en
los eventos que conforman las giras ¢ las cuales es convocado por Presidencia, y
con ello garantizar su participacion y cumplimiento de las tareas asignadas.
Glosario:

e Giras: Vigjes programados en los cuales se desarrollan uno o varios eventos
de cardcter educativo o cultural.

» Eventos: Suceso programado, de indole educativa o cultural.

» Llogistica: Conjunto de medios y métodos necesarios para lievar a cabo la
organizacion de una gira y evento.

* Vidtico: Gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como
serian tfransporte local, alimentacion, hospedaije, servicio de Internet, fax,

fotocopiado, llamadas telefénicas, propinas, lavanderia, tintoreria, entre
otros.

Marco Normativo:

Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D. O. F. 5-02-1917, ltima
reforma 13-10-2011, Articulo 3@,

Ley Orgdnica de la Administracién POblica Federal. D. O. F. 29-12-1976, Gltima
reforma 17-06-2009. Articulos 11, 18 y 38.

m_lrje@ ?eﬁ‘erol de Educacion. D.O.F. 13-07-1993, vitima reforma 16-11-2011. Arficulos
kA HAYOR
K\YVW'”& +

£ Reglamen}o Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.
i ulhmo reformcu 04-08-2011. Articulo 4.
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Integracion de la documentacién soporte y de logistica
Procedimiento: para los eventos nacionales en gira presidencial a los
cuales es convocado el C. Secretario

Coédigo: 100-PR-03

(o
=3

r;:;

L 2
™

<

Referencias;

Manual de Organizacién de la Oficina del C. Secretario, Agosto 2011.

Alcance:

H procedimiento aplica a la Secretaria Particular y Coordinacion de Asesores de
la Oficina del C. Secretario.

El impacto de este procedimiento es nacionai y estd determinada la regidn,
localidad o estado al que se acude por Presidencia.

Los puestos que interviene son:
Secretaria Particular
Coordinador de Asesores
Asesor (es)

Responsabilidades:

+ 3ecretfario Particular: Recibe la convocatoria y acuerdo de gira de trabagjo
del C. Secretario con Presidencia.

» Coordinador de Asesores: Designa ¢ un asesor como responsable del
evento al cudl asistird el C. Secretario.

* Asesor: Acuerda con la Coordinaciéon de giras presidenciales el dia, hora
del evento y motivo del evento, recopila la informacion del evento,
m’regro la documentacidn soporte para la participaciédn del C. Secretario e
“m‘fedro elinforme de comisién.

ﬁ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Integraciéon de la documentacién seporte y de logistica
Procedimiento: para los eventos nacionales en gira presidencial a los
cuadles es convocado el C. Secretario
Cédigo: 100-PR-03
SECRETARIA COORDINACKSN DE ] o
PARTICULAR ASESORES ASESOR
< VINICIO . >
| 1
Celebracidn de
acuserdos
l =]
Deaesignacidn de
As&es50r
responsable
J L=
Establecimiento
de contactos
A4 [47]
INntagracian de
daocumenta
\ soporte v de ‘
. legistica
v L5
Elctt>oracican
.5.&1‘\:‘!1!-];5 M&:""f,,
, ¢ g ™
Lo SECRETARL{L DE
; EDUCACICGN I'UBLICA
v COORTIANACIH Y PV INISTRATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Integracion de la documentacién soporte y de logistica
Procedimiento: para los eventos nacionales en gira presidencial a los
cuales es convocado el C, Secretario
Caodigo: 100-PR-03
§ ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
) 1.1. Acuerda con presidencia la participacion del C.
Secretario en el o los eventos de la gira S Y
Celebracic presidencial. La parficipacion del C. Secretario Pec;-e er'o
I. dee rocg)n puede ser como parte del gabinete que arcular
| & acuerdos acompaia al C. Presidente o en representacion
del C. Presidente.
1.2. Redliza reunlon cen eI Coordmcdor de Asesores
5 Des 4n d 2.1 Desugnc: a un Asesor como el responsoble del o de .

- Lesignacion de los eventos de la gira. Coordinador
Asesor bl 2.2 Proporciona informacién del o de los eventos y| de Asesores
responsable posibles fechas, al asesor designado.

3.1 Establece contacto con Ia coordinacion de glros
de presidencia para identificar el dia, hora y !
3. Establecimiont motivo del evento o de los eventos. ' Asesor

) ds a e?m,lren ©l 32 Contacta al gobierno del estado, con el fin de

© contacios recopilar la informacion del evento. (En caso de
que el C. Secretario sea asignado como
represen’ron’re del C Pre51den’re]
4.1 Revisa el progrclmo de ’rrobcuo
4. Infegracion de 4.2 Elot;om dquur;]elnc’r:ossopo;fe_y de Iogls’r}:.cc: pprc la

documento pc.ur |<:|p_o<:|on el C. Secretario gue contiene: Asesor
soporte y de -ltinerario final
logistica -Programa final del evento

-Torje’rus mformohvos
s 51 In’regro informe final del evenTo “anexando el Asesor

5. Eldbéracién déR
i”fOFmé final -,

2

C
U G —

e et n,

TIEMFO. APROXIMADO DE

E.IECUCION

itinerario, programa y documento soporte vy de |
logistica entregados al C. Secre’rano

1y

FIN DEL PROCEﬁI ‘

4 dIOS hébiles

r. -Nota: E hemﬁ.}o de ejecucion depende de la ngndg d{—}l p F)Esudenfe vy del C. Secretario.

] s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO:

Integraciéon de la documentacién soporte y de logistica
Procedimiento: para los eventos nacionales en gira presidencial a los
cuales es convocado el C. Secretario

Cédigo: 100-PR-03

ANEXOS
Nombre del Anexo Propdsito Cddigo del Anexo
Tarjeta informativa Proporcionar al C. | 100-PR-03-A01
Secretario la informacidn
necesaria del evento
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Trabdjo conservacion conservar ¢ identificacidon
Onica
Programa  del 3 afnos Asesor comisionado || 100-PR-03-R01 |
evento |
ltinerario  del 3 afios | Asesor comisionado | [100-PR-03-R02 |
evento |
Tarjetas 3 afios | Asesor comisionado || 100-PR-03-R03 |
informativas |
Informe final de 3 afos \ Asesor comisionado } IIOO-PR—OB—RO4 ‘
la comisién
. " SECRETARIA DE

5 . EPUCACI’ N PUBLICA
| | vy A TR m};]‘ _ATI‘.,A
AT

FO-DGICO-005
_ ANExps Y REGISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Integracién de la documentacién soporte y de logistica
Procedimiento;: para los eventos nacionales en gira presidencial a los
cuales es convocado el C. Secretario

Codigo: 100-PR-03

HISTORIAL DE CAMBIOS
|Revisi6n Nom. | Fecha de aprobacién ; Descripcién del cambio | Motivo(s) ]
| NA T ] NA | | NA | NAT ]

NP 1y
5

\RIA DE
N EDUCACION FURLICA
(RIS CONRDINACIC N T INISTRATIZ .
o DE Lo OFICINA Liw . _ICRETLRIC

FO-DGICO-007 s T S N e
" HISTORIAL DE CAMBIOS RN D I '




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

ANEXOS 100-PR-03-A01

TARJETA INFORMATIVA

PROPUESTA DE EVENTQ PARA GIRA DEL C. SECRETARIO

Los elementos que debe contener la tarjeta informativa son:

1.- FECHA DE PROPUESTA

2.- NOMBRE DEL FORMATO

3.- NOMBRE DEL EVENTO PROPUESTO

4.- AREA QUE PROPONE EL EVENTO

5.- ANTECENDENTES DEL EVENTO

6.- NATURALEZA DEL EVENTO

7.- EN CASO DE FIRMA DEL CONVENIO VALIDAR POR AREA JURIDICA

8.- OBJETIVOS DEL EVENTO

9.- PROPUESTA DE LUGAR, FECHA Y HORARIO DEL EVENTO

10.- NOMBRE Y TELEFONO DEL ORGANIZADOR DEL EVENTO

11.- NOMBRE Y TELEFONO DEL COORDINADOR DEL EVENTO

12.- MENCIONAR LAS AREAS VINCULADAS EN LA REALIZACION DEL EVENTO
13.- ENTREGAR FICHA POLITICA Y FICHA TECNICA DEL EVENTO

14.- TIPO DE VESTIMENTA PROPUESTA PARA EL EVENTO

15.- TIPO DE FORMATO DEL EVENTO

16.- COMITIVA PROPUESTA PARA QUE ACOMPANE AL C. SECRETARIO AL EVENTO
17.- INVITADOQS ESPECIALES PROPUESTOS PARA QUE ACOMPARNEN AL C. SECRETARIQ
18. PEBSONA? QUE RECIBEN Y DESPIDEN AL C. SECRETARIO

19.; PROPUE&ASDEL ORDEN DEL DIA DEL EVENTO

20.- PROPUESTA DE PERSONAS QUE INTEGREN EL PRESIDIUM

21.- PROPUESTA DE ORDEN DEL PRESIDIUM

AL

22.- OBSERVACIONES Y COMENTARIOS FINALES SECRETARIA DE
: ETUCACTON FURLICA
' ; CONRDINACIO N & FANIS RATIVA P
D L OFICHNA L . W JCRITARIC 7 ’
v-'/"



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracion del programa e integracién  de
Procedimiento: documentacién soporte para los eventos en giras
nacionales realizadas por el C. Secretario

Cdédigo: 100-PR-04

Elabo ReVisd
Lic. fﬁ éé Ayolo Lic. Ezequiel GitHuerta |
Rivera
lAsesor | ICoordinador de Asesores |
torizé
‘h..____

W
|Er oMondragdn
Alcocer }

\ Coordinador
Administrativo |

A LTIARTNSRYLt-\ » =
Fechu de documentqcion: 10/01 /121 s
H . : {
; H
f Nofhero de.‘revisién: O :
Lo g it
R SECRETARIA DE
fm e EDUCACION TUR ulua
e “-]‘\[ Fﬁ"j?; INIS 5'51;&"??1;4’.

i o COORDTNAT
- ; DL Lt OFIC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracién del progroma e integracién de
Procedimiento. documentacién soporte para los eventos en giras
nacionales realizadas por el C. Secretario

Coédigo: 100-PR-04

Objetivo:

Proporcionar al C. Secretario la documentacion soporte para las giras de trabajo
que redliza a nivel nacional, con el fin de garantizar la adecuada conducciéon de
la politica educativa y el cumplimiento de los objetivos, estrategias y pricridades
de su competencia.

Glosario:

e Giras: Vigjes programados en los cuadles se desarrolian uno o varios eventos
de cardcter educativo o cultural.

e Eventos: Suceso programado, de indole educativa o cultural.

» logistica: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la
organizacion de una gira y evento.

» OSFAE: Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion.

» Vidtico: Gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como
serian fransporte local, alimentacion, hospeddje, servicio de Internet, fox,
fotocopiado. llamadas telefénicas, propinas, lavanderia, tintoreria, entre
otros.

Marco Normativo:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D. O. F. 5-02-1917. Ultima
reforma 13-10-2011, Articulo 3°.

5.E.p.
DFE%'\i'@r‘gfé:‘r‘iico de la Admmm’rrocmn POblica Federal. D. O. F. 29-12-1976. Ultima

.‘:.* :?&f
w &
§ Ley General de Educacion. D.O.F. 13-07-1993. Ultima refof{
—]2 y 14 %sgé
o m_ﬁ! bE(‘RETARIA DE

ETUCACICN PUBLICA
COORDNACION AT VINTSTRATIVA

W

‘f: Unon i il

PRESENTACIéN DEL PROCED!MIENTO .




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracién del programa e integracién  de
Procedimiento: documentacién soporte para los eventos en giras
nacionales realizadas por el C. Secretario

Caodigo: 100-PR-04

FUIN . COORDINACIY

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica. D. O. F. 21-01-2005
Ultima reforma. 04-08-2011. Articulo 4.

Referencias:
Manual de Organizacién de la Oficina del C. Secretario, Agosto 2011,

Alcance:

El procedimiento aplica a la Secretaria Particular y Coordinacion de Asesores de
la Oficina del C. Secretario.

El alcance va dirigido a ia sociedad que es receptiva de los servicios educatfivos
que proporciona la dependencia federal.

Los puestos que intervienen son:
Secretario Particular
Coordinador de Asesores
Asesor (es) designado (s)

Responsabilidades:

s Secretario Particvlar: Acuerda con los Secretarios Particulares de cada
estado gira de trabgjo del C. Secretario de acuerdo a la agenda.

* Coordinador de Asescres: Designa a un asesor como responsable del
=~ - .evenfoalcual asistird ef C. Secretario

¢ Asesor: Establece contacto con la Subsecretaria estatal correspondiente,
“con la OSFAE vy autoridad convocante. Eloborgu'* “Bjecuta el plan y
programa de trabajo, asi como la gestidon del 1ros|ﬁ \c‘g Secretario.
Integra documento soporte para la por’rlcspomo&{ $ecretario en el
evento e integra el informe de comision. e 4

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
CADNINISTRATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracién del programa e  integracion de
Procedimiento:  documentacion soporte para los eventos en giras
nacionales realizadas por el C. Secretario

Cédigo: 100-PR-04

SECRETARILA COORDINACION E
PARTICULAR ASESORES ASESCOR
Celebracicon de
acuerdos
+ e
Celebracion de
acuerdos
3
Estaklecimiento
de contactos
l | &
Redadlizacion de
Pre-gira
(=] v
R i Cundicionas
C PNy edscusdns pers,
lra |
&
INMtegracisn de
cocumento
sOporte
L.
Elaboracidn de
informe final
( FIrd }
S|E.P,
AT AL s AT
OFIGIALIL MAYOR ST S

i

SECRETARIA DE
EDUCACION PURLICA
COORDINACION ATIMINISTRATIVA
DE LA OFICINA LEL . sRCRETARID

G b Fad




!

Elaboracion del programa e

integracién de

acuerdo ala agenda del C. Secretario.

1.2 Tuma acuerdo gl Coordinador de Asesores

Procedimiento: documentacién soporte para los eventos en giras
nacionales realizadas por el C. Secretario
Codigo: 100-PR-04
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1 Acuerda con los Secretarios Particulares de
1.Celebracion cada estado o con la Subsecretfaria Federal Secretario
de acuerdos los eventos de las giras de trabgjo de Particular

2. Designacién
de Asesor
responsable del
evento

2.1

2.2 Proporciond

Designa a un Asesor como el responsable
del o de los eventos de cada gira.
informacién del evento vy
posible fecha.

Coordinador
de Asesores

3. Establecimiento
de contactos

£

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Establece contacto con la Subsecretaria
Federal comrespondiente.
Establece contacto con el
OSFAE correspondiente,
Establece contacto con el Secretario Estatal,
o particular del Secretario, o con el director
de giras de la Secretaria Estatal.

Contacta al responsable de gira en el
Gobierno Estatal. Todos ello, para disenar y
acordar la realizacion del evento.

Elabora y ejecuta el plan y programa de
frabagjo.

Gestiona el fraslado aéreo del C. Secretario,
ante las instancias comespondientes que
pueden ser: Procuraduria General de |a
Repiblica, Estado Mayor  Presidencial,
Gobierno Estatal; o la Subdireccion de
Recursos Financleros, a quien solicitqulg,
compra del pascje a través de unstgk
comercial.

titular de o

Asesor

F0-DGICO. o5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EDUCACIGN PURLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

DE La CFIC

INA DE. OB
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracion del programa e integracién de
Procedimiento: documentacién soporte para los eventos en giras
nacionales realizadas por el C. Secretario

Codigo: 100-PR-04

4 Realizacién 4.1 Recibe vigticos. Asesor
de pre gira 4.2 Acverda dia y hora de pre-gira con las
avtoridades estatales vy subsecretaria
correspondiente {la pre-gira se realiza de
uno a dos dias antes del evento).
4.3 Ejecuta pre-gira que consiste en:
~ Revisidn del programa de trabajo
~ Inspeccion fisica del lugar del evento
~ Solicitud de informacién grdéfica, para
apoyo visual del evento.
sCondiciones adecuadas para
redlizar la gira?
No: Fin de procedimiento
Si: Pasa ala oc’rividod 5.1

5. Integracién 5.1. Elabora documento pcxro o porhc;pomon Asesor
de del C. Secretario que contiene:
documento ~ ltinerario final
soporte ~ Programa final del o de los eventos

~ Taretas informativas, gue contienen:
material del evento o de los eventos,
antecedentes, nombres, cargos y breve
descripcidn curricular de los
involucrados en el o los eventos y datos
especificos de cada evento.

6. Elaboracidn | 6.1 Elabora informe final del evento, anexando Asesor
de informe el itinerario, programa vy  tarjetas
final informativas enfregadas al C. Secretario.

S.F.P. _FINDELP

T

IEMPO APROXIMADO DE |7 dios hdbiles
ECUCI(SN

r'r N@’ro EI #lempo es de planeacidn, sin tomar en cuenta la duracmﬁr ‘del evento.
SECRETALIA DI
E‘F‘UCﬂCF N PURLICA

TV TSN LR A LN S BT o, - . -~
COORDINACION £ O0INI, 2ATT 7Y -

ESCRIPCION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Elaboracién del programa e integracion de
Procedimiento: documentacion soporte para los eventos en giras
nacionales realizadas por el C. Secretario

Cédigo: 100-PR-04

ANEXOS$
| Nombre del Anexo | Propésito Cédigo del Anexo
Tarjeta informativa Proporcionar al C. | 100-PR-04-A01
Secretario la infermacién
necesaria del evento
Tarjeta  informativa  de | [Especificar las | [100-PR-04-A02 |
solicitud de vidticos | caracteristicas del evento,
necesidades, fechas vy
persondl que asistird \
|!nforme final de comision | lDocumen’ror las acciones |100—PR-O4-A03 ]
redlizadas y resultados del
evento |
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de regisiro
Trabajo conservacion conservar o identificacién
Onica
Programa  del 3 afos | Asesor comisionado || 100-PR-04-RO1 |
evento |
\I’rinerorio del 3 afos | Asesor comisionado | 100-PR-04-R02 |
evento |
Tarjstos, 3 afos | Asesor comisionado || [100-PR-04-R03
Cil'formatives |
 Informe-final de 3 afos | Asesor comisionado || [100-PR-04-R04 |
A la comisién '

N

SECRETARIA DE
EDUCACION ["UBLICA

LC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO'

Elaboracion
Procedimiento: documentacién sopore para los eventos en giras
nacionales realizadas por el C. Secretario

del

programa e integracién de

Cédigo: 100-PR-04

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisibn NOm. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
aprobacién
’ NA | INA NA | NA ]

Y
\ \.u it a_l\utb"

'-'-Fo DGICO 007

HISTORIAL DE CAMBIOS

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
COORGINACIGN Al ?T\ NI ST RATIVA
DE La Di"‘i(“.x"\h L] .




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

ANEXOS 100-PR-04-A01

TARIETA INFORMATIVA

PROPUESTA DE EVENTO PARA GIRA DEL C. SECRETARIO
Los elementos que debera contener la tarjeta son:

1.- FECHA DE PROPUESTA
2.- NOMBRE DEL FORMATQ
3.- NOMBRE DEL EVENTO PROPUESTO
4.- AREA QUE PROPONE EL EVENTO
5.- ANTECENDENTES DEL EVENTO
6.- NATURALEZA DEL EVENTO
7.- EN CASO DE FIRMA DEL CONVENIO VALIDAR POR AREA JURIDICA
8.- OBJETIVOS DEL EVENTO
9.- PROPUESTA DE LUGAR, FECHA Y HORARIO DEL EVENTO
10.- NOMBRE Y TELEFONO DEL ORGANIZADOR DEL EVENTO
11.- NOMBRE Y TELEFONO DEL COORDINADOR DEL EVENTO
12.- MENCIONAR LAS AREAS VINCULADAS EN LA REALIZACION DEL EVENTO
13.- ENTREGAR FICHA POLITICA Y FICHA TECNICA DEL EVENTO
14.- TIPO DE VESTIMENTA PROPUESTA PARA EL EVENTO
15.- TIPO DE FORMATO DEL EVENTO
16.- COMITIVA PROPUESTA PARA QUE ACOMPANE AL C. SECRETARIO AL EVENTO
17.- INVITADOS ESPECIALES PROPUESTOS PARA QUE ACOMPARNEN AL C. SECRETARIO
!_K‘I}‘S.:'PERSONAS QUE RECIBEN Y DESPIDEN AL C. SECRETARIO
.“I.,S‘)..-’PR(I)PU‘ILZS'I:"AS DEL ORDEN DEL DIA DEL EVENTO
* 20.- PROPUESTA DE PERSONAS QUE INTEGREN EL PRESIDIUM

21.- PROPUESTA DE ORDEN DEL PRESIDIUM

22.- OBSERVACIONES Y COMENTARIOS FINALES EDUCACICN I'UBLICA
; COORDINACIOTT »

i ot -
“h Lil 4, (AW POt




MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

P o |

ANEXO 100-PR-04-AD2
TARIETA INFORMATIVA DE SOLICITUD DE VIATICOS

Esta Tarjeta tiene como finalidad solicitar los viaticos correspondientes para cumplir con la
comision de realizar |2 pregira y cubrir la Gira del C. Secretario.

La Tarjeta informativa deberd contener los siguientes elementos:

1.- No. de Tarjeta.

2.- Lugar y fecha de la solicitud de los viaticos

3.- Nombre y Cargo del funcionario a quien se le solicitan los viaticos
4.- Nombre y Cargo del funcionario que solicita los viaticos

5.- Solicitud de tramite de vidticos y gastos de transporte para el funcionario que cubrird la
comisidn

6.- Segln sea el caso si el transporte es aéreo: Especificar fecha, e itinerario de vuelo, tanto de ida
como de regreso del funcionario. Si es transporte terrestre solo especificar lugar de la comision
para el calculo de recursos necesarios para cubrir la comisién

7.- Especificar el motivo de la comisidn, anotando el nombre del evento a preparar y cubrir

8.- Firma del Funcionario Comisionado

oo o
wE T 4T,

Croostn HAYOR

“n

foy
“

."..

B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Anexo 100-PR-04-A03

INFORME FINAL DE LA COMISION

Con la finalidad de dar cumplimiento a las normas legales de comprobacion de viaticos, asi como
contribuir a la transparencia en el uso de recursos financieros utilizados en las comisiones de
pregira y giras del C. Secretario, se entrega una tarjeta informativa de comprobacién de visticos,
asi coma un informe final de la Comisidn realizada, dicho documento deberd contener los
siguientes elementos

TARJETA INFORMATIVA DE COMPROBACION DE VIATICOS

1.- No. de Tarjeta.

2.- Lugar y fecha de la comprobacién de los viaticos

3.- Nombre y Cargo del funcionario a quien se le comprueban los viaticos
4.- Nombre y Cargo del funcionario que comprueba los viaticos

5.- La Comprobacién de viaticos deberd mencionar la feche de los comprobantes que se entregan
{qué debera coincidir con la fecha de la comisién aprobada), el nombre del evento que se prepard
en la pregira y se cubrié como parte de la Gira del C. Secretario, mencidn del numero de cheque y
la cantidad que se va a comprobar

6.- Entregar una relacion de facturas que comprueben los recursos gastados en la comision

Anotando que tipo de comprobante se entrega, # de Folio, Razén o Denominacién Social de la
empresa que emite el comprobante, asi como la cantidad que avala dicho comprobante. Ademés
en caso de reembolso, anexar comprobante del pago realizado a la cuenta concentradora de la
Coordinacién Administrativa.

7.- Nombre y firma del Funcionario Comisionado
INFORME FINAL
Deberd contener los siguientes elementos:

1.- TARJETA INFORMATIVA CON EL NOMBRE DE LA COMISION SOBRE LA CUAL SE REALIZA EL
INFORME FINAL

072 FECHADERINFORME

{ T
L.

{ 4.- NOMBRES CARGO DEL FUNCIONARIO QUIEN REALIZO EL INFORME

S NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO A QUIEN VA DIRIGIDO EL INFORMER!

2

FSH

W g;)‘:"

o S

3 o . & %4
5.-BREVE DESCRIPCION DE LAS ACTIVADES REALIZADAS EN LA PREPARACIO EL{LOS EVENTOS A

SECRITAIA DE
EDUCACION PURLICA
DDA CTOT 2 TRTENTE TR,

- ﬁEAﬁiAhf&;‘éEﬁu LA GIRA DEL C. SECRETARIO.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

6.- MENCIONAR SI HUBO ALGUN CONTRATIEMPO O PROBLEMA PARA REALIZAR, DICHA
COMISION.

7.- BREVE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA REALIZACION DE LA GIRA
DEL C. SECRETARIO.

8.- MENCIONAR SI HUBO ALGUN CONTRATIENPO O PROBLEMA DURANTE LA REALIZACION DE LA
GIRA DEL C. SECRETARIO.

9.- MENCIONAR S| 5SE CUMPLIERON LOS OBJETIVOS DE LA GIRA.
10.- COMENTARIOS FINALES.

11.-NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIC COMISIONADO QUE REALIZA EL INFORME.

SECRETARIA DE

L EDUCACION PUBLICA
Co COORDINACTION A7 MINISTRATTV A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento: C. Secretario

Coordinacién de la atencion de asuntos que se envian dl

Codigo: 100-PR-05

Elaboré

Lic. Elidety Cabrera
Ga¥tan
\Person de Apovo \

Reviso

I

Mtro. Angel Estrada
Turrubiates |

lSecreforio Técnico

‘Ernesto

Coordinador
Administrativo

Mondrbgén Alcocer |
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i Fecha.de documentacién: 10/ 01/12 |
PO BAYOR
i NOmero de revisién: O .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Coordinacién de la atencién de asuntos que se envian al
Procedimiento: C. Secretario

Cédigo: 100-PR-05

FO-DGICO-003

Obijetivo:

Recibir y redlizar el rédmife para la atencién de asuntos que son turnados a la
Oficina del C. Secretario, con las diversas dreas y organizaciones que integran el
sector educativo a nivel nacional e internacional, asi como evaluar su realizacién,
detectar desviaciones y proponer medidas correctivas, con el propésito de
fortalecer la toma de decisiones.

Glosario;
» {SEP) Secretaria de Educacién Publica.

* (UR) Unidad Responsable: Area perteneciente a la estructura bésica de
la Secretaria de Educacién Pdblico, facultada para ejercer gasto, con el
fin de llevar a cabo actividades que conduzcan at cumplimiento de
objetfivos y metas establecidas en los programas de la dependencia.

s (CA) Coordinacion Administrativa: Coordinacidn Administrativa de la
Oficina del C. Secretario.

s (SCG) Sistema de Control de Gestidn: Sistema informdatico desarrollado
para el registro, control y seguimiento de los asuntos que llegan a la
Oficina del Secretario de Educacion Publica para su atencién.

Marco Normaltivo:

5.FE.P

!}“’!rs(\“ 1AV

Céhs"n’ruaon golmco de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-02-1971, Ultima
reformd 13 10-2011, articulos 3y 108. B Ay

.r
3

o

Lo

HE S0

£

lf.'evaederorBe Responsabilidades Administrativas de |os Servidoresi:

P
13-03 2002 ulhmo reforma 28-05-2009, articulos 1, 2, 7, 8, froccnon V.,
P tnE SECRETARIA DE
e EDUCACION FURLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Coordinacién de la atencién de asuntos que se envian al
Procedimiento: C. Secretario

Coédigo: 100-PR-05

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica Gubernamental.
D.0O.F. 11-06-2002, Ultima reforma 05-07-2010, articulos 2 v 3.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 29-12-1976, Oltima
reforma 17-06-200%9, capitulo I, articulos 26 y 38.

Ley General de Educacién. D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 16-11-2011, articulo 2.

Ley Federal de las Enfidades Paraestatales. D.O.F, 14-05-1986, Jltima reforma 28-11-
2008, articulos 8 y 9, pdrrafo 2y 3.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O.F. 26-01-1990, ltima
reforma 23-11-2010, arficulo 8.

Reglamento Interior de |a Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 21-01-2005,
Ultima reforma 04-08-2011, articulos 1, 3, 4y 5.

Referencias:
Manual de Organizacion de la Oficina del C. Secretario, Agosto 2011.
Alcance:

El procedimiento es aplicable a las diversas dreas que integran la Secretaria de
Educacion Plblica y organismos nacionales e intemacionales civiles y/o
gubernamentales inmersos en el sector educativo.

ITP,SIF?U% osrinvolucrados son:
Secre’r;:lrio de Educacién Pdblica,
; SecrefcrlaTecmcc

“ Personol operohvo adscrito a la Secretaria Técnica.

Dinsnor e SECP"?TARIA DE
hots e 0 EDUCACION FURLICA
Y G COORDFNACK I ATIMI VT‘:iilATI‘JA
:)E Lﬂ f“i: RETARIC

FO DGICO 003

--PRESE NTACiON DEL PROCEDIMIENTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIC

Coordinacion de la atencion de asuntos que se envian al
Procedimiento: C. Secretario

Codigo: 100-PR-05

Responsabilidades:

Secretario de Educacion Pdblica: Valora los asuntos que son presentados por la
Secretaria Técnica y emite instrucciones para su atencion.

Secretario Técnico: Estudia y evalia los asuntos que ingresan a la oficina del C.
Secretario con la finalidad de turnarlos al drea o las dreas responsables de su
atencidon. Somete ol acverdo del C. Secretario los asuntos priofitarios para su
valoracion, asi como los asuntos que requieren su autorizacién. Controla y
supervisa cada uno de los asuntos turnados, verifica el cumplimiento de metas,
grado de avance, asi como elabora y propone, de ser el caso, medidas
correctivas para facilitar la toma de decisiones sobre el proceso y resultados del
SCG.

Personal operativo (Secretaria Técnica): Recibe y asigna nimero de eniroda a
cada uno de los asuntos enviados a la oficina del C. Secretario para su registro en
el SCG. Redliza el seguimiento en el SCG de los asuntos furnados y registra la
respuesta enviada por las distintas dreos.

SECRETARIA DE
A, EDUCACION FURLICA
DL IO COORDINACIVE CDVIMIIRATIYY o~

FoLDGICOMDS "
* PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO -~~~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO |

Coordinacién de la atencién de asuntos que se envian al
Procedimiento: C. Secretario

Codigo: 100-PR-05

PERSONAL OPERATIVO
{SECRETARIA TECNICA}

i = SECRETARIO DE EDUCACICGN
SECRETARIA TECNICA PUBLICA

INICIC

Recepcidn de
Qsuntos v
<signacion ded
ndimero de

antrada v 1 2

| Evaluacion y
turno de asuntos

[ o
¥ [F
Valoraociéon y
emlsidon dea
instrucciones
N - JR |
¥ |4

Elaboracion de
turno de asuntos]

- I [
Envio y regisiro
da asuntos
¥ [z
Conftrol v
supervision de
asunios
| — I
+ .
Registro de
respuestas
TERTE
e ‘R l | &
. o . Conclusidn de
S v asuntos
o : 7. turnados
& 5
' v
3 { ' Fin )
= Ll
e SECRETARIA DE
) EDUCACICN PURLICA
1l - P =~ o arm e my g wen N g
¥ COQRDINACION ADMINISTRATIVA
; DE La OFICINA el t SETAND i

THTT T LT A 70 T oy o
SEC : ,

r’/’
L

'DIAGRAMADE BLOQUES = .. . | ' > L5




 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

valoracion al C. Secretario.

Coordinacién de la atencién de asuntos que se envian al C.
Procedimiento: Secretario
Cédigo: 100-PR-05
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcidn de | 1.1 Recibe solicitud.
asuntos y | 1.2 Asigna nUmero de entfrada a cada uno | Personal Operativo
asignacién del de los asuntos enviados a la Oficina del | (secretaria Técnica)
numero de C. Secretario y clasifica los asuntos por
enfrada tema.
2.} Evalva cada uno de los asuntos, con la
finalidad de ser furnados ¢ las distintas
2. Evaluacion  y oreos'de lc Secre’r.ono. _ S
turno de sRequiere valoracion del C. Secretario? Secretario Tecnico
asuntos NO: Pasa ala etapa 4.2
Sk Posaalaetapa 3
2.2 Entrega asuntos clasificados para su

emisién de

3 Vdloracidon vy 31

instrucciones 3.0

Valora los asuntos presentados por la
Secretaria Técnica.
Emite instrucciones.

Secretaric de
Educacién Publica

4 Elaboracidn de
turno de

= 5

4.

1

asuntos 4.2

Recibe instrucciones por parte del C.
Secretario para |a atencién de cada
asunto.

Realiza el tuno de asunto vy gira
instrucciones al personal operativo para
captura y envio en el SCG.

Secretario Técnico

| FO-DGICO-005 = . -
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ES

SECRETARIA DE
EDUCACICN PUBLICA
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” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QFICINA DEL C. SECRETARIO |

Coordinacion de la atencién de asuntos que se envian al C.
Procedimiento: Secretario

Cédigo: 100-PR-05

5.1 Captura el asunto con instrucciones en el | i
5 Envio y registro SCG. Persona ’Opgro vo
de asuntos 52 Envia el asunto a las dreas responsables | [ Secretaria Tecnical)
de su atencidn.
6.1 Confrola y supervisa cada uno de los
asuntos que fueron turnados.
6.2 Verifica el cumplimiento de las metas y
6 Control grado de avance en la atencion de los
ontrol ¥ asuntos turnados a la oficing del C.| secretario Técnico
supervision de Secretfario.
asuntos . .
6.3 Elabora y propone, medidas preventivas y
correctivas para facilitar la toma de
decisiones sobre el proceso y resultados
del SCG.
7. Registro de |7.1 Registra en el SCG la respuesta enviada Personal Operativo
respuestas por los responsables de cada asunto. (Secretaria Técnica)
8.1 Redliza la conclusidn de los asuntos que )
ingresaron a la oficina del C. Secretario, | Pérsonal Operativo
8. Conclusion de vefificando la respuesta enviada por las | (Secretaria Técnica)
asuntos dreas responsables en cada asunto.
turnados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 15 dias hablies
1-1 E‘_lEtlcning; N
No’ra Et tiempo de ejecucién varia, debido a la mcgnliud
’rumcdo o la Oficina del C. Secretario.
- SEC‘QE’I ARIA DE
Pl .J!"‘:‘»f.;- g EDUCACION FUBLICA
[ T T)| COORDINACION ADMIN/S TRATIVA
\f ‘““1 wb'{ '}u I;"‘. '-\._d‘lCLﬂha. LY . ,L"\,T_;’TA',.::..:
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~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Coordinacion de la atencién de asuntos que se envian dl
Procedimiento: C. Secretario

Codigo: 100-PR-05

ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo }
Fichas técnicas Turmar los asuntos que | 100-PR-05-A01
llegan a la oficina del C.
Secretario a las distintas
dreas de la SEP
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacién
Unica
Oficios | 5 afios | Secretario Técnico | |[100-PR-05-ROT |
Notas 5 afos | Secretario Técnico | [ [100-PR-05-R02 |
informativas |
Tarjetas | 5 afios | Secretario Técnico | | 100-PR-05-R03 |
informativas
SECEETARIA DE
: . EDUCACIGN PUBLICA
3 COORDINACION A TMINISIRATIVA

. . e 1 i
VoL ‘ oo DK Ll {L"‘E?‘CII‘\J[:‘ I35 S ECRET;;E{:'D

 FO-DGICO-004
ANEXOS Y REGISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIQ -

Procedimiento: Secretario

Cédigo: 100-PR-05

Coordinacion de la atencién de asuntos que se envian al C.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién NOm. Fecha de aprobacion Desc"pc'?" del Motivo(s)
cambio
| NA | | INA ] INA | | INA |
1 5;
oo ; . SECRETARIA DE
’ 4 LR F EDUCACION PURLICA
SRR COORDINACIOM AVAINIZIRATIVA

FO-DGICO-007 _
" HISTORIAL DE CAMBIOS -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

ANEXOS 100-PR-05-A01
FICHA TECNICA

SEREENE )

SECRETARIA DE

EOUCACION PUBLICA

Acuse de Recibo

COORDINACION DE GESTION Y ACUERDOS DE LA
OFICINA DEL C. SECRETARIO

Fechade

Niimero de 1o f
Ll Fecha de Folio-
nicio del 1 o 2 Asunto 3 . ‘ 4
Asunto: Contestacion: F (Volante): Sistema: ‘
Descripcion 5 Nimero de 6
del asunto: Docto.:
Remitente: 7
Destinatario; 3
Resumen Expediente 10
/Instruccion: 9 Fisico:
Ref 1: 11 Ref2: 12
Ref 3: 13 Ref 4: 14
Turnado
por: 15
Personas a las que fue turnado: Prioridad: }Actividad:

16 17 | 18

Nombre y - o B
Firma de
quien
Recibe: 19
"Al responder el presente volante, favor de citar el ntimero de asunto”
"Favor de responder directamente al interesado en los casos que corresponda y marcar copia a esta Coordinacién™

A s 3
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TR e
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* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO .

ANEXQOS 100-PR-05-A01

FICHA TECNICA

Instructivo de llenado

1

W

10
n

12
13

14
15

16
17
18

19

Fecha y hora en la que se inicie la captura del volante que
automdaticamente el sistema lo determina.

Fecha de contestacién: es el tiempo que se determina para que el drea a
quien se turna el documento nos dé una respuesta.

NOmero del asunto: {volante) es el que asigha automdaticamente el sistema.
Folio del sistema: automdticamente lo determina el sistema.

Descripcién del asunto: se captura en palabras breves de lo que frata el
asuntfo.

Numero de documento: se captura el nUmero de oficio que se sefiala en el
mismao.

Remitente: se captura el nombre, cargo y dependencia de donde
procede el documento.

Destinatario: se captura el nombre y cargo de quien va dirigido el
documento. (Mtro. Alonso Lujambio Irazdbal).

Resumen/Instruccién: se captura un breve resumen de lo mds importante
gue trata el contenido del documento.

Expediente fisico: se asigna de acuerdo al listado de expedientes que se
tiene en el sistema y del asunto a tratar.

Ref 1: se captura el nimero de folio que se asigna en el momento  que
ingresa el documento en oficialia de partes.

Ref 2; se captura las iniciales de quien realiza el documento.

Ref 3: se captura las iniciales de quien en su momento realiza una
cofreccion al volante.

Ref 4: (en este campo no se ha determinado su utilizacion).

Turnado por: se captura el nombre de la persona quien firma el volante. (el
sistema lo defermina automdaticamente).

Personas a las que fue turnado: Se selecciona el funcionario a quien va ir
turnado el asunto.

Prioridad: se captura si el asunto es de tramite: “normal”, “urgente” o “muy
urgente”,

Actividad: se captura si la instruccién del asunto es "para su atencion” o

“para su conocimiento”. R
Nombre y firma de quien recibe: Ia persona qﬁf deberd poner
nombre completo y su firma. %ﬁ
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Procedimiento: Organizacién de los eventos del C. Secretario

Cédigo: 100-PR-04

Ela laorg\ 4

Revisé
J7
>/
Lic. Adriana Almaraz | Er 0 Mondragdn Alcocer |
Coordinadora de “ICoordinador Administrativo |

Eventos |

Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento: Orgaonizacién de los eventos del C. Secretario

Cédigo: 100-PR-06

Obijetivo(s):

Establecer y coordinar los mecanismos técnicos y de apoyo logistico acordes a los
asuntos y eventos del C. Secretario.

Mantener vinculos de comunicacién con organismos publicos, privados
nacionales e infernacionales que permitan la atencién de los asuntos y eventos
del C. Secretario.

Glosario:

» Agenda: Registra semanalimente el progroma de eventos @ realizarse, asi
como la ocupacién de los diversos salones con gque cuenta la Secretaria.

e Disefio: Elaborar los modelos de mamparas, invitaciones, acreditaciones
para eventos entre ofros distintivos impresos que se puedan requerir en un
evento.

» Logistica: Planear, organizar fodos los aspectos que puedan enmarcar un
evento para su preparacion.

» Programa del evento: En este se registran todos los sucesos que habrén
durante el evento y el fiempo gue tendrd cada uno desde su inicio hasta
su final.

« Carpeta de eventos: En ella se lleva el registro y el soporte de todos los
eventos en los cuales el C. Secretario ha presidido.

Mérce Narmativo:
OFICIALIA MAYDR

key sobre el Escudo, Bandera e Himno Nacionales, D.O.F. 08/02/1984 Ultima
Hﬁformd 17/06/201 1.

i

e
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§11. Articulos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento: Organizacién de los eventos del C. Secretario

Cédigo: 100-PR-06

¢ #‘p‘oyo logistico en la coordinacién de eventos: QQJ

Reglamento Inferior de la Secrefaria de Educacion Publica. D. O. F. 21-01-2005.
Oltima reforma. 04-08-2011. Arficulo 4.

Guia de Estilo Institucional en Mamparas para Eventos det C. Presidente.

Referencias:

Manual de Identidad Institucional del Gobiemno Federal 2006-2012, D.O.F.
07/12/2006

Manual de Organizaciéon de la Oficina del C. Secrefario, Agosto 2011.

Alcance:

El procedimiento abarca cada uno de los eventos del C. Secretario.
Los puestos que intervienen en el procedimiento son:

Coordinador de Eventos, Departamento de Apoyo logistico de la coordinacién
de eventos y Personal operativo adscrito a la Coordinacion de Eventos.

Responsabilidades:

Las responsabilidades de los puestos involucrados son

. Coordinador de Eventos: establece los mecanismos técnicos y de apoyo
logistico, verifica el desarrollo y atencién de los eventos, mantiene los
vineulos de comunicacion con organismos publicos, privados, nacionales €

= dnternacionales, identifica las necesidades de recursos humanos, matetiales

: &ﬂﬂgncieros para la organizacién y desarrollo de cada evento.

ey

ARDS .
i8dtps mecanismos

técnicos y de apoyo logistico, lleva el control y regisge }éa evento.

; . . . , Sy oot b I
- Personal operativo: contribuye a la aplicacion de los*eiECarismos técnicos
y de apoyo logistico disefados en cada evento. SECRETAI 1A DE
’ ; EDUCACICN § UBLICA
" CONRDINACT ™ 7 1 TNISTRATIVA P
S L DEICIN e e SCRETARIO '

i

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO . ;o R X




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento: Organizacién de los eventos del C. Secretario

Cédigo: 100-PR-06

ARTAM DE APOYO
COORDINACION DE o Ay A PERSONAL OPERATIVO
EVENTOS DEL C . COORDINACION DE EVENTOS (COORDINACION DE EVENTOS
SECRETARIO DEL €. SECRETARIO DEL C . SECRETARIO)
{ INICIO )
A
Organizacidn
del desarrollo
para el evento
A Z
Elaboracidn del
pre-prograrma
I
3
RevisiGn de
preprogramda y
determinacién
de Insumes
b 4 4
Gestion de
INnsumos
- 5
Autorizacion y
solicitud de
inswUMmaos
- (&
CoordinQcion
de insumos
L -
_ B Montaje del
Supervision y evento
control del
desarroilo del
evento 1
FLELP
rIAEAL ER RAANAME 2
Oi’.lui"i\[..iﬁ f"‘i.gl\‘t O?{ Elaboracion del
expediente del
evento
A

SECRETARIA DE
EDUCACION FUBLICA

2

T TR Y
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DE L. OFICINA .o . SCRETARID /

FO-DGICO-004
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento:

Organizacion de los eventos del C. Secretario

Cédigo:

100-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Organizacién
del desarrollo
para el evento

1.1 Envia solicitud aprobada para la
redlizacién del evento.

1.2 Convoca a reunidn con el drea
solicitante del evento para
establecer los mecanismaos
técnicos y de apoyo logistico.

1.3 Acuerda con el drea solicitante
{organismos  publicos, privados,
nacioncles e internacionales) el
tipo, fecha y lugar del evento.

Coordinador de Eventos
del C. Secretario

2. Etaboracién
del pre-
programa

2.1 Elabora pre-programa pora la

organizacién y desarrollo  del
evento, indicando:

-Motivo del evento

-Fecha

-Lugar

-NUmero aproximado de invitados

-Insumos necesarios (materiales y
de personal) !

Coordinador de Eventas
del C. Secretario

\3. Revisidon de
pre programda
Y
determinacion
de insumos

R.1 Revisa y ejecuta el pre-programa
del evento.

3.2 Determina la disponibilidad de los
insumos solicitados.

Jefe de Departamento
de Apoyo Logistico en la
Coordinacion de Eventos
del C. Secretario |

L FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento:

Organizacion de los eventos del C. Secretario

Codigo:

100-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4, Gestion de
Insumaos

4.1 Desarrolla vy determina  las

gestiones necesarias  para  |os
insumos de acuerdo a la magnitud
y lugar del evento:

-Habora solicitud de requisicion
la  Subdireccion de  Recursos
Materiales y Servicios Generales.

-Elabora solicitud de requisitos a I

Subdireccidn ce Recursos
Financieros
-Elabora  scolicitud  de  vidticos
(hospedaje y fransportacion) a la
Subdireccién de Recursos
Financieros

4.2 Informa a la Coordinadora de
Eventos el resultado de la gestidn
de insumos.

Jefe de Departamento
de Apoyo Logistico en
la Coordinacion de
Eventos del C.
Secretario

5. Autorizaciéon

5.1 Revisa solicitud de insumos.

Coordinador de Eventos

de Insumos Apoyo logfstico la cita con los
proveedores pora  detallar el

montaje del evento.
6.Coordinacion 6.1  Coording cita  con los

de Insumos

proveedores para acordar defalles
del montgje.

6.2 Recibe, revisa y resguarda 105
insumos para el evento.

zlnsumos en buen estado?

NO Pasa a la actividad 6.2

sl Pasa a la actividad 6.3
6.2 Solicita al drea suplir insumao (s).
6.3 Coordina el montaje del evento.

Jefe de Departamento
de Apoyo Logistico en
la Coordinacién de
Eventos del C.
Secretario

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento: Organizacion de los eventos del C. Secretario

Cédigo: 100-PR-06

ETAPA ACTIVIDAD : RESPONSABLE

7. Readlizacién i 7.1 Desarrolla las actividades de | Personal operativo

del montaje montaje y preparacién del evento. | {Coordinacién de

del evento 7.2 Apoya a los proveedores | Eventos del C. Secretario}
contratados para el montoje y
preparacién del evento.

8. Supervision y | 8.1 Supervisa el montaje y desarrollo

control  del del evento de acuerde a lo| coordinador de Eventos
desarrollo del establecido en el programa. del C. Secretario
evento 8.2 Atiende y canaliza los asuntos de

logisfica imprevistos antes, durante
y después del evento.

9. Elaboraciéon | 2.1 Integra expediente con:

del expediente Solicitud del evento
dei evento Programa Jefe de Departamento
Orden del dia de Apoyo Logistico en la

Coaordinacion de Eventfos

Listado de Galardonados si se del C. Secratario

contd con ellos.
Nota periodistica
Boletin de prensa SEP
Fotografias del evento
Fin del procedimiento

TIEMPO APROXIMADO DE 15 dias hdbiles
EJECUCION:

nr-u | ¢
No’ro Se deTermlnG un promedio en dias, ya que el 1|empo de ejecumon del

even’;o vono

o SECRET\ [A DE

e [‘ UCACT N I'UBLICA
R RTTRACE T NS RATIVA
e e CRY"’ \1 rn

8
Lo eI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento: Organizacién de los eventos del C. Secretario
Cédigo: 100-PR-0é
ANEXOS
| Nombre del Anexo [ Propésito [ Cédigo del Anexo ]
NA | NA | NA B
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Trabajo conservacion conservar o identificacién
Unica
Orden del dia | | 3 afios | Secretaria  de la | T00-PR-04-RO1 |
Coordinacion de
Evenios l
Salicitud de | 3 afios Secretaria de la 100-PR-06-R0O2
evento Coordinacion de
convocado Eventos
por algin drea
de la SEP
Nota periodistica | 3 afios | Secretaria de la 100-PR-06-R03 |
Coordinacion de
Eventos |
 Fotografios  del | 3 afos Secretaria  de la | [100-PR-06-R04
evento Coordinacion de
Evenios
Programad del | 3 anos Secretaria  de la | 100-PR-06-R0O5
evento Coordinacion de
Eventos
Carpeta de | 3 afios | Secretaric  de la 1 100-PR-06-R0O6 |
eventos Coordinacion de
L S.F.P Eventos |
OFte

FEATATOR

e v
LRl )
. a
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Procedimiento: Organizacién de los evenios del C. Secretario

Cédigo: 100-PR-06

HISTORIAL DE CAMBICS
[Revisién NOm. | Fecha de aprobacién | Descripcién del cambio | Motivo(s) ]
E NAT | NA | | NA | ] NA |
S
¢ 3
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