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INTRODUCCION

Con la finalidad de cumplir con los objetivos para los que fue creada Radio Educaci6n, se emite el presente instrumento que
permite mostrar la organizacién integral de la emisora, cuyo propésito es contar con un documento que contenga

sistematizadas las funciones que se llevan a cabo al interior de la misma.

Dicha actualizacién se realizé siguiendo las directrices del documento “ Guia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de
Organizacion’, emitida por la Oficialia Mayor y la Direccién General de Innovacién, Calidad y Organizacién de la Secretaria

de Educacién Publica, publicada en el afio 2013.

En él se dan a conocer la Resefia Histérica de la Institucién, su Misién y Objetivos, el Marco Normativo que sustenta su
creacion y desarrollo, los Servicios que proporciona, su Diagrama de Organizacién vigente y la descripcién de sus puestos.

Ademis incluye los Cédigos de Etica y de Conducta.

En la elaboracién de este documento intervinieron todas las dreas de la radiodifusora coadyuvando a la integracién del

documento, apegindose en lo referente a la “Descripcién de Puestos” a lo plasmado en los Perfiles de Puesto de la Institucién.

Este documento deberd ser actualizado cuando se modifique la estructura orgdnica autorizada, a fin de que presente siempre
informacién correcta y veridica de los cambios que se vayan sucediendo en la organizacién y funcionamiento de Radio

Educacién.

Finalmente, se pretende que este documento sirva de guia a los servidores publicos tanto superior y mandos medios como
personal técnico y administrativo adscrito a este organismo para el mejor cumplimiento de las tareas encomendadas, y como
material de consulta a los especialistas y publico en general que muestren interés en el desarrollo de esta radiodifusora cultural

del Gobierno Mexicano.
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1. GLOSARIO

Término

Definicién

AM

Banda de frecuencia de Amplitud Modulada. Es una técnica utilizada en la
comunicacién electrénica mds comuinmente para la transmisién de informacién a
través de una onda portadora de radio.

Audiencia

Piblico que recibe mensajes a través de un medio de comunicacién.

Continuidad

Coordinar y supervisar la transmisién continua de la emisora.

Co-produccién

Produccién en comin de dos o mis instancias.

CONACULTA

Consejo Nacional para la Cultura y las Artes.

CONUEE

Comisién Nacional para el uso eficiente de la energia.

Digital

Es un tipo de sefial generada por un tipo de fenémeno electromagnético en que cada
signo que codifica el contenido de la misma puede ser analizado en términos de
algunas magnitudes que representan valores discretos, en lugar de valores dentro de
un cierto rango.

EDUSAT

Transmision a través de un sistema de transmisién satelital. Esencialmente, un
satélite es un repetidor de radio en el cielo (transponder).

Fonorregistro

Es el registro de cualquier sonido (musica, voz, etc.) en un soporte fisico, reconocido
como un producto cultural que trasmite conocimientos, ideas, emociones y de
testimonio de hechos. Es parte de la memoria colectiva y tiene una funcién social.
Para que el documento cumpla con su funcién y valor es necesario seleccionarlo,
ordenarlo, describirlo, preservarlo y difundirlo. El término se emplea indistintamente
para designar a la unidad soporte de grabacién (cinta de carrete, casete, disco, disco
compacto, DAT) o a una pieza (pista o track).

Fonoteca

Centros o colecciones cuyos fondos, sean enciclopédicos o especializados estin
compuestos por fonogramas comerciales o inéditos con fines de conservacién.
Archivo de sonido grabado. El término fonoteca fue introducido por Gabriel
Timmory para la Fonoteca Nacional Francesa en 1932, con la idea de conservar en
ella ademds de las grabaciones sobre discos, toda fijacién exclusivamente sonora de
sonidos procedentes de una ejecucién o de otros sonidos asi como la produccién de
nuevos SOportes.

Guién

Es un texto en que se expone con los detalles necesarios para su realizacién, el
contenido de un programa de radio, por ejemplo.

Licitaciones

Concurso piblico, o Contrato del Sector Piiblico y Privado, es el procedimiento
administrativo para la adquisicién de suministros, realizacién de servicios o ejecucién

de obras que celebran los entes, organismos y entidades que forman parte@dcl_’_Seg:htor
Publico. 0 K s

Micrositios a través de
Internet

eI I o aY AR
Tecnologia de informacién a través del Internet. Es un conjunto deséehtralizado' dé

redes de comunicacién interconectadas que utilizan la familia de protocolas 'FCP/IP,

Banda de frecuencia de Onda Corta.

Dejar sin efecto una concesién, mandato o resolucién.

Programa Anual.

Programa Anual de Capacitacién.

S.E.P
X.E.E.P RADIO EDUCACION




Radio
7o Caticacion

MANUAL DE ORGANIZACION DE RADIO EDUCACION

RTC Radio, Televisién y Cinematografia.

PASH Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

RUSP Registro Unico de Servidores Piiblicos.

SCT Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

SEP Secretaria de Educacién Publica.

SFP Secretaria de la Funcién Piblica.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

SMIR Seguimiento de la matriz de indicadores de resultados.

¥.E.E.P RADIQ EDUCACION

S.E.P.
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2. RESENA HISTORICA DE RADIO EDUCACION

La primera radiodifusora de la Secretarfa de Educacién Publica "CYE" surgié en el afio de 1924, comenzé sus
transmisiones en los 560 kilohertz y con 500 watts de potencia con la difusién de la ceremonia de toma de posesion del

presidente Plutarco Elfas Calles.

Sus atribuciones asignadas en su origen fueron difundir la cultura en todo el pais, dar a conocer las tradiciones y las
riquezas naturales de la Repuiblica Mexicana e informar a los particulares sobre diversas disposiciones politicas y
lineamientos que requerfan transmitir las diversas dependencias y entidades de la Administracién Piblica. Asi, la

programacién de esta emisora se integraba con temas de ciencias sociales, higiene y agricultura, entre otros.

El 31 de diciembre de 1925 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto que dio sustento juridico a esta

emisora al crearse la Direccién de Extension Educativa por Radio.

Sin embargo, en 1928 la CYE cambi6 sus siglas de registro a XZ2X; en los 910 Khz y en 1937 su frecuencia se transfiere
al Departamento de Prensa y Publicidad del Ejecutivo Federal, donde transmite desde los 610 Khz con las siglas
XEDP.

En 1946, la Secretaria de Educacién Publica reinici6 las transmisiones de su radiodifusora con las siglas XEOF, para

AM, y XEEP, para onda corta.

En 1967 se crea la Direccién General de Educacién Audiovisual a la que se adscribe la radiodifusora de la Secretaria con

las siglas XEEP en los 1060 Khz., identificindose desde 1968 como Radio Educacién.

En 1978 desaparece la Direccién General de Educacién Audiovisual y en noviembre de ese mismo aiio se publica en el
Diario Oficial de la Federacién el Acuerdo Secretarial 22, por el que se define a Radio Educacién como un érgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién Piblica que tendrd como propdsito apoyar a la Secretaria

en el cumplimiento de su funcién educativa a través de la utilizacién de la radiodifusién, proplsarﬁa devacion del nivel

IALIA. MAYOR
cultmggsdc la poblacmn mediante la transmisién de programas de interés cultural y fomentar e?uso agdccuado del idioma
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La estructura organizacional de la emisora estaba integrada en 1978, de la siguiente forma:

= Direccién General con las Unidades de Emisién y Control de Spots y de Planeacién y Evaluacién, como érganos

de apoyo.

= La Subdireccién de Produccién con los Departamentos de Continuidad y de Produccién.

= La Subdireccién Administrativa con los Departamentos de Recursos Financieros, Recursos Humanos, Recursos

Materiales, Servicios Generales y el Centro de Informacién.
= La Subdireccién Técnica, con el Departamento de Ingenieria y la Planta Transmisora, y

® la Subdireccién Editorial con las Unidades de Noticiarios y Editorial y los Departamentos de Relaciones Prblicas,

Redaccion y Publicaciones.
Cabe sefialar que Radio Educacién era coordinada por la Subsecretaria de Cultura y Recreacion.

En 1979, la Direccién General de Organizacién y Métodos registré por primera vez la estructura organizacional de

Radio Educacién integrada por una direccién general, con dos érganos de apoyo: Planeacién y Evaluacién y Relaciones

Publicas.

La Subdireccién Editorial contaba con cinco departamentos: Noticiarios, Editorial, Redaccién, Publicaciones y el

Centro de Informacién.

Las Subdirecciones de Informacién y Técnica no sufrieron modificaciones respecto de la estructura que se tenia en

1978.

Finalmente, la Subdireccién Administrativa tenia tres departamentos: Recursos Human%s, Recursos Financieros y
s.65.F

Recursos Materiales y Servicios Generales. EICIALIA MAYOR
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Esta estructura se componia por la Direccién General con las unidades de Monitoreo y de Planeacién, como érganos de

apoyo.

La Subdireccién de Programacién, con los Departamentos de Programacién Musical, Continuidad, Investigacién

Musical y el Control de Informacién.

La Subdireccién de Produccién y Coordinacién, con las Coordinaciones de Produccién, Estudios y Operacién, y

Administrativa de la Produccién.

La Subdireccién de Informacién y Editorial, con los Departamentos Editorial, de Noticieros y de Publicaciones.
La Subdireccién Técnica, con el Departamento de Ingenieria.

La Subdireccién de Relaciones y Convenios, con los Departamentos de Relaciones Piiblicas y de Convenios, y

La Subdireccién Administrativa, con los Departamentos de Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Con el propésito de facilitar la coordinacién y el flujo de informacién de la Direccién General hacia sus 4reas que en ese
momento eran ocho, se modifica la estructura de la emisora nuevamente en 1983, mediante la reordenacién de

funciones y la reubicacién de las dreas de acuerdo con la naturaleza de las funciones que tiene a cargo cada una de ellas.

Asi, la Subdireccién de Relaciones y Convenios se convierte en érgano de apoyo al titular; se crea la Direccién de
Planeacién y Produccién con las Subdirecciones de Planeacién de Programacién y Produccién y de Informacién, con los
siguientes movimientos respecto de la estructura anterior.

S.E.P. _
La Unidad de Planeacién se convierte en Subdireccién de Planeacién con los Dep@Eidigntos e yPgneacion y
y Difusién.

GNIDOS
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Las Subdirecciones de Programacién y de Produccién y Coordinacién se fusionan dando lugar a la Subdireccién de

Programacién y Produccion, con los Departamentos de Produccién, Continuidad y Musicalizacién.

La Subdireccién de Informacién Editorial se convierte en Subdireccién de Informacién con los Departamentos de

Noticiarios, Editorial Radiofénico y de Informacién y Fonoteca.
Se crea la Direccién Técnico Administrativa con las Subdirecciones de Apoyo Técnico y Administrativa.

La Subdireccién de Apoyo Técnico queda con los Departamentos de Ingenierfa y Mantenimiento, Operacién de

Estudios y Cabinas y de Planta Transmisora, y

La Subdireccién Administrativa tiene a su cargo los Departamentos de Recursos Humanos, Recursos Financieros,

Recursos Materiales v Servicios Generales.

Como resultado de la aplicacién de las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidos por el
Ejecutivo Federal en 1985, Radio Educacién modificé su estructura, la cual se registré en la Secretaria de Programacién

y Presupuesto el 9 de septiembre de 1986. En ella se refleja la supresion de la Direccién de Planeacién y Produccién.

En 1988, para continuar con el proceso de aplicacién de estas medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, Radio Educacién suprimi6 la Direccién Técnico Administrativa. Este movimiento se registré en la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 28 de septiembre de 1988.

El 7 de Diciembre de 1988 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la creacién del Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes, como 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica que coordinard a las
Direcciones Generales y al 6rgano desconcentrado que estuvieron a cargo de la Subsecretarfa de la Cultura y Recreacién
que desaparecié en ese mismo afio.
S.E.P.
Asi, Radio Educacién se convirtié en érgano desconcentrado coordinado por dicho ConéefdGiAnodificsysirestructura
ggéﬁlws misma que fue registrada el 13 de abril de 1989 por la Direccién Genera&—ﬁe g
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Radio Educacién propuso cambios de nomenclatura en su estructura, lo que se registré en la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico el 11 de marzo de 1993, mediante el oficio DG-308-A000 234.

En el Diario Oficial del 29 de noviembre de 1994 se abroga el acuerdo 22, con la emisién del Acuerdo Secretarial 203,

mediante el cual se establecen las funciones de Radio Educacién.

En apego al programa de retiro voluntario, en el afio 2003, se cancel$ el Departamento de Recursos Humanos, por lo

que se redujo la estructura de Radio Educacién.

En el afio 2005, se autorizaron cuatro plazas a nivel de Jefatura de Departamento, por lo que la estructura de Radio
Educacién aumentd a una Direccién General, un drea staff de la Direccién General, dos Direcciones de Area, cinco

Subdirecciones y dieciséis departamentos.

En el afio 2011, como resultado de la aplicacién de las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
establecidos por el Ejecutivo Federal, Radio Educacién suprime la plaza de gabinete de apoyo, denominada Jefe de
Departamento de Asesoria y Control de Gestién. Cabe hacer mencién que en el afio 2013, organizacionalmente, se
solicité realizar la baja. Actualmente la estructura orgénica de Radio Educacién consta de una Direccién General, dos

Direcciones de Area, cinco Subdirecciones y dieciséis departamentos.

S.E.P 12
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3. MISION Y OBJETIVOS

MISION

Radio Educacién es una radiodifusora de servicio publico, con caricter cultural y educativo, produce, transmite y promueve una
programacién de calidad que contribuye a la construccién de ciudadania y a fomentar el didlogo intercultural. Se fundamenta
en los valores de diversidad cultural, inclusién, convivencia democritica, libertad de expresién, responsabilidad y ética
informativa para un mundo abierto.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a través de la radio, las tareas educativas encomendadas a la Secretaria de Educacidn Publica, utilizando este medio

masivo de comunicacién, como un instrumento més que coadyuve a cumplir con las finalidades del sistema educativo nacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

° Promover y difundir programas radiofénicos de interés, que ofrezcan una opcién de elevado contenido cultural y

civico.

e  Transmitir programas que tiendan al mejoramiento del nivel cultural de la poblacién y que fomenten la propiedad del

idioma nacional, y

¢ Promover y difundir la radiodifusién cultural no lucrativa y propiciar y mantener un intercambio y cooperacion con las

instituciones encargadas de difundir las manifestaciones artisticas y culturales en el pais y en el extranjero.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR
\\,}'A\DL‘Q ‘f
SR
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X.E.E.P RADIO EDUCACION ' o&em;aoun
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4. MARCO NORMATIVO DE RADIO EDUCACION
Documentos Juridico-administrativos

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ltima reforma 19-07-2013.

© Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos, D.O.F. 13-03-2002, ultima reforma
15-06-2012

® Ley Federal de Telecomunicaciones, D.O.F. 07-06-1995, ltima reforma 16-01-2013.

e Ley Organica de la Administracién Piiblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, tltima reforma 02-04-2013.
¢ Ley Federal de Radio y Televisién, D.O.F. 19-01-1960, tltima reforma 09-04-2012.

® Ley de Vias Generales de Comunicacién, D.O.F. 19-02-1940, tltima reforma 09-04-2012.

® Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Puablica, D.O.F. 21-01-2005.

*  Acuerdo nimero 203, mediante el cual se modifica el diverso ntmero 22 por el que se establecen las funciones de
Radio Educacién, D.O.F. 29-11-1994

Facultades y Atribuciones:

ACUERDO NUMERO 203

ARTICULO 1lo. Radio Educacién es un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica que
tiene por objeto:

L Apoyar, a través de la radio, las tareas educativas encomendadas a la Secretaria;
S F P
II. Promover y difundir programas de interés cultural y civico; g
¥ Be d d OFICIALIA Max
III. Transmitir programas que tiendan al mejoramiento del nivel cultural de la poblacién y que fomenten la propiedad del
idioma nagional, P4 RS
QQS PRSTTRS @'ﬁ’ 3 3 i : . = u 5’?-‘ . % -i =
1IV. & Bgetiovenyidifundir la radiodifusién cultural no lucrativa ¥ propiciar y mantener un intefc ooperacién con las
institicipged s de difundir las manifestaciones artisticas y culturales en el pais y en el exti; ¥

g "w& ¥
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ARTICULO 2o. Para el cumplimiento de su objeto, Radio Educacién realizaré las siguientes funciones:

I Operar las emisoras XEEP y XEPPM, que corresponden respectivamente a las bandas de amplitud modulada y onda
corta, de cuyos permisos es titular la Secretaria de Educacién Piblica, asf como las demis frecuencias que se le asignen;

1L Disefiar, producir, evaluar y difundir la programacién de sus contenidos de acuerdo a su plan de trabajo y a la
normatividad vigente en la materia;

II1. Integrar y administrar ]a Fonoteca de Radio Educacién;

IV. Proveer asistencia técnica y de produccién radiofénica a las emisoras no lucrativas del pais que asi lo soliciten;

V. Difundir programas de informacién y analisis;

VL Promover la investigacion cientifica y técnica en materia de radiodifusién, y

VII.  Las demds afines a las anteriores, que le encomiende el Secretario.

ARTICULO 3o. Para su funcionamiento, Radio Educacién contard con los bienes muebles e inmuebles destinados a su
servicio, asi como con los recursos que le asigne el gobierno federal en el presupuesto de la Secretaria de Educacién Publica.

Radio Educacién podri recibir, conforme a las disposiciones legales aplicables, aportaciones que deriven de los servicios que
preste y de otras fuentes u organizaciones que deseen apoyar sus actividades.

ARTICULO 4o. La responsabilidad del cumplimiento del objeto de Radio Educacién y de la debida realizacién de sus
funciones corresponderd al Director General de este organismo quien serd designado y removido por el Secretario de
Educacién Publica.

ARTICULO 5o. El Director General tendri las siguientes facultades y obligaciones:
L Representar a Radio Educacién;

1L Asumir la direccién técnica y administrativa de la institucién; asf como suscribir los convenios y contratos necesarios
para el desarrollo de las actividades del 6rgano, con estricto apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables y
demds ordenamientos que expida la Secretaria.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como la obra publica que se contrate deberd contar con la aprobacién
del Comité Interno de Adquisiciones;

111 Someter a la consideracién de las autoridades competentes de la Secretaria de Educacién Publica el programa general
de actividades y el proyecto de presupuesto anual;
Iv. Vigilar el cumplimiento de las politicas generales y de los programas de trabajo; e S
V. Acordar con las autoridades competentes de la Secretaria de Educacién Publica la ®rganizacion ringezna de la
institucién y 18% Jemis asuntos que asi lo requieran;
5 4 o>
R T, il
VI _ ﬁ,: } inion de la Comisién Interna de Administracién los programas y proyectos de traba
S w Ty L :
11‘ =) (< y
VII. 18118 confiera el Secretario de Educacién Piblica o la Comisién Interna de Administra,
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ARTICULO 6o. Radio Educacién contara con una Comisién Interna de Administracién, que serd el cuerpo colegiado de
coordinacion, que autorizard los programas y proyectos de la institucién, y fortalecera la comunicacién y coordinacién entre ésta
¥ las dependencias y demis érganos de la Secretaria de Educacién Piblica que realicen actividades culturales.

ARTICULO 7o. La Comisién Interna de Administracién estara integrada por:

I El Secretario de Educacién Publica, quien la presidiré;

IL. El Presidente del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, quien suplird al Presidente en sus ausencias;

111 El Coordinador del Sector Paraestatal quien fungird como Secretario T'écnico;

1V. El Delegado de la Secretaria de la Contraloria General de la Federacién ante la Secretaria;

V. Los servidores piiblicos de la Secretaria que expresamente convoque el titular del ramo;

VL Los servidores piiblicos externos que expresamente invite el titular del ramo, y

f“/'II. Un Prosecretario designado por el titular del 6rgano, quien apoyar al Secretario Técnico en el cumplimiento de sus
unciones.

ARTICULO 8o. La Comisidn se reunird en sesiones ordinarias por lo menos cuatro veces al afio y extraordinarias cuando las
convoque su presidente.

ARTICULO 9o. Para que exista quérum en las sesiones debera contarse con la asistencia minima de la mitad més uno de sus
miembros. Sus acuerdos se tomarin por mayoria de votos y en caso de empate el Presidente tendra voto de calidad.

S.E.P
X.E.E.R RADIO EDUCACION
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA RADIO EDUCACION

e Transmisién radiofénica en amplitud modulada XEEP 1060 khz
®  Transmisién radiofénica en onda corta XEPPM 6185 khz

e Transmisién via satélite a través del Sistema Edusat de la SEP

e Transmisién via internet

e Transmisién por aplicacién para dispositivos méviles

e Capacitacién Radiofénica

® Mensajes promocionales

® Visitas guiadas a RE

®  Mouestras de artes plasticas en RE

BIENAL DE RADIO

e Concurso de programas radiofénicos en diversas categorias.
¢ Conferencias sobre el panorama mundial de la radio.

* Encuentro Internacional de Radioastas.

e Cursos y talleres de capacitacién

e Audiciones de arte sonoro

°  Presentaciones de libros

o ] o
OFICIALIA MAYCOR
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RADIO EDUCACION
6. DIAGRAMA DE ORGANIZACION

DRECCION
GENERAL
DEECCION LE DRECCION DESINANZAS,
PRODUCCION Y AMNSTRACKON Y
PLANEACKN DESARROLLO TECNKCO
1 ]
| I i | i
SUSDRECCION DE SUSDRECCION DE SUBDRECCION D2 SUEDRECCION DE SUSDRECCION DE
PLANEACION Y PRODUCCION Y SR DESARROLLO FNANZAS Y
EVALUACION PROGRAMACION TECNICO ADAENISTRACION
DEPARTANENTO DEPARTANENTO [E DEFARTANENTO DEPARTANENTO

—  DEADENCAY e e | [P oEamed —  NGEVERA Y TS DE APOYO JURDICO

EVALUACION & MANTENRIENTO HUMANOS ¥ CONTRATOS
Ll s | | omemmaeno L] || oearmasento 0 i ey

Srrliny DE CONTINUIDAD iR PLANTA TRANSARSORA =1 e

; FINANCEROS
DEPASTANENTO DEPARTARENTO DEPARTALENTO DE
e DENCRWASY 0E PROGRANACION e il b RECURSOS MATERILES ¥
CONTROL OE CALDAD MUSICAL YFONOTECA SERVICIOS GENERALES
DEFSRTAENTO 02
e SSTVCO FROFESONAL
DECARRERS Y ORGINIZACION
S.E.P 18
s s .
X.E.E.P RADIO EDUCACION




( YRadio
f’.\: Educacion

MANUAL DE ORGANIZACION DE RADIO EDUCACION |

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Director General

Planear, organizar, asegurar y difundir la produccién y transmisién de programas de
Radio que contribuyan al desarrollo educativo, artistico, cultural, informativo, analitico y
Objetivo General civico del publico radioescucha, asi como preservar la riqueza de su acervo sonoro e

del Puesto impulsar la creacién de nuevas propuestas radiofénicas y como acordar y negociar con la
Secretarfa de Educacién Publica, el programa y presupuesto anual, para la optimizacién
de recursos.

e Disefiar el programa de trabajo de la emisora a corto, mediano y largo plazo con
el fin de cumplir con la misién de la emisora.

e  Establecer y dirigir convenios de co-produccién y colaboracién con diversas
Instituciones Nacionales e Internacionales.

e  Planeary evaluar la produccién y transmisién de programas en coordinacién con
las 4reas responsables.

e Autorizar el ejercicio del presupuesto asignado a Radio Educacién.

© Representar legalmente a Radio Educacién en todos los actos juridicos y

rotocolarios.
Funciones P
*  Organizar la Bienal Internacional de Radio y Seminario de Archivos Sonoros y
Audiovisuales.
® Planear y negociar con las autoridades competentes el Programa Anual de
Trabajo, Presupuesto Anual, para el cumplimiento de metas establecidas.
© Promover la btsqueda de nuevos formatos radiofénicos y fomentar la
preservacion y conservacion del acervo sonoro.
¢ Planear y negociar con las autoridades competentes la organizacién interna, para
el cumplimiento de metas establecidas.
e Operar las emisoras XEEP Y XEPPM que corresponden rcspectiveipﬂ%:: ?Ela_sF
bandas de amplitud modulada y onda corta. LIA gy Ok
ELLAT B TATY
SRIbYE £
) SN
fanne | Amb S &
CIGHES\\ 7, mbas &

Se mantiene relacién interna con todos los niveles y externa con fPiule

competentes para el cumplimiento de metas establecidas. R Sk !
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Director de Produccién y Planeacién
Organizar y dirigir la produccién, programacién, transmisién y difusién de programas
culturales, noticiarios y programacién musical a través de la optimizacién y coordinacién
Objetivo General de los recursos humanos como de los recursos materiales de la emisora, con el propésito
del Puesto de mantener el nivel de las producciones, para satisfacer las necesidades de educacién
informal, orientacién, informacién y cultura general del pablico radioescucha, a través de
las mediciones cualitativas y cuantitativas.
 Integrar la programacién radiofénica y someterla a la aprobacién de la Direccion
General, para definir los proyectos que se producirén.
® Integrar los proyectos especiales de produccién.
®  Presidir el Comité para el disefio e integracién de la carta programatica de
Radio Educacién.
©  Organizar y dirigir la produccién y transmisién de programas, noticiarios ¥
musica para equilibrar la carta programitica.
" ° Dirigir y evaluar los programas de corte cultural, educativo y noticioso.
Funciones
® Establecer y dirigir las estrategias de promocién y difusién tanto de servicios
convenidos con otras instituciones, asi como de la programacion de la emisora.
e Dirigir el desarrollo y enriquecimiento de la Fonoteca.
e Coordinar el desarrollo y sistematizacion de acciones tendientes al
enriquecimiento de la Fonoteca.
® Planear, implantar y supervisar las acciones para el fortalecimiento de la
Fonoteca con nuevas tecnologias.
¢ Verificar que las transmisiones de la emisora, cumplan con la leéislacién vigente
ardmetros de calidad. -E.P,
YP QFICiAt 14 54y,
TR AR
Relaciones Ambas.
! Relacién con dreas internas y productores externos.
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Subdirector de Planeacién y Evaluacién

Planear y evaluar las acciones sustantivas y administrativas de la emisora, por medio de la

Objetivo General claboracién de programas de trabajo, informes, disefio de indicadores y otros
del Puesto instrumentos de medicién para verificar, si el trabajo de la emisora responde a su misién
y visién.

e Mantener y actualizar la eficiencia del sistema integral de informacién.

¢ Integrar y actualizar los reportes de control de gestién y actualizar los reportes
del PASH, PA y SMIR de la radiodifusora.

e Disefiar estrategias de planeacion, difusién y evaluacién de las actividades
radiofénicas y administrativas de radio.

e  Mantener actualizados los informes e indices de medicién y calidad de los
servicios.

e Disefiar nuevas estrategias de difusién de las actividades de radio.

Funciones
e Dirigir y evaluar las investigaciones sobre opinién ptiblica de las emisiones y
programacion a través de mediciones cualitativas y cuantitativas.
e Elaborar, gestionar y reportar los gastos de difusién de mensajes sobre
programas y actividades gubernamentales y demds medios de informacién.
e  Asegurar el cumplimiento de las normas y control de calidad de la emisora.
e  Supervisar el monitoreo de la sefial de la emisora.
® Elaborar informes periddicos sobre las actividades de produccién y
programacion, para su evaluacién.
; : Sk = : e
®  Analizar la calidad y eficiencia de las actividades sustantivas de laemisord.
{r\ iV :‘;'-.,L\I-‘ T 7,-': R
Relaciones Ambas.
Internas y/o Con publico interno y externo.

W=EC 1N J=ry,
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Audiencia y Evaluacién

Recabar, desarrollar y evaluar permanentemente, informacién acerca de la audiencia con

Objetivo General la que cuenta Radio Educacién, con el propésito de identificar niveles, perfiles y
del Puesto predileccién en la produccién y programacién de la emisora, con el objeto de captar
mayor nimere de radioescuchas.
e Desarrollar los procesos de andlisis de audiencia.
e Elaborar las investigaciones de audiencia con base en estudios comparativos del
comportamiento del piblico en radio.
® Integrar bases de datos sociales, culturales, y econdmicos del radioescucha.
e Atender, clasificar y contestar la correspondencia de los radioescuchas.
®  Establecer la metodologia para evaluar la programacisn de radio.
Funciones Llevar a cabo una biticora de evaluacién de la programacién diaria.
®  Desarrollar las fichas de evaluacién por programa.
e Desarrollar indices sobre caracteristicas especificas de los radioescuchas, como
son edades, datos sociales, culturales y econémicos.
*  Analizar audiencias y preferencias de la pigina web y sus contenidos.
®  Elaborar los andlisis de procedencia de las visitas.
®  Llevar a cabo los anilisis de audiencia por internet.
¢ Evaluar los correos del publico para solicitudes, comentarios y quejas sobre la
programacion.
Relaciones Ambas. S E.P
Internas y/o Relacién con publico en general y diversas dreas en la emisora. e el
: E e OFICIALIA MAYOR
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Difusién y Convenios

Desarrollar, difundir y dar seguimiento a las actividades sustantivas cotidianas v
Objetive General periddicas, asi como a los convenios que se realizan entre [a emisora y otras dependencias,

del Puesto en base a los lineamientos e indicadores establecidos en Radio Educacién, para lograr
posicionar a la emisora en el &mbito cultural y educativo

® Desarrollar y dar seguimiento a los convenios que realiza la emisora con otras
Dependencias.

o  Efectuar el seguimiento a los convenios realizados por Radio Educacién.
o Efectuar el seguimiento a los promocionales de RT'C mensualmente.

e Difundir nuevas propuestas musicales y artisticas promovidas por Radio
Educacién.

e Filtrar solicitudes de difusin.
. ©  Evaluar las formas artisticas que solicitan espacio para exposiciones.
Funciones

®  Redactar y enviar los boletines de prensa para la promocién y difusién de los
programas y actividades de la emisora.

®  Supervisar y calendarizar visitas guiadas para el publico en general por las
instalaciones de la emisora.

®  Evaluar y calendarizar obras artisticas con el fin de brindar un espacio dentro de
la emisora a artistas no reconocidos.

¢ Programar y supervisar las visitas guiadas a la emisora.

e Coordinar personal de apoyo con el fin de realizar funciones dentro de las
actividades periddicas de la emisora.

* Difundir dentro de la emisora todos los cursos que se gerfereRi .fara la
comunidad de la emisién. OFICIALIA MAYOR

Ambas.

S.Ep
X.EER RADIO EDUCACION
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Normas y Control de Calidad

Analizar y compilar las transmisiones de Radio Educacién, con el fin de contribuir a su
Objetivo General constante optimizacion mediante la aplicacién de normas y controles de calidad

del Puesto establecidas por la emisora, en beneficio de sus radioescuchas, asi como el identificar
oportunidades de mejora, satisfacer los requerimientos de caricter legal de Radio,
Televisién y Cinematografia

e Verificar diariamente el apego a la normatividad de RTC.
° Coadyuvar al mejoramiento de la calidad de la sefial de Radio Educacisn,
mediante €l monitoreo sistemdtico de las transmisiones y la captacién e

informacién sobre incidencias de caricter técnico.

e  Supervisar el reporte diario de monitoreo incluyendo formato, duracién, nitidez,
Funciones distorsion.

e Integrar un resumen diario de cada uno de los programas.

* Contribuir el equilibrio temitico de las transmisiones, mediante indices
estadisticos de programacion.

e  Participar en el Comité Técnico de Evaluacién.

e  Efectuar un andlisis estadistico de las transmisiones, géneros musicales, discurso,

temas.

Relaciones Internas.

Internas y/o Interaccién con diversas dreas de la Direccién.

Externas

DIRECCICN C
S.EP HNOVACION. CALIDAD
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Subdirector de Produccién y Programacién

del Puesto objetivos

Coordinar y supervisar la produccién, transmisién y programacién de los programas de
Objetivo General Radio Educacién, asi como la administracién de la Fonoteca, de acuerdo con los

programitica, para contribuir al desarrollo cultural y educativo del piiblico radicescucha.

temdticos de la emisora, con el fin de mantener la calidad de la oferta

Funciones

e  Supervisar las actividades de conservacién, preservacién y utilizag
fonorregistros de la Fonoteca. &,

Coordinar la produccién de programas radiofénicos de la emisora, para su
transmisién, a través de las bandas de AM. Onda Corta, Edusat, Internet,
Digital y Micrositios.

Coordinar y supervisar las actividades de produccién de los programas
radiofdnicos.

Supervisar y autorizar la contratacién de los pagos de los equipos de produccién.

Supervisar que se provea los insumos para llevar a cabo la produccién de los
p

programas, de las barras musicales, asi como de las transmisiones a control
remaoto.

Coordinar la programacién hablada, musical, los controles remotos y programas
especiales a través de las bandas de AM. Onda Corta, Edusat, Internet ¥
Digital.

Supervisar la elaboracién de las pautas de transmisién de los programas y barras
musicales a transmitirse por las bandas de AM. Onda Corta, Edusat, Internet y
Digital.

Supervisar la continuidad de la transmisién de programas, barras musicales y
controles remotos AM. Onda Corta, Edusat, Internet y Digital, de acuerdo con
la carta programitica autorizada.

Coordinar las actividades relativas a la gestién de la Fonoteca de Radio
Educacién.

Supervisar las actividades de ingreso, registro, andlisis documental,
sistematizacion y digitalizacidn de fonorregistros de la Fonoteca. ¢ ¢ o

CFICIA

Ambas.

Trato con productores internos y externos.
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Produccién
Coordinar y proporcionar los recursos materiales y tiempos de estudio, mediante las
Objetivo General gestiones necesarias, con el fin de llevar a cabo las producciones radiofénicas que
del Puesto cumplan con las metas establecidas por la emisora
e Coordinar con las 4reas de Ingenieria y Continuidad, las grabaciones locales y
fordneas, asi como los controles remotos.
e Proporcionar los recursos humanos, financieros y materiales a los productores y
Funciones co-productores para lograr programas de éptima calidad.
e Elaborar las constancias de ingreso de los programas a la Fonoteca.
e Asignar tiempos de estudio de grabacién.
®  Asignar tiempos de cabinas de postproduccién digital.
e Facilitar a los productores los recursos materiales.
Relaciones Ambas.
Internas y/o Relacién con éreas internas y con productores externos.
Externas
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Continuidad
Coordinar y supervisar la ejecucién de transmision de radio, para lograr una
Objetive General programacién de 24 horas ininterrumpidas, a través de diversos programas de calidad
del Puesto con cobertura a nivel nacional, con el propésito de satisfacer diversos puiblicos, asi como
elaborar y organizar la pauta programitica cotidianamente, con musica, programas,
promocionales y entrevistas para locutores y operadores.
e  Organizar las transmisiones de musica y programas grabados.
e  Coordinar las entrevistas, conformando la programacién cotidiana.
e Coordinacién e integracion de los tiempos oficiales.
Funciones e  Verificar la continuidad de la sefial mediante un chequeo permanente de
monitores.
e  Realizar ajustes a los tiempos de la programacién.
e  Planear y calendarizar los turnos de locucién y continuidad.
e  Programar locutores en cabina.
Relaciones Ambas.
Internas y/o Relacién con produccién, difusién, Fonoteca, ingenieria, cultura, informacién general,
Externas con la finalidad de integrar la programacién diaria.
8. EP
X.EE.P RADIO EDUCACION 7
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Programacién Musical y Fonoteca
Incrementar, administrar y preservar el patrimonio sonoro de la emisora, asi como
difundir la diversidad de la misica de México y del mundo a través de la programacién
Objetivo General musical en AM, Onda Corta, Edusat, Internet y Digital, con el fin de contribuir al
del Puesto desarrollo cultural y educativo de nuestro pais, aplicar criterios normalizados de
catalogacién sonora, elaborar la programacién musical acorde con la misién de la
emisora.
Administrar la Fonoteca de Radio Educacién.
Realizar el registro, andlisis documental, sistematizacién, resguardo,
preservacién y utilizacién de los fonorregistros de la Fonoteca.
Coordinar la digitalizacién de los fonorregistros de la Fonoteca con las dreas de
Informatica e Ingenierfa.
Funciones Elaborar el catilogo general de fonorregistros.
Seleccionar los fonorregistros para la programacién musical diaria.
Propiciar las acciones especificas para la adquisicién de nuevos fonogramas de
musica nacional e internacional, asi como de programas que correspondan al
perfil de la emisora.
Incrementar el acervo de la Fonoteca.
Relaciones Ambas.
Internas y/o Relacion con dreas internas y con productores externos.
Externas
5.E.P.
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Subdirector de Informacién

Objetivo General Producir y transmitir los servicios noticiosos, informativos y culturales de acuerdo a Ia
del Puesto Ley Federal de Radio y Televisién, con base a la obligacién permanente de informar al
radioescucha en materia de acontecimientos sociales, politicos y culturales.

¢ Coordinar y supervisar los servicios noticiosos de la emisora.
® Integrar los informes de los indicadores de gestién cubiertos.

e Coordinar y supervisar diariamente los servicios noticiosos, verificando el
cumplimiento de los requisitos de calidad.

® Facilitar los recursos y las fuentes informativas para la realizacién de los
servicios noticiosos en coordinacién con las jefaturas.

Funciones °  Establecer contacto y dar seguimiento con diversas fuentes de informacién.
e Investigar nuevas fuentes de informacién.
¢ Garantizar la oportunidad, pluralidad y veracidad de los contenidos de los
noticiarios de la emisora.
e Supervisar las fuentes de informacién.
*  Coordinar y supervisar los servicios informativos generales y culturales.
Relaciones Ambas.
Internas y/o Lleva relacién con dreas internas y con fuentes de informacién de todo tipo.
Externas
S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
GRDOS
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento de Noticiarios

\ Producir y presentar noticiarios y programas de anilisis con el apoyo de personal de
Objetivo General produccién y planeacién baja la mis estricta calidad y objetividad para dar cumplimiento
del Puesto a la misién de Radio Educacién, asi como a sus atribuciones y funciones, difundiendo
valores e informacién econémica social y cultural para ampliar la capacidad de analisis de
los radioescuchas o piblico de la emisora.

©  Realizar mesas de redaccién con cada uno de los turnos de los noticiarios, se
convocan todos los redactores para discutir, analizar y jerarquizar la informacién
que se incluird en cada una de las emisiones.

e Organizar la programacién con el fin de cumplir con los tiempos y horarios de
trasmisién previstos.

Funciones e Equilibrar la informacién a partir del registro de tiempos, biticoras, revisién del
guién radiofénico.

e  Elaboracién de programas y 6rdenes de trabajo, elaboracién de bitdcoras.
®  Transmisién o emisién del programa de informacion de anlisis.
e Verificar que la informacién siempre tenga una fuente (soporte).

e  Gestionar la solicitud de tiempo y horarios de las transmisiones con el drea de
Ingenieria y Produccién.

* Informar de acuerdo a la normatividad y reglamentacién vigentes.

Relaciones Ambas.
Internas y/o Diversas fuentes de informacién.
Externas

S.EP
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Informacién Cultural

Producir y transmitir programas radiofénicos de cardcter cultural, artistico, cientifico y
Objetivo General tecnoldgico, noticiarios especializados, orientados a mejorar el nivel cultural de la

del Puesto poblacién y a promover el buen uso del idioma nacional, difundir actividades culturales,
artisticas y cientificas, asi como la programacién de la emisora, a través de carteleras,
entrevistas y programas especiales, para ofrecer al auditorio las mejores alternativas en
esas materias.

Funciones

Proporcionar a todos los sectores del auditorio, informacién oportuna y veraz
sobre el acontecer cultural, nacional e internacional, mediante la produccién de
noticiarios especializados.

Seleccionar y jerarquizar la informacién cultural de acuerdo con su relevancia v
con ¢l perfil de la emisora.

Realizar reportajes, entrevistas y resefias sobre los principales acontecimientos de
cardcter cultural

Asignar las 6rdenes de trabajo a reporteros y redactores para cubrir la
informacién mds relevante que se genere en el &mbito cultural.

Coordinar la redaccién de los comentarios culturales editoriales.
Coordinar la redaccién de las carteleras culturales diarias.

Coordinar y supervisar la produccién de las diferentes secciones de la barra
cultural.

Mantener vinculacién permanente con las instituciones artisticas culturales,
P ¥

para apoyar la labor de los creadores y promover la difusién de los bienes y

servicios culturales que generan.

Producir programas especiales de carécter cultural.

; <2 il ! S k.o
Mantener actualizada la seccién cultural de la pégina de mtemcé EFCI'E}' emisora,
para orientar en todo momento al publico. b

Ambas.

Fuentes de informacién externas e internas.

S.EP
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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MANUAL DE ORGANIZACION DE RADIO EDUCACION

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Director de Finanzas, Administracién y Desarrollo Técnico

Planear, administrar, controlar y gestionar los mecanismos y procesos de las dreas de
recursos humanos, técnicos, materiales v servicios generales, financieros, informaticos y
Objetivo General de adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo a la normatividad aplicable que

del Puesto permita lograr el objetivo de Radio Educacién que faciliten y promuevan una eficaz y
eficiente planeacion, administracién y gestion de los recursos humanos, técnicos,
materiales y financieros conforme a la normatividad aplicable, que permitan lograr Ia
misién de Radio Educacién.

e  Dirigir, optimizar y planear los recursos humanos, financieros y materiales, asi
como la némina.

®  Administrar los recursos materiales de Radio Educacién, incluyendo el equipo ¢
las instalaciones para la operacién y difusién de la sefal.

e Atender las solicitudes de los diferentes Organos Fiscalizadores.

* Coordinar y supervisar las operaciones del 4rea técnica, asi como asegurar la
transmisién de sefial via onda corta, satélite e internet.

® Rendir cuentas mediante la coordinacién y establecimiento de informacién
financiera confiable, apegada a normas y lineamientos establecidos, asi como de
informacién de la gestién administrativa.

Pandlones e Controlar y supervisar los sistemas de informacién financieros y de gestion
administrativa.

e Elaborar el anteproyecto presupuestal anual.

*  Coordinar las adquisiciones, arrendamientos y servicios ante el Comité Interno
de Adquisiciones de la Secretarfa de Educacién Publica (SEP) v
CONACULTA.

® Establecer politicas internas de desarrollo y mejora continua para Ia
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros. 5 , E , P,
OFICIALIA MAYOR
®  Coordinar las gestiones para propiciar una mejora continua en la infraestyy
tecnolégica con que cuenta la emisora.

Carrera.

DIRECCICN GENERALDE
INNCVACION, CALIDAD

S.E.P
X.E.E.P RADIO EDUCACION Y ORGANIZACION 32
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e Establecer y negociar las relaciones laborales de la emisora con los trabajadores
sindicalizados, para propiciar un clima laboral estable y de mutuo desarrollo.
e Llevar a cabo las reuniones con el representante sindical y coordinar los
convenios sindicales aprobados.
e  Proponer a la Direccién General soluciones a conflictos sindicales.
Relaciones Ambas.
Internas y/o Contacto hacia el interior de la Dependencia, tanto como con funcionarios de la
Externas Administracién Pablica Federal.

AEER RAD%U FDUCAleN

CION ‘\JL}\
h‘[!’\l 1V, N\‘., \JN (IAJ "JI\U
¥ ORGANIZACICH

33




Radio
ﬁﬁ Educacién

MANUAL DE ORGANIZACION DE RADIO EDUCACION

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo Juridico y Contratos

Objetivo General Promover el cabal cumplimiento de los esquemas de derechos y obligaciones juridicas en
del Pieits el ambito laboral y contractual en las diversas dreas de la emisora, con el propésito de
apegarse a los lineamientos y normatividad vigente.

¢ Difundir y vigilar que se cumplan los lineamientos y normatividad vigente a los
cuales deberdn sujetarse los contratos y convenios realizados por la emisora.

e Integrar y mantener actualizada la Normateca aplicable a Radio Educacién.

® Informar y asesorar a las diferentes dreas de la emisora, sobre los aspectos a
cumplir en materia juridica.

e  Elaborar, revisar y sancionar la elaboracién de los contratos de adquisiciones y
prestaciones de servicios generales.

Funciones
*  Elaborar, revisar y dar seguimiento a las obligaciones y derechos consignados en
los contratos, convenios celebrados por la emisora, con el fin de renovar,
sancionar, revocar, etc, segtin sea el caso.
e Elaborar, revisar y sancionar la elaboracién de los contratos de prestaciones de
servicios profesionales.
© Elaborar, revisar y sancionar los contratos que celebre la emisora con
productores, editores y personal por honorarios profesionales.
e Asesoria a las Direcciones de la emisora en materia laboral, y procesal.
Relaciones Ambas. ol .
Internas y/o Mantener contacto con los juridicos del Area Central de SEP y CONACULTA,
Patetnis contacto con dreas contratantes de Radio Educacién, en el apoyo de elaboracién y/o
revisién de contratos, pedidos y convenios.
e
OFICIALIA MAYOR
Wipos A
P N
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MANUAL DE ORGANIZACION DE RADIO EDUCACION

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Subdirector de Desarrollo Técnico

Coordinar y supervisar las acciones conducentes para el otorgamiento constante de

Objetivo General asistencia técnica a los equipos de audio y transmisién de la emisora, conforme a las
del Puesto normas establecidas por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con el fin de
conservar en un 6ptimo estado las dreas técnicas y sustantivas.
e Asegurar la calidad de la sefial generada para su transmisién, asi como la calidad
de las grabaciones en los estudios de produccién.
e Monitorear la calidad de sefal transmitida por medio de un receptor, asi como
la observacién de las grabaciones realizadas.
¢ Vigilar y supervisar los parimetros de las sefiales de transmisién.
© Realizar pruebas de comportamiento de los transmisores, niveles de voltaje,
corrientes, etc.
® Realizar las pruebas de comportamiento de los transmisores (prucbas para
. checar niveles de potencia, voltajes, corrientes, etc.), bajo la norma de la
Funciones

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
e Coordinar y supervisar los reportes ante la CONUE.

*  Coordinar las rutinas técnicas de mantenimientos e instalaciones, que permitan
su 6ptima conservacion.

©  Revisar y actualizar los manuales técnicos con los que cuenta la emisora en la
adquisicién de los nuevos equipos solicitando los manuales de operacién y
mantenimiento.

e Supervisar las rutinas de mantenimiento y proporcionar asesoria y apoyo técnico
a las diversas dreas.

¢ Supervisar la integracion de los indicadores de gestion. S.E.P.
UFICIALIA MAYOA
e Coordinar las rutinas de instalacién de equipo. OWIDOS 4,
& £ L3
F \\‘-OC"

N

Ambas. bt
- - - . . ¢
Relacién con todas las dreas de la emisora y con funcionarios de
. . !
Comunicaciones y Transportes.
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento
Dirigir y supervisar las acciones de instalacién, operacién y mantenimiento del equipo de
Objetivo General audio de la Institucion, conforme a las normas técnicas internacionales de aplicacién
del Puesto comun en nuestro pais, para mantener el nivel técnico requerido en las emisiones y
grabaciones, asi como difundir el adecuado manejo y uso del equipo de audio en cabinas
y estudios de grabacién, por parte del personal operativo.
e Llevar a cabo €l control de la existencia de refacciones en el Almacén y asegurar
su reposicion.
e Elaborar los requerimientos de compra de refacciones y material de trabajo.
e Capacitar al personal operativo en el uso del equipo de transmisién con el fin de
eficientar su trabajo.
Funciones
®  Supervisar la operacién del equipo de cabinas y estudios de grabacién.
e  Llevar a cabo la ejecucidn de eventos remotos.
e  Garantizar la calidad técnica de la sefial de audio, en cabinas de transmisién,
apegdndose a las normas y lineamientos técnicos.
e Vigilar que la calidad técnica de la sefial de audio de cabinas, cumpla con las
normas técnicas.
®  Proporcionar el mantenimiento adecuado y constante para asegurar la calidad de
la sefial.
Relaciones Ambas.
Internas y/o La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
Externas

36
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento Planta Transmisora

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y supervisar las acciones de instalacién, operacién y mantenimiento de los
equipos e instalaciones de la Planta Transmisora, asi como cumplir y hacer cumplir con
las normas legales y atribuciones de Radio Educacién. Atender que la sefial recibida de

los estudios, y por transmitirse de la planta, cubra los pardmetros técnicos exigidos por la
SCT.

Funciones

Desarrollar rutinas de operacién y mantenimiento a las instalaciones de la
Planta Transmisora.

Llevar a cabo el registro de reportes de biticora del mantenimiento preventivo.
Llevar a cabo el registro de reportes de bitdcora del mantenimiento correctivo.

Promover el adecuado manejo del equipo de transmisién, medicién y
procesamiento de audio.

Realizar pruebas a los equipos transmisores, distorsién arménica, respuesta de
frecuencia, ruido y desviacién portadora.

Efectuar el mantenimiento correctivo y preventivo a los equipos de la planta.

Elaborar las mediciones anuales y periddicas que deberin presentarse ante la

SCT.

Vigilar que se mantenga actualizado el expediente de la emisora ante la SCT.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.
Relacién con todo el personal de la emisora.
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Informitica
Definir y difundir los lineamientos técnicos administrativos, para la organizacién,
Objetivo General operacién y desarrollo de las tareas de procesamiento electrénico de datos de las dreas
del Puesto sustantivas, proporcionar los servicios en materia de informdtica, tanto de operacién
como de mantenimiento al software y hardware de la Institucién.
°  Promover y administrar proyectos tendientes al desarrollo de la Informatica en
todas las dreas de la emisora.
e  Generar el programa de desarrollo informatico.
¢ Implementacién del work flow para mejorar la transmisién de audios.
Funciones e Implementar politicas de diagnéstico respecto a la infraestructura informdtica.
®  Mantener en éptimas condiciones los sistemas e infraestructura tecnoldgica.
e  Desarrollar el proyecto de digitalizacién del acervo sonoro de la emisora, asi
como de base de datos para documentar la misma.
¢ Administrar las bases de datos, comunicaciones telefénicas y la red de datos.
o  Efectuar la transmisién via internet de la sefial de la emisora.
¢ Coordinar el proyecto de digitalizacién del acervo sonoro.
Relaciones Ambas.
Internas y/o Relacién con proveedores de servicios y con el personal de Radio Educacisn.
Externas

. S EP
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Subdirector de Finanzas y Administracién

Objetivo General Administrar v suPendsar el control de gestion de los recursos, financieros, humanos,
dol Diigits materiales y servicios generales y de servicio profesional de carrera con apego a la

normatividad vigente.

Funciones

Administrar y supervisar el control de gestién de los recursos financieros,
humanos, materiales y servicios generales y del servicio profesional de carrera de
la emisora.

Supervisar la aplicacién del servicio profesional de carrera en Radio Educacion.

Facilitar las gestiones para la implementacién de politicas y procedimientos de
los diferentes subsistemas del servicio profesional de carrera.

Coordinar el pago oportuno de némina, asi como del personal de honorarios y
vidticos.

Coordinar y supervisar la actualizacién de los manuales de organizacién.
Coordinar las gestiones con los diferentes Organos Fiscalizadores.

Supervisar la aplicacién de los programas y sistemas de drea de recursos
humanos, recursos financieros, recursos materiales y servicios generales y
servicio profesional de carrera.

Administrar y facilitar la capacitacién y programas de desarrollo hurnano.

Supervisar los servicios generales.

Supervisar que las gestiones del drea de recursos humanos, recursos financieros,
recursos materiales y servicios generales y servicio profesional de carrera se

realicen con apego a la normatividad vigente. e O

Ambas

Administracién Piblica Federal.

SRR MAYOR]
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Supervisar, elaborar, controlar y administrar los procesos de gestion para la

Objetive General administracién de los recursos humanos, conforme a la normatividad aplicable, de
del Puesto manera eficaz y eficiente asi como gestionar y supervisar el pago oportuno de las
retribuciones y prestaciones laborales.
e Administrar los recursos humanos dentro del marco legal y lineamientos
vigentes.
e Difundir los derechos y obligaciones a los cuales deberin sujetarse el personal de
la emisora.
e Operar y supervisar la aplicacién de beneficios y sanciones de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo.
e Operar el Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP).
. ®  Supervisar el pago de la némina y programa de remuneraciones.
Funciones

Coordinar la recepcién y control de documentos para trimite de prestaciones
sociales y laborales.

Integrar el Programa Anual de Capacitacién para el personal operativo PAC.

Supervisar la elaboracién y control de los informes sobre administracién de los
recursos humanos para las autoridades conducentes, en tiempo y forma.

Integrar informes de seguimiento de la administracién de la plantilla funcional
de la emisora.

Reportar en tiempo y forma tanto 2 SEP y CONACULTA, como a Funcién
Publica sobre la administracién de recursos humanos.

Elaborar, administrar y controlar los pagos de las néminas de Radio Educacion.

( )
- 1A

Ambas.

Llevar a cabo trabajos y procedimientos conjuntamente con el Departame;
Recursos Humanos de CONACULTA v SEP. A
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Administrar, aplicar y custodiar los recursos financieros asignados a Radio Educacién, en

Objetivo General base a los lineamientos establecidos para la Administracién Prblica Federal, con objeto
del Puesto de que el drea sustantiva cumpla con las funciones de impulsar la creacién de propuestas
radiofdnicas.

Funciones

Planear y programar el pago oportuno de los usuarios que realizan propuestas
radiofénicas.

Efectuar el tramite oportuno de las ministraciones.
Programar oportunamente los pagos a productores.

Administrar, custodiar y controlar los recursos financieros asignados a Radio
Educacién, con el fin de optimizarlos.

Generar la emisién de los Estados Financieros.
Custodiar los valores monetarios.

Llevar a cabo la correcta aplicacién de las partidas presupuestales y registro
oportuno en los auxiliares correspondientes.

Rendir ante la SEP sobre los flujos de efectivo para su aprobacién de la cuenta
publica.

Administrar el presupuesto asignado a la emisora.

Relaciones Ambas.

Externas

Internas y/o Relacidn con el personal de la emisora y autoridades de SEP y SHCP.

S.EP
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Administrar los recursos materiales y servicios generales con apego a la normatividad

Objetivo General vigente, con ¢l fin de proporcionarlos oportunamente, para facilitar el logro de los
del Puesto objetivos de Radio Educacién.
e Supervisar las compras directas de articulos, procurando las mejores condiciones
en precio y calidad.
®  Supervisar la existencia de materiales en el Almacén.
e  Efectuar las compras directas de material, cuidando costo y calidad.
e  Contribuir a la elaboracién del programa anual de adquisiciones de bienes de
consumo, activo fijo y servicios generales.
e Llevar el control del activo fijo y las bajas del mismo.
. e Elaborar una deteccién de necesidades de consumo de las diversas 4reas de la
Funciones ;
emisora.
®  Procurar una cultura de uso apropiado y racionalizacién de servicios generales
(agua. Fax, teléfonos) para optimizar la operacién.
®  Administrar, controlar, optimizar los servicios basicos para la operacién de la
radiodifusora.
® Asegurar las Optimas condiciones fisicas y de limpieza al inmueble e
instalaciones.
*  Administrar el parque vehicular, asegurando su mantenimiento preventivo y
correctivo.
e  Mantener y asegurar el uso adecuado de servicios generales.
5. E.P
e  Elaborar, administrar y controlar el proceso de las licitaciones, asi Conio sverifigar,
el éptimo desarrollo de sus actos contractuales.
Ambas.

Trato con proveedores de bienes y servicios y personal interno de la emisora
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Servicio Profesional de Carrera y Organizacién

Objetivo General
del Puesto

Coordinar, supervisar y difundir el desarrollo y profesionalizacién de los servidores
piblicos a través de la implementacién de las normas y lineamientos del Servicio
Profesional de Carrera de la Administracién Péblica Federal, asi como facilitar la
elaboracién y actualizacién constante de los manuales administrativos de la emisora.

Funciones

Difundir y promover entre los servidores publicos de Radio Educacién, los
lineamientos y normatividad del Servicio Profesional de Carrera.

Supervisar y controlar los procesos de la implementacion del servicio, en funcién
a los programas.

Mantener actualizada la normatividad relativa al Servicio Profesional de Carrera
en la emisora.

Promover la participacién de los servidores piiblicos de la emisora con apego a la
normatividad.

Operar y dar seguimiento al programa operativo anual del Servicio Profesional
de Carrera.

Seguimiento y control al programa operativo.

Fungir como enlace de Radio Educacién ante la Secretaria de la Funcién

Piblica.

Coordinar y supervisar el Servicio Profesional de Carrera.

Desarrollar el proceso de convocatoria para el concurso de vacantes.

Mantener actualizadas las descripciones y perfiles de puestos, de acuerdo a los

lineamientos que establezcan los entes rectores, asi como elaborar y coordinar el
programa anual de capacitacién para servidores piiblicos.

Ambas.

5. EqP.

Enlace con la Secretaria de la Funcién Puiblica, para resolver lo condefiiitelAl Servicio

Profesional de Carrera, asi como con proveedores de capacitacién.

S.E.P
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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8. CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Bien Comiin

Todas las decisiones y acciones del servidor piiblico deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e intereses de la
sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor ptiblico 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 comin implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio publico es un patrimonio
que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que sélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las
demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

Integridad
El servidor ptblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard 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 piiblico no debera utilizar su cargo puiblico para obtener algiin provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacién que puedan
comprometer su desempefio como servidor publico.

Imparcialidad

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona algunta_..
5.E.P,
. Pt . . i § e e OIEICIAL V& 2 : o
Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios” personales 4A¥iBRpermitir la
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Justicia

El servidor piblico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcién que desempeiia.
Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mds que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.
Transparencia

El servidor ptiblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin m4s limite que el que imponga el
interés puiblico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

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

Rendicién de Cuentas

Para el servidor piblico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempenar 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 disposicién para
desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de optimizacién de recursos piblicos.

Entorno Cultural y Ecolégico

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

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

Generosidad

El servidor piblico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto v apoyo hacia la sociedad v los servidores
P ¥ peto y apoy
publicos con quienes interactda.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién 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 cofi 3ca[p.a(;:idadgg Ye(sj;g:ciales, los
miembros de nuestras etnias y quienes menos tienen. '
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Igualdad

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad que tengan
derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religién o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la responsabilidad que
tiene para brindar a quien le corresponde los servicios piblicos a su cargo.

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

Estd 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 desempeiio de su cargo publico este Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta de la
institucién publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién publica en que se desempeiie, fomentando aquellas conductas que
promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio pablico. El servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a
través de su actitud, actuacién y desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Cédigo de Conducta de la SEP

Introduccién

Quienes laboramos en la Secretaria de Educacién Publica compartimos la responsabilidad y el privilegio de contribuir a la tarea
fundamental para el desarrollo y prosperidad de México: la formacién de las y los buenos ciudadanos que habrin de tomar las
riendas de nuestro gran pais en el futuro cercano. De ahi la importancia de desempeifiar con eficiencia y eficacia nuestro trabajo,
de hacerlo con honestidad, apego a la legalidad, con vocacién de servicio, respeto, equidad, amabilidad, inclusién, tolerancia y

c&ntas, asi como

APM‘Q Ylbinzar estos
s

no discriminacién de ningin tipo, lo mismo hacia nuestras compafieras y compaiieros de trabajo que corkla;ér los nifios, j6venes
perseverar en nuestro desarrollo profesional y humano, observar una vida sana y cuidar el medio ambic%t'%b

y ciudadania a los cuales nos debemos. De igual manera, es esencial actuar con transparencia y r n
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propdsitos, es necesario contar con un referente ético que oriente las conductas de quienes colabor:
SulBEg .

epecretaria. Este
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Méxitd i \é’,‘-’hﬁés incluyente, mds democritico y generoso, que todos queremos. i
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Misién

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

Visién

En el afio 2030, cada mexicano cuenta con una educacién moderna, de calidad, a través de la cual se forma en conocimientos,
destrezas y valores. El Sistema Educativo Nacional forma a los ciudadanos en los valores de la libertad, la justicia, el didlogo y la
democracia, ademds de darles las herramientas suficientes para que puedan integrase con éxito a la vida productiva. La
educacién es el principal componente del tejido social y el mejor instrumento para garantizar equidad y acceso a una mejor
calidad de vida para todos, ademiés de ser formadora del talento humano requerido para la competitividad y el desarrollo del
pais.

Con el esfuerzo por llevar a cabo la Misién y orientarse a la Visién de la Institucién, se requiere la observancia por parte de las y
los servidores publicos, de los siguientes valores especificos y conductas que se enuncian:

1.- Trabajo dentro del marco de la Ley

Conocer y aplicar el marco juridico que regula nuestra actuacion.

e Cumplir las normas que regulan mis actos como servidora o servidor publico y promover su cumplimiento entre mis
compaiieras y compaiieros de trabajo.

e  Cumplir mis funciones con actitud de servicio y bajo los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
tolerancia, equidad, respeto e inclusién.

e Denunciar cualquier irregularidad, acto u omisién, contrarios a la Ley.
2.~ Contribucién al logro de los objetivos de la SEP
Porque mi participacion en esta Secretaria es fundamental para el desarrollo de México.
e Conocer la Misién y Visién de la SEP y contribuir al cumplimiento de sus metas.

e Promover y mejorar la confianza de la sociedad en la SEP.
e  Hacer del trabajo en equipo, incluyente y no discriminatorio, una prictica cotidiana en mi desempefio laboral.

e  Atender con calidad, respeto y calidez a quienes proporciono mis servicios e S.E.P
OFICIALIA MAYOR
WIDOg A

3.- Desempefio con orientacién a resultados
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® Asumir mi responsabilidad como servidora o servidor publico, tomando oportunamente las decisiones que me
correspondan.

° Evitar proponer o cstablecer normas innecesarias o COI’lf[le:lS.

e  Proponer y desarrollar iniciativas de mejores practicas administrativas, innovadoras, de mejora continua, ahorro y
productividad.

e Aprovechar las herramientas y avances tecnoldgicos a mi alcance.
4.- Transparencia y acceso 2 la informacién
Foner a disposicion de Ia ciudadania la informacion piblica a cargo de la Secretaria, de manera clara, ordenada ¥ oportuna.

*  Mantener ordenada, segura y accesible la informacién bajo mi responsabilidad.

* Conocer y cumplir las normas en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales.

®  Atender toda solicitud de acceso a la informacién bajo el principio de méxima publicidad.

e Abstenerme de utilizar, compartir, alterar u ocultar informacién que perjudique las funciones de la Secretaria o con el
fin de afectar indebidamente a un tercero.

® En el 4mbito de mi responsabilidad, dar a conocer con claridad a la sociedad las acciones, resoluciones, decisiones,
asignaciones, suspensiones o cancelaciones y demds actos de autoridad en los que participe.

5.- Aplicacién de recursos y rendicién de cuentas

Los recursos que administra la SEP deben destinarse unicamente para cumplir con su Mision, bajo criterios de racionalidad,
ahorro y rendicion de cuentas.

° Dirigir de forma responsable, respetuosa y con equidad de género el capital humano y hacer uso responsable y
eficiente de los recursos financieros, materiales e informéticos que me sean asignados.

e Utilizar los recursos y servicios de la Institucién sin fines personales o ajenos a su Misién.

e  Evitar actos de corrupcién, abuso de poder y conflictos de interés.

e  Evitar las actividades ajenas a mi responsabilidad durante el horario laboral.

°  Nunca usar mi posicién o los medios institucionales, con el propésito de afectar o beneficiar a alguien en lo personal.

6.~ Relaciones con las personas y ambiente laboral

El principal componente de una institucin es el ser humano. Tratemos a los demds con la consideracion que merecen como
personas.

S.E.P.
® Respetar y promover los Derechos Humanos, asi como las garantias que se encuentran co&ﬁé@i&ﬂhﬂ&ﬂﬂnstimdén
5 id4:de los Estados Unidos Mexicanos.  UNIDOS 4
;’ %\:"{g libertad de expresion de mis compafieras y compafieros, asi como de todas laﬁ e ﬁ}quicnas me
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e Promover la equidad, la tolerancia y el trato digno y respetuoso, sin distincién de género, preferencias, discapacidad,
edad, religién, origen étnico o nivel jerarquico.
©  Reconocer el trabajo de mis compafieras y compafieros.

o Evitar cualquier manifestacién de violencia, incluyendo la de género, con compafieras y compafieros, y en general con
toda persona que tenga relacién con la SEP.

7.~ Desarrollo profesional y humano

Formar parte de Ia SEP, implica buscar de forma permanente ser una mejfor persona.

Promover, facilitar y participar en las acciones de capacitacién organizadas por la Institucién para adquirir, desarrollar,
actualizar, acrecentar y fortalecer mis conocimientos y capacidades, con la finalidad de mejorar mi desempefio laboral
y contribuir a la mejora de la calidad de los servicios.

o Compartir con mis compafieras y compafieros los conocimientos y experiencias adquiridas.
®  Promover el desarrollo humano integral de mis compaiieras y compafieros de trabajo.

e Contribuir con mi conducta a crear y mantener un clima laboral en el que se promueva la equidad de género e
igualdad de oportunidades de crecimiento.

8.- Salud y seguridad

Un comportamiento preventivo nos ayuda a evitar, en lo posible, las enfermedades y accidentes que pueden ocurrir con motivo
de nuestro trabajo.

®  Cuidar mis hébitos de higiene, alimentacién y actividad fisica, y con ello hacerme responsable de mi salud.

®  Mantener limpio y ordenado mi espacio laboral, asi como las 4reas comunes.

e  Respetar las zonas de no fumar.

*  Conocer y aplicar las normas y recomendaciones de Proteccién Civil.

©  Conocer, observar y cumplir las medidas de seguridad e higiene en el trabajo.

9.- Medio ambiente

En el dmbito de nuestro desempeiio, procuremos el menor impacto ambiental y participemos activamente en una cultura de

optimacion de recursos no renovables, reciclaje de materiales y Ia preservacion de un ambiente libre de contaminacion acistica ¥
visual.

¢ Promover el cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales. OFIC “: 3 rE . P.
. . ; s oz JOFIC A e
°  Utilizar con eficiencia el equipo y material de oficina, asi como el agua y energia eléctrica; adth A AORtilizar y
procurar el reciclaje de materiales.
e  Evitar el desperdicio de papel mediante un mejor uso del correo y archivos electrénicos.
o wPifficipar en las campaiias e iniciativas para el cuidado y proteccién del medio ambiente.
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10.- Comportamiento ejemplar

Quienes formamos parte de la SEP entendemos que somos referente para la ciudadania, lo que nos lleva a procurar
comportarnos de manera ejemplar, poniendo siempre a las personas como centro de nuestra conducta.

e  Actuar conforme a los valores del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Piblica Federal ¥
promoverlos.

®  Actuar de acuerdo con los valores especificos sefialados en este Cédigo de Conducta y promoverlos
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