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INTRODUCCION

La Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico tiene como misién coadyuvar a
mejorar la calidad, equidad y pertinencia educativa en las escuelas de educacién basica en la Ciudad
de México, mediante el establecimiento de politicas, estrategias, programas y acciones innovadoras
que permitan fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje y asesorar, apoyar y acompanar a las
figuras educativas en su proceso de formacion profesional.

Bajo este esquema, y a efecto de dar cumplimiento al Articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico ha
procedido a la actualizacién del Manual de Organizacion.

El presente Manual de Organizacién consta de los siguientes apartados: Glosario, Resefia Historica,
Misién y Objetivos de la Direccion General, Marco Normativo, Servicios que proporciona,
Organigrama y Descripcién de Puestos en el que se sustenta la razon de ser y operacion de la
Direccion General.

El Glosario se encuentra integrado por aquellos términos que tienen una aplicacion exclusiva para la
Direccién General; la Resefia Histérica contiene las atribuciones asignadas en su origen, asi como la
estructura con la que inici6 su operacién; adicionalmente se describe como se encuentra conformada
en este momento, y por (ltimo, las principales modificaciones que ha tenido en su estructura
organica: se describen los distintos movimientos organizacionales por los que ha transitado la
Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Académico a partir de la creacién de la Direccion
General de Extension Educativa, pasando por la descripcién de los cambios fundamentales para
fortalecer los servicios educativos, la reestructuracion, como resultado del Decreto por el cual se
crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 21 de enero de 2005, pasando por la Ultima reestructuracion como
resultado de la reforma al Articulo Tercero Constitucional, las adecuaciones a la Ley General de
Educacion, la publicacion de la Ley General del Servicio Profesional Docente y el cambio de
denominacion de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México publicado el 23 de octubre
de 2017 en el Diario Oficial de la Federacion.

En el siguiente apartado se expone la misién y objetivos de la Direccion General de Innovacién vy
Fortalec:mlento Académico, siguiendo con el apartado que describe el marco normativo, mismo que
3 % principales ordenamientos juridico-administrativos que regulan la razon de ser de la
eneral de Innovacién y Fortalecimiento Académico. e
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al or inigrama; y por dltimo se encuentra la descripcion y perfil de puestos que integran Ia Darecc[on
Geneg‘al ,gnﬁli'%gnte documento también se incluyen el Cédigo de Etica de los Servidores Pubhcos
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del Gobierno Federal, asi como el de Conducta de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

El presente documento debera permanecer en el centro de trabajo y utilizarse como el instrumento
juridico-administrativo que oriente el desarrollo de la operacion y responsabilidades que tienen
asignadas cada una de las areas que integra la Direccion General.

En la elaboracién del manual participaron todos los puestos que conforman la estructura organica de
la unidad administrativa en coordinacién con la Direccién General de Planeacion, Programacion y
Evaluacion Educativa.

HUMANOS Y ORGANIZACION
 DIRECCION GENERAL ADJUNTA
e ARAs l:l"ﬂc‘aN Y DESARRGLLO
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1. GLOSARIO

Término Definicion
Poder asignado a un servidor publico o unidad administrativa, de

Atribucion conformidad con lo expresamente establecido en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica.

AEFCM Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

CATEFD Centros de Asistencia Técnica a la Escuela y Formacion Docente.

CNSPD Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente.

Descripcion de | Proceso para determinar los elementos basicos de un puesto para

puesto ubicarlo dentro de una organizacion.

DGECADPMEB Direcci.(m General de Formacién qu'ltinu(a.. Actualizacion y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacion Basica.

DGIFA Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico.
Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad,
en las que se establecen niveles jerarquicos-funcionales de
conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley
Organica de la Administracién Plblica Federal, asi como el

Estructura o i 5

s reglamento interior o, en su caso, el estatuto organico

organizacional s ; - .
correspondiente. De esta forma, se identifica el sistema formal de la
organizacion a través de la division de funciones y la jerarquizacion
de sus mandos, en la que se establece la interrelacion y coordinacion
de los mismos.

Autoridad jurfdica que tiene un servidor pUblico para ejecutar, bajo

Facultad - s o ;
su responsabilidad, determinados actos administrativos.

. Conjunto de actividades afines de wun odrgano o unidad

Funciones administrativa, dirigido a cumplir con los objetivos institucionales, de
cuyo ejercicio es responsable un 6rgano o unidad administrativa.

INEE Instituto Nacional para la Evaluacién Educativa.

Representacién grafica de la estructura organica que debe reflejar

en forma esquematica la posicion de las areas que la componen, los

2 tramos de control, nivel jerdrquico, canales formales de
Organigrama

comunicacién y coordinacién, asl como lineas de mando. El
organigrama sefiala la vinculacién que existe entre departamentos a
lo largo de las lineas de autoridad principales.

e Adm]mstratwo

Desconcentrado

L I ) L3

Forma de organizacion con autonomia administrativa pero sin

i e

personalidad juridica ni patrimonio propio, que de ac.uerdo conJa Ley-‘_-
Organica de la Administracion Publica Federal,: tsene facu[tades -
especificas para resolver asuntos de la competenqa del Organo '

Central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normaﬂwdad
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dictados por este dltimo.

PETC Programa Escuela de Tiempo Completo.

Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un
conjunto de operaciones a realizar, aptitudes que poseer y
responsabilidades que asumir; cada puesto puede contener una o
mas plazas.

Puesto de confianza de grupo jerarquico de enlace a Director
General, cuyo ingreso, desarrollo y conclusién esta normado por la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Plblica
Federal y su Reglamento.

Puesto

Puestos sujetos al
Servicio Profesional
de Carrera

REPASE Registro de Participacién Social en la Educacion.
SATE Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela.
Es un conjunto de actividades para dar atencion a los requerimientos
Servicio y necesidades de los usuarios, de acuerdo al ambito de competencia
y facultades de la Institucion.
SIIE WEB Sistema Integral de Informacién Escolar en la Web
Cada una de las unidades administrativas del Sector Central,
Unidad ' Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades del Sector
Educativo.

S.EP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENFRAL ADJUNTA
DE URG‘M’?F\r"hHV Pzt AL D
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2. RESENA HISTORICA
Eﬁ'igéﬁj e A R AR o
En septlembre de 1997 se cred la Direccién General de Extensidn Educativa —con adscnpcron a
 la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal (SSEDF) —, para la coordinacion
- de programas complementarios de la Educacion Basica en el Distrito Federal.

En este contexto, la Direccién General de Extension Educativa fue la responsable de operar
- once proyectos extraescolares y que a continuacién se enuncian: 1) Seguridad y Emergencia
' Escolar, 2) Fomento a la Salud del Escolar, 3) Nifios a la SEP, 4) Medios Electrénicos en la
Educacién, 5) Atencién a Padres de Familia, 6) Bibliotecas Escolares, 7) Capacitacion y
Actualizacién a Orientadores Educativos, 8) Fortalecimiento de la Cultura Civica, 9) Actividades
Artisticas, 10) Actividades Culturales y 11) Divulgacién de la Ciencia y la Tecnologia. Dichos
proyectos coadyuvarian a la formacién integral del nifioc de Educacién Bsica, asl como a
mantener permanentemente actualizado al personal docente.

El esquema organizacional de inicio fue el constituirse con 49 puestos de mando, integrados
por: la Direccién General y su Secretaria Particular, cinco Direcciones de Area: 1) Direccion de
Actualizacion Magisterial, 2) Direccién de Emergencia Escolar, 3) Direccion de Educacion
Extraescolar, 4) Direccién de Soporte Educativo y 5) la Unidad de Centros de Maestros, y la
Coordinacién Administrativa, con nivel de Director de Area. Considerando, asimismo, 14
Subdirecciones y 27 Jefaturas de Departamento.

En julio de 1999 se autorizd la primera reestructuracién organica, reduciéndose a cuatro plazas
de mando. En comparacién con la anterior, destacan por su importancia la creacién de la
Direccion de Salud Escolar, la cancelacion de la Jefatura de Departamento del Programa Nifios a |
la SEP y el cambio de nivel de la Coordinacién Administrativa, que pasé de Direccién de Area. 28

p
SUbdlrECCIOn En resumen, la estructura contemplaha una Direccion General, una Secreta.g%‘ 5

Las atrlbucmnes o facultades amgnadas en su ongerl fueron L,
£ ey P i T RECURSOS
= ' ; & v GANZSCION
- D.O.F. 23 de junio de 1999 . {: ,".'w 3 b Qn . ."wiiN’-'
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica Al ::f*-v'- Y ESAIRIUD
Articulo 40.- Corresponde a la Direccion General de Extension Educatwa el e]ercu’sm de ias
siguientes atribuciones: : -
.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la |
. . . . . . . e = el 1
actualizacion magisterial, la seguridad y emergencia escolares, la educacion extraescolar, el . .. ,aa
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fomento a la salud, la orientacién a alumnos y padres de familia, la Educacioén a Distancia y el
apoyo bibliotecario de la Educacion Inicial, Basica y Especial en el Distrito Federal, en
coordinacidn con las direcciones generales encargadas de |a operacion del servicio;

" I1.- Dirigir, organizar y coordinar: la imparticién de cursos escolarizados y no escolarizados de
actualizacién; de induccién a los puestos de profesor, director de plantel, supervisor y jefe de
sector; la realizacién de actividades culturales para los docentes; y la administracion de la
infraestructura y operacion de servicios de los centros de maestros;

lll.- Proponer criterios para la formulacién de programas culturales y cientificos, de asistencia y
extension educativa en las escuelas de Educacion Inicial, Basica y Especial en el Distrito Federal;

IV.- Formular lineamientos, guias y materiales, y aplicar acciones encaminadas a la prevencion y
- solucién de emergencias escolares;

V.- Instrumentar mecanismos de supervision para verificar el cumplimiento de la normatividad
. sobre emergencia escolar y actualizar permanentemente los sistemas de seguimiento e
' informacién en las escuelas a cargo de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito
' Federal;

VI~ Programar y desarrollar, de conformidad con los lineamientos de la Unidad de
Comunicacién Social y la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, campafas de
gdifusién orientadas al desarrollo del programa de extension educativa en las escuelas de
Educacion Inicial, Basica y Especial ubicadas en el Distrito Federal;

' VII- Establecer mecanismos de coordinacién con dependencias, instituciones, organismos, y
organizaciones civiles, con el fin de que éstos brinden a los directivos, docentes y - alumﬁos*"-_
asesorfa, orientacion, capacitacion y, en su caso, atencion para el desarrollo de progra as'de-
extension educativa; ”

VIIl.- Gestionar ante las autoridades competentes la adquisicion y dotacién de materia ‘d' 4
primeros auxilios y equipo de seguridad a los planteles de Educacion Inicial, Basma_i Esp'ecxa_li Y.
Normal en el Distrito Federal; ¢ ik

IX.- Promover el apoyo y asesoria interinstitucional en materia de contmgénma ambtenta] AR
salud escolar, orientacion educativa, orientacion a padres de familia y Educacion a Distancia;

X.- Promover y dar seguimiento a los sistemas de Educacion a Dlstarlg,a eqncorporaﬂon de” ¥
medios electronicos en la educacién; e

Xl.- Proponer convenios de cooperacion entre la Subse d Servi;ziés Ed

o
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Distrito Federal v organlsmos publlcos y prlvados en materia de informacién audiovisual y
electrénica, a fin de incorporar los recursos tecnologicos, y

XIL.- Establecer programas que vinculen el acervo cultural con los planes de estudios.

 su origen estaba co nformada(o) pur S— o ,

‘La Direccién General de Extension Educativa estaba conformada por 45 puestos ‘de mando,
compuesto por: la Direccién General, Direcciones de Area, Direccién de Actualizacion
Magisterial, Direccién de Emergencia Escolar, Direccién de Educacién Extraescolar, Direccion de
Soporte Educativo, Unidad de Centros de Maestros, Coordinacion Administrativa, con nivel de |
Director de Area asimismo, 14 Subdirecciones y 27 Jefaturas de Departamento.

Actualmente esta mtegrada(o) por. ]
'Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
Direccién de Convivencia, Participacion Social y Gestion del Riesgo
Jefatura de Departamento de Materiales Educativos
Subdireccién de Convivencia
Jefatura de Departamento de Convivencia
Jefatura de Departamento para el Seguimiento de Programas
Jefatura de Departamento para la Operacién de Programas

Subdireccion de Participacién Social B ' AN GEN I“*-i. DE RECURSOS
Jefatura de Departamento de Participacion Social HUMANOS Y OGAMZACION

. Jefatura de Departamento de Ciudadania y Vinculacion Interinstitucional DIREC (4N ENERAL ADJUNTA

. Subdireccion de Gestion del Riesgo DE DRGANZACION Y DESARROLLE

Jefatura de Departamento de Prevencion de Riesgos

Jefatura de Departamento de Prevencion

Direccion de Programas de Innovacion Educativa y Proyectos
Subdireccion de Desarrollo Curricular

Jefatura de Departamento de Disefio de Programas de Innovacion Educativa

Jefatura de Departamento de Disefio de Programas Especiales

Jefatura de Departamento de Programas de Arte y Cultura |
Subdireccion de Operacién y Seguimiento de Programas de Innovacién Educativa y Proyectos
Jefatura de Departamento de Operacion de Programas de Innovacién Educativa y Proyectos
Jefatura de Departamento de Seguimiento de Programas de Innovacién Educativa y
Proyectos

Jefatura de Departamento de Fomento al uso Educativo de las TIC
Subdireccion de Evaluacion

Jefatura de Departamento de Evaluacion e
Direccion de Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo Profes‘_' |
Jefatura de Departamento de Apoyo a los CATEFD &
. Subdireccion de Asistencia Técnica a la Escuela

4 T 0 T
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" Subdireccién de Programas de Apoyo al Servicio Profesional Docente
Subdireccién de Programas de Desarrollo Profesional Docente
Direccion de Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa
Jefatura de Departamento de Planeacion y Gestion Institucional
Subdireccién de Vinculacion para la Calidad y Equidad Educativa
Jefatura de Departamento de Gestion de Proyectos de Vinculacion
Subdireccién de Fortalecimiento Pedagégico
Jefatura de Departamento de Material Didactico y Recursos Pedagégicos
Subdireccion de Investigacion y Mejora Educativa
Jefatura de Departamento de Andlisis de Informacién Educativa
Jefatura de Departamento de Coordinacién y Enlace

Coordinacién Administrativa B SE.

Jefatura de Departamento de Recursos Financieros DIRECCION GENERAL DE RE%‘SSDG
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos HUM}\NgNS ;Emmcmm
Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios ngggg%m&N YDESARRO‘LLU

Las prmcupales modificaciones en la estructura orgamzaclonal en su historia han sido:

En 1999 se presenta ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretarfa de
Contralorfa y Desarrollo Administrativo (SECODAM) una propuesta para la reestructuracién de
la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, la cual contiene diversos
cambios de denominacién; reubicacién de plazas de una unidad administrativa a otra y dentro
de la misma, asi como renivelacion.

- Como parte de la Subsecretaria la Direccién General de Extension Educativa propuso las
siguientes modificaciones a su estructura, cambios de denominacién: la Subdireccion de
. Difusidn adscrita a la Direccion de Emergencia Escolar cambia de nombre a Subdireccién de
Operacién; el Departamento de Coordinacion de la Direccién de Educacién Extraescolar, por
Departamento de Control; la Subdireccion de Arte y Cultura de la Direccion de Educacion
Extraescolar, por Subdireccién de Arte, Ciencias y Cultura; el Departamento de Apoyo
Administrativo de la Direccién de Educaciéon Extraescolar, por Departamento de Enlace
Administrativo.

La Subdireccién de Salud Escolar adscrita a la Direccion de Soporte Educativo se renivela a
Direcci6n de Salud Escolar y se adscribe a la Direccién General de Extensién Educativa.

En lo referente a los movimientos de reubicacién dentro de la misma unldadgdgmmistratwa los -
cambios fueron los siguientes: el Departamento de Relaciones Intqg&‘r t[tuaona{es que P
dependia de la Subdireccién Técnica se reubica en la Subdireccion de Opféracmn deﬂ’]a misma >
direccién; el Departamento de Capacitacién que se encontraba en la Subehreccmn de leusxonh;‘
se encuentra en la Subdlrecuon Técnica; el Departamento de Coordmamcm que dependla de !a
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‘Direccién de Educacién Extraescolar se reubica en la Direccion de Emergenaa Escolar,
adscribiéndose a la Subdireccién de Administracién y Personal; el Departamento de Ciencia y
Tecnologia, que se ubicaba en la Direccion de Educacion Extraescolar, se reubica en la
Subdireccion de Arte, Ciencia y Cultura.

Por Gltimo, la Coordinacién Administrativa, la cual operaba con nivel de Direccién adscrita a la
Direccion General de Extension Educativa, se renivela hacia la baja como Subdireccion y
continla adscrita a la Direccién General.

Todos los cambios anteriormente mencionados fueron autorizados por la SHCP y SECODAM,
con vigencia 1° de julio de 1999. Con vigencia 1° de julio de 2003, la SHCP y la SECODAM
autorizaron los siguientes movimientos organizacionales:

Se cancelaron: la Direcciéon de Administracién y Finanzas, la Direccion de Soporte Educativo, la
Direccion de Emergencia Escolar y la Subdireccién de Operacién, creandose la Direccion
General Adjunta de Vinculacion e Innovacion Educativa, el Departamento de Evaluacion
adscrito a la Direccién de Planeacion y Vinculacion, el Departamento de Coordinacion para el
Uso de las Tecnologias para la Informacion y Comunicacion, adscrito a la Subdireccién para el
Uso de las Tecnologfas para la Informacién y Comunicacion, se adscriben a la Direccién Adjunta
de Vinculacién e Innovacién Educativa.

También se llevaron a cabo cambios de denominacion y de reubicacion: la Direccién de
Educacién Extraescolar cambia de nombre a Direccién de Programas de Innovacion Educativa;
el Departamento de Informética, que se encontraba adscrito a la Direccién de Emergencia
Escolar, pasa a Departamento de Sistemas y se reubica en la Subdireccion de Bibliotecas. La
Subdireccién de Arte y Cultura, que se encontraba en la Direccién de Educacién Extraescolar,
pasa a la Subdireccién de Programas de Arte y Cultura, adscribiéndose a la Direccion de
Programas de Innovacién Educativa; el Departamento de Disefio y Contenidos, que dependia de
la Subdireccion de Operacidn, pasa al Departamento de Coordinacién y Enlace, quedando
adscrito a la Subdireccion de Programas de Arte y Cultura; el Departamento de Orientacion
Educativa, adscrito a la Direccion de Educacion Extraescolar, se convierte en el Departamento
de Teatro y se adscribe a la Subdireccién de Programas de Arte y Cultura.

Asimismo, el Departamento de Apreciacién Artistica, ubicado en la Subdireccion de Arte y
Cultura, pasa al Departamento de Arte adscrito a la Subdireccion de Programas de Arte y
_‘-ﬁw" ke Ia Subdireccic’m de Educacion Ambientai Ciencia y Tecnologia, adscrita ala Direccién

b Bemento a las Matematicas, dependiente de la Subdireccién de P‘rbgramas de - Cienuas y |
Matematrcas :
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Prevencacm de AdlCClDI’!ES y Conductas de Riesgo, adscrito a la Subdlreccmn de Coordrnacmn

El Departamento de Ciencias y Tecnologia de la Subdireccién de Educacién Ambiental, Ciencia
y Tecnologia pasa al Departamento de Fomento a las Ciencias, adscrito a la Subdireccién de
Programas de Ciencias y Matemiticas; el Departamento de Cultura Civica de la Subdirecci6n
de Programas de Arte y Cultura pasa al Departamento de Educacién Civica, adscrito a la
Direccién de Programas de Innovacion Educativa; el Departamento de Educacion Ambiental,
Ciencia y Tecnologia pasa a Departamento de Valores, adscrito a la Direccién de Programas de
Innovacion Educativa; la Direccién de Salud Escolar, adscrita a la Direccion General de Extensién
Educativa, pasa a Direccién de Salud y Seguridad en las Escuelas, dependiente de la Direccién
General Adjunta de Vinculacién e Innovacion Educativa. La Subdireccion de Coordinacién
Interinstitucional para la Prevencién y Atencién de Conductas de Riesgo, adscrita a la Direccion
de Salud Escolar, pasa a ser la Subdireccion de Salud, adscrita a la Direccion de Salud vy
Seguridad en las Escuelas.

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Procesos, adscrito a la Direccién de Salud
Escolar, pasa a Departamento de Apoyo Técnico adscrito a la Subdireccién de Salud; la
Subdireccién Técnica, adscrita a la Direccién de Emergencia Escolar, pasa a ser la Subdireccién
de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad, adscrita a la Direccién de Salud y
Seguridad en las Escuelas. El Departamento de Relaciones Interinstitucionales, adscrito a la
Subdireccién de Operacidn, pasa a ser el Departamento para el Sector de Seguridad adscrito a
la Subdireccién de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad. El Departamento de
Normatividad, adscrito a la Subdireccién Técnica, pasa a ser el Departamento para el Sector
Salud, adscrito a la Subdireccién de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad; la
Subdireccién de Supervisién, adscrita a la Direccién de Emergencia Escolar, pasa a la Direccion
de Salud y Seguridad en las Escuelas como Subdireccién de Seguridad. El Departamento de
Capacitacion, adscrito a la Subdireccién Técnica, pasa al Departamento de Prevencion adscrito
a la Subdireccion de Seguridad; el Departamento de Apoyo, adscrito a la Subdireccion de
Supervision, pasa a ser el Departamento de Equipamiento y Servicios adscrito a la Subdireccion
de Seguridad; la Subdireccion de Soporte Técnico, adscrita a la Direccion de Soporte Educativo,
pasa a Subdireccién de Tecnologias para la Informacién y la Comunicacion, adscrita a la
Direccion General adjunta de Vinculacién e Innovacion Educativa; la Subdireccion de Soporte ]
Pedagogico, adscrita a la Direccion de Soporte Educativo, pasa a ser la Subdireccién de
Vinculacién adscrita a la Direccién de Planeacion y Vinculacion; la Subdireccion de Disefio
Gréfico, adscrita a la Direccion de Administracion y Finanzas, pasa a ser la Subdireccion de
Prq@am@cién y Disefio adscrita a la Direccidn de Planeacion y Vinculacion.

Educgtrvaf eI Departamento de Programas Culturales, adscrito a la Sub;ﬁr—eccmn de‘ Arf:e y‘ﬂ
Cultura,. se adscribe a la Subdireccion de Programas de Arte y Cultura; él Bepartagnento de' >

!
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Interinstitucional para la Prevencién de Atencidn y ‘Conductas de Rlesgo pasa ala Subdireccién
de Salud: la Subdireccion de Administracién, que dependfa de la Direccion de Administracion y
Finanzas, cambia de denominacién, se re nivela de NA2 a NC1 y se adscribe a la Direccion
- General de Extension Educativa. En el caso de los Departamentos de Recursos Humanos,
Financieros y de Materiales se adscriben a la Coordinacién Administrativa; Departamentos de
Recursos Materiales y Servicios y el de Planeacién se renivelan de OA1 a OB1. El Departamento
de Operaci6n de Bibliotecas, adscrito a la Subdireccion de Bibliotecas, cambia de denominacion
a Departamento de Servicios Bibliotecarios.

En 2004, se realizaron dos reestructuraciones: la primera consistié en la cancelacion del puesto
de Secretario Particular —con vigencia al 1 de febrero—, a efecto de dar cumplimiento a los
Lineamientos para la Reduccién de Estructuras Orgénicas y del Gasto de Caracter
Administrativo. La segunda reestructuracién —con efectos 1 de abril- tuvo como propdsito,
ademas de mejorar la calidad de los servicios educativos, atender medidas adicionales de
austeridad, por lo que se registraron 43 puestos de mando, de acuerdo con los siguientes
| movimientos:

: En 2004 se incorpora al Programa de Retiro Voluntario el puesto de Jefe de Departamento de
Recursos Humanos, por lo que la Direccion General de Extension Educativa queda integrada por
47 puestos de mando. Se transfirieron a la Direccién General de Planeacion, Programacion y
Presupuesto en el Distrito Federal la Direccién General Adjunta de Vinculacion e Innovacion
Educativa y la Subdireccién para el Uso de las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion.
Se cancelaron los Departamentos de Cursos Nacionales de Actualizacién, Servicios
Bibliotecarios y de Personal.

' La Direccidon General de Extensién Educativa cre6 la Direccién de Bibliotecas y Lenguajes y la
Subdireccion de Programas de Valores. Esta Ultima se adscribe a la Direccién de Programas de
Innovacion Educativa.

También llevd a cabo movimientos de reubicaciones y cambios de denominacién, quedando de
la siguiente forma: Departamento de Extension Bibliotecaria, el Departamento de Apoyo
Informatico y el Departamento de Mdusica.

- Con la publicacién del Manual General de Organizacién de la Administracion Federal de
- Servicios Educativos en el Distrito Federal, en el Diario Oficial de la Federacion, el 23 de agosto
5“9532005 la Direccién General de Extensién Educativa cambia de denominacion a Direccion
§§' (& @ de Innovacién y Fortalecimiento Académico, teniendo como proposito el mejoramiento

fente de la calidad y equidad de la educacién, en beneficio de la comumdad educatlya

la Direccién General de Innovaciéon y Fortalecimiento Academlco tranafmo ala

5_?‘?*%0% General de Operacién de Serwcms Educatlvos los siguientes puestos la Direccién de'.-"'
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- Actualizacion \ y Centros de Maestros, con sus tres Subdirecciones, siendo éstas: la de Centros
de Maestros, la de Actualizacién Magisterial y la de Seguimiento y Evaluacion de Programas
Educativos, asi como el Departamento de Actividades Académicas.

También se transfiri6 a la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos en el Distrito
Federal la Direccién de Bibliotecas y Lenguajes, con la Subdireccion de Bibliotecas y el
Departamento de Extension Bibliotecaria.

En el 2006, se crearon la Subdireccién de Investigacion, con adscripcién a la Direccién de
Planeacién y Vinculacién, y el Departamento de Recursos Humanos, adscrito a la Coordinacion
Administrativa, quedando integrada la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento
Académico con la siguiente estructura organica:

La Direccién de Salud y Seguridad en las Escuelas, dependiente de ella la Subdireccion de Salud,
con los Departamentos de Programas de Salud, de Prevencion de Adicciones y Conductas de
Riesgo y de Apoyo Técnico; la Subdireccion de Relaciones, con Instituciones de Salud y

Subdireccién de Seguridad, con los Departamentos de Riesgo y Vulnerabilidad, de Equipamiento
y Servicios y el de Prevencion.

La Direccién de Programas de Innovacién Educativa, con la Subdireccion de Programas de Arte
y Cultura y los Departamentos de Musica, de Teatro y de Programas Culturales; la
Subdireccién de Programas de Ciencias y Matematicas, con los Departamentos de Fomento a
las Ciencias y el de Fomento a las Matematicas; la Subdireccion de Programas de Valores, con
los Departamentos de Educacion Civica y el de Valores.

La Direccion de Planeacién y Vinculacién, con la Subdireccion de Vinculacion y los
Departamentos de Planeacion y el de Evaluacién; la Subdireccién de Promocion y Disefo; el
Departamento de Apoyo Informatico; el Departamento de Coordinacién para el Uso de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion; el Departamento de Coordinacién y Enlace,
los tres Ultimos adscritos a la direccion.

La Coordinaciéon Administrativa, con los Departamentos de Recursos Financieros, de Recursos
Humanos y de Recursos Materiales y Servicios.

4 \Em ‘30,3,2 el Coordlnador Admlnlstrat:vo fue objeto de camblo de nivel de NC1 a NCZ y, como

dE201.

Seguridad, con los Departamentos para el Sector Salud y para el Sector Seguridad; la

e mmég)a gm lo presupuestal y la segunda en lo organizacional, cuya vigencia es 16 de nov@mbre
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El 23 de octubre de 2017 se publlca en el Diario Oficial de la Federacién, “El decreto por el que
se reforma el diverso por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, como un drgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacion
Plblica, publicado el 21 de enero de 2005”, razén por la cual; la Direccién General de
Innovacién vy Fortalecimiento Académico procedid a realizar las modificaciones
correspondientes, a fin de dar cumplimiento a la normatividad.

Derivado de lo anterior la Direccién General procedié a una reorganizacion, con el propdsito de
que la estructura organica se encuentre alineada a los procesos que tiene bajo su
responsabilidad, a continuacién, se describen los cambios:

La Direccion de Salud y Seguridad en las Escuelas cambia de denominacién quedando como
Direccion de Convivencia, Participacion Social y Gestién del Riesgo; la Subdireccién de Salud
como Subdireccion de Convivencia; la Jefatura de Departamento de Programas de Salud como
- Jefatura de Departamento de Convivencia, la Jefatura de Departamento de Prevencion de
Adicciones y Conductas de Riesgo como Jefatura de Departamento para el Seguimiento de
Programas; la Jefatura de Departamento de Apoyo Técnico como Jefatura de Materiales
Educativos y se adscribe directamente a la Direccién de Convivencia y Participacion Social y
Gestidn del Riesgo; la Subdireccién de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad como
Subdireccion de Participacién Social; la Jefatura de Departamento para el Sector Salud como
 Jefatura de Departamento de Participacién Social; la Jefatura de Departamento para el Sector
Seguridad como Jefatura de Departamento de Ciudadania y Vinculacién Interinstitucional; la
Subdireccion de Seguridad como Subdireccion de Gestion del Riesgo; la Jefatura de
Departamento de Riesgos y Vulnerabilidad como Jefatura de Departamento de Prevencién de
Riesgos; la Jefatura de Departamento de Equipamiento y Servicios como Jefatura de
Departamento para la Operacion de Programas con cambio de linea de mando a la
Subdireccion de Convivencia; el Departamento de Prevencién no tiene cambios, ni en su
denominacion ni en la adscripcion.

La Direcciéon de Programas de Innovacion Educativa cambia a Direccion de Programas de
Innovacién Educativa y Proyectos; la Subdireccion de Programas de Arte y Cultura pasa a ser la
- Subdireccién de Desarrollo Curricular; la Jefatura de Departamento de Mdsica a Jefatura de
Departamento de Disefio de Programas de Innovacién Educativa; la Jefatura de Departamento
de Teatro a Jefatura de Departamento de Disefio de Programas Especiales; la Jefatura de
| Departamento de Programas Culturales a Jefatura de Departamento de Programas de Arte y
| Cultura; la Subdireccién de Programas de Ciencias y Matematicas a Subdireccion de Operacion
LY Segmmlento de Programas de Innovacidon Educativa y Proyectos; la Jefatura de
DEpartamento de Fomento a la Ciencias a Jefatura de Departamento de Seguimiento de
Programas de Innovacion Educativa y Proyectos; la Jefatura de Departamento de Fomento a

¢ | las’ Matematacas a Jefatura de Departamento de Operacion de Programas,ei&r}nnovaamn

Educatlva y Proyectos; la Subdireccién de Programas de Valores a Subdirecciénsde Evaluaelon
la Jéfa‘fura de Departamento de Educacion Civica a Jefatura de Departamento- de Fomento al
- Uso Educatlvo de las TIC; con cambio de linea de mando a la Subdireccién de Operacron y

15
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Segmmlento de Programas de Innovacién Educativa y Proyectos la Jefatura de Departamento
de Valores a Jefatura de Departamento de Evaluacion.

La Direccion de Planeacion y Vinculacién cambia de denominacién a Direccién de
Fortalecimiento y Calidad Educativa; la Subdireccién de Vinculacién como Subdireccién de
Vinculacién para la Calidad Educativa; la Jefatura de Departamento de Planeacién adscrita a la
Subdireccién de Vinculacién pasa a ser la Jefatura de Departamento de Planeacién y Gestion
Interinstitucional con dependencia directa a la Direccion de Fortalecimiento y Calidad
Educativa; la Jefatura de Departamento de Evaluacién como Jefatura de Departamento de
Gestion de Proyectos de Vinculacién Interinstitucional; la Subdireccién de Investigacion como
Subdireccion de Fortalecimiento Pedagdgico; la Subdireccion de Promocion y Disefio como
Subdireccion de Investigacion y Mejora Educativa; la Jefatura de Departamento de Apoyo
Informatico como Jefatura de Departamento de Andlisis de Informacién Educativa con
adscripcién a la Subdireccion de Investigacion y Mejora Educativa y la Jefatura de
Departamento de Coordinacién para el Uso de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién como Jefatura de Departamento de Material Didactico y Recursos Pedagogicos
con cambio de linea de mando a la Subdireccién de Fortalecimiento Pedagogico.

Por otro lado, ante la necesidad de impulsar la calidad educativa por medio programas vy
proyectos que coadyuven a la asistencia técnica a las escuelas, al apoyo requerido por las
figuras educativas que se encuentran en procesos de formacién continua, evaluacion,
- actualizacion y desarrollo profesional, asi como al brindado a los Consejos Técnicos Escolares;
la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico adscribié a la Direccién de
Actualizacion y Centros de Maestros, la cual dependia de la Direccién General de Operacion de
Servicios Educativos, dandole un enfoque orientado a atender las necesidades de referencia.

La Direccion de Actualizacion y Centros de Maestros cambia de nombre y pasa a ser la
Direccién de Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional Docente; la Subdireccién
de Centros de Maestros cambia a Subdireccion de Programas de Apoyo al Servicio Profesional
Docente; la Subdireccién de Actualizacion Magisterial cambia a Subdireccion de Asistencia
Técnica a la Escuela; la Subdireccién de Seguimiento y Evaluacion de Programas Educativos
cambia a Subdireccién de Programas de Desarrollo Profesional Docente y por Gltimo la Jefatura
de Departamento de Actividades Académicas cambia a Jefatura de Departamento de Apoyo a
la Coordinacién de los Centros de Asistencia Técnica a la Escuela y Formacion Docente,
quedando adscrita a la Direccién de Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional
Docg&g%s
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3. MISIONY OBJETIVOS

La Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico tiene como misién coadyuvar
a la mejora de la calidad, equidad y pertinencia educativa en las escuelas de educacién basica en
la Ciudad de México, mediante el establecimiento de politicas, estrategias, programas y
acciones innovadoras que permitan fortalecer el procesos de enseﬁanza aprendizaje y asesorar,

Db}etlvo General

Establecer politicas y estrategias para el fortalecimiento académico, asi como el apoyo a la
gestion escolar, el desarrollo de métodos educativos y el disefio de materiales didacticos para
- mejorar la calidad, la equidad y la pertinencia educativa, mediante el establecimiento de
politicas, estrategias y acciones innovadoras que permitan fortalecer el proceso de ensefanza
japrendizaje y asesorar, apoyar y acompanar a las figuras educativas en su proceso de
- desarrollo profesional docente.

Objetivos Especificos

1. Establecer politicas y estrateglas para la profeswnallzauon formacién y actualizacién
de los docentes de las escuelas de educacién basica en la Ciudad de México en
respuesta a las necesidades del Servicio Profesional Docente.

2. Apoyar a las escuelas con mas bajos niveles en PLANEA con acciones focalizadas para
elevar la calidad educativa con equidad y pertinencia, disminuyendo la eficiencia
terminal y mejorando los resultados educativos.

3. Desarrollar Programas Federales y Locales dirigidos a mejorar los aprendizajes clave
en lenguaje comunicacion, pensamiento matematico y exploraciéon del mundo natural
y social, asi como fortalecer el desarrollo personal y social e impulsar la puesta en
marcha de proyectos de autonomia curricular.

4. Coordinar e implementar politicas y acciones estratégicas para el fortalecimiento de
los Programas Federales y Locales encaminados a impulsar la calidad y la equidad
educativa.

ﬁﬁ,&" dlevar a cabo proyectos de evaluacién y de investigacién que permitan conocer el
‘gma\ﬁ’»f’ : %vmpacto de las politicas educativas en la mejora de la calidad de los a rendlza]es y de 1a S
1 ) & ’
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4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:
% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Artfculo Tercero y Trigésimo Primero.

DOF 05-02-1917, y reformas posteriores.

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, DOF 28-12-1963, y reformas posteriores.

&

Ley Orgénica de la Administracién Piblica Federal, DOF 29-12-1976, y reformas posteriores.

&

Ley de Planeacion, DOF 05-01-1983, y reformas posteriores.

&

% Ley General de Salud, DOF 07-02-1984, y reformas posteriores.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, DOF 08-02-19284, y reformas
posteriores.

L

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, DOF 31-12-1985, y reformas posteriores.

@

<

Ley General de Educacién, DOF 13-07-1993, y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, DOF 04-08-1994, y reformas posteriores.

@

Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 24-12-1996, y reformas posteriores.

&

%+ Ley General de Bibliotecas. DOF 21-01-1988, y reformas posteriores.

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 04-01-2000, y
reformas posteriores.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte, DOF 24-02-2003, y reformas posteriores.

L

@

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Plblica Federal, DOF 10-04-
2003, y reformas posteriores.

%+ Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado DOF 31-12-2004, y reformas
L DS posteriores.

‘_ e ¥ 3 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba]adores del Estadm DOF 31=-
03 2007 y reformas posteriores. .
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+ Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. DOF 24-07-2008, y reformas posteriores.

4+ Ley General de Proteccién Civil, DOF 06-06-2012, y reformas posteriores.

+ Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion. DOF 11-09-2013, y reformas
posteriores.

+ Ley del Servicio Profesional Docente. DOF 11-09-2013 y reformas posteriores.

« Ley del Impuesto Sobre la Renta. DOF 11-12-2013, y reformas posteriores.

+ Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal, GOBDF 27-11-2014

# Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. DOF 04-12-2014, y reformas
posteriores.

# Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica. DOF. 04-05-2015.

< Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental. DOF 11-06-
2002 y reformas posteriores, en correlacion con lo dispuesto, en materia de archivo, en el
segundo parrafo Transitorio Segundo del Decreto por el que se abroga la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental y se expide la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicado en el DOF 09-05-2016.

« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 09-05- 2016 y
reformas posteriores.

+ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas. DOF 18-07-2016.

+ Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. DOF 18-07-2016. :éq r*

« Ley de Ingresos de la Federacion. Vigencia anual. gc~

DIRECHION GENERAL DE BECLRTS
HURGANOS Y DA arr ;
Reglamentos PHEESTION AENERAL ALY
O P oACiON Y _’f‘;'f??.‘!j"'.‘_"?_-f

+ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Pablica, DOF 29-01-1946.

@

+ Reglamento de Asociacion de Padres de Familia. DOF 02-04-1980.

+ Reglamento de Prestaciones Econdémicas y Vivienda del Instituto de.Seguridad y Serwcms S
Sociales de los Trabajadores del Estado, DOF 28-06-1988,y reformas»pﬁstenorgs % -

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serwcms del Sector Puhllco DOF

20-08-2001, y reformas posteriores.
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¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, DOF 11-06-2003.

+# Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal
DOF 02-04-2004, y reformas posteriores.

+ Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte, DOF 16-04-2004, y reformas
posteriores.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. DOF 21-01-2005, dltima, y
reformas posteriores. _

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 28~064"-;'-', o
2006, y reformas posteriores. " e

+ Reglamento de la Ley de Tesorerfa de la Federacion, DOF 30-06-2017.

Decretos

+ Decreto que declara Dia del Maestro el dia 15 de mayo, debiéndose suspender Fas I‘-
escolares, DOF 03-12-1917. A

« Decreto estableciendo una Secretaria de Estado que se denominara Secretaria de Educacién
Piblica, DOF 03-10-1921.

% Decreto por el cual se constituye una Sociedad Mutualista, que llevara el nombre de “El
Seguro del Maestro”, DOF 12-12-1928.

+ Decreto por el cual se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién
Publica, DOF 21-01-2005.

«» Decreto en el que se publica el Manual General de Organizacion de la Administracion Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal. DOF 23-08-2005, y reformas posteriores.

« Decreto por el que se expide la Ley del Impuesto a los Depésitos en Efectivo, DOF 01-10-
2007.

+ Decreto por el que se expide la Ley del Sistema de Proteccién Civil del Distrito Federal y se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Cédigo Penal para el Distrito Federal, GOBDF
08-07-2011.

+ Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamenlo Interlor de
la Secretaria de Educacién Pablica, DOF 24-01-2013. PR

+ Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2013'2018 DOF 13 12- h
2013. . s
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+ Decreto por el que se reforman los articulos 3o. en sus fracciones lll, VIl y VIll; y 73, fraccion
XXV, y se adiciona un parrafo tercero, un inciso d) al parrafo segundo de la fraccion Il y una
fraccion IX al articulo 3o. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF
26-02-2013.

& Decreto por el que se expide la Ley General del Servicio Profesional Docente. DOF 11-09-
2013.

« Decreto por el que se expide la Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
DOF 11-09-2013.

« Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. DOF 20-05-2013.

+ Decreto por el que se crea la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente como
érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica. 14-11-2013.

@ Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un érgano administrativo desconcentrado
de la Secretaria de Educacion Publica, publicado el 21 de enero de 2005. DOF 23-10-2017.

« Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal, Vigencia anual.
¢ Decreto por el que se establece el Calendario Oficial Escolar. Vigencia anual.
Acuerdos

« Acuerdo No. 96, por el que se establece la organizacién y funcionamiento de las Escuelas
Primarias. DOF 7-12-1982

« Acuerdo No. 97, por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las Escuelas
Secundarias Técnicas. DOF 3-12-1982

# Acuerdo No. 98, por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las Escuelas de
Educacion Secundaria. DOF 07-12-1982 '

< Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion contable, consistente en
libros de contabilidad, registros contables y documentacion comprobatoria o justificadora
del ingreso y del gasto pUblico de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica
Federal, constituyen el archivo contable gubernamental, que debera guardarse, conservarse
y custodiarse. DOF 12-11-1982.

DIRECCION OENERAL ADJUNTA AToROAD E
DE ORGANSZACKIN Y- DESARROLL -



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Dyl : [ T AT PR s R Tl R e e e PR o R et

+ Acuerdo por el que se establecen Reglas Generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro
de los Trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado. DOF 22-09-1994

¢ Acuerdo nimero 205, por el cual se determinan los Lineamientos Generales para regular el
Otorgamiento de Becas en las instituciones particulares de Educacién Primaria y Secundaria
que cuentan con autorizacién de estudios, asi como las de Educacién Inicial, Preescolar y
Especial que cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgadaos por la
Secretarfa de Educacién Pablica. DOF 14-07-1995

¢ Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracién Publica Federal de la Clave Unica de
Registro de Poblacion. DOF 23-10-1996.

+ Acuerdo nimero 243, por el que se establecen las Bases Generales de Autorizacion y
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. DOF 27-05-1998.

& Acuerdo No. 254 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
autorizacion para impartir educacién primaria. DOF 27-05-1998.

« Acuerdo No. 255, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
autorizacioén para impartir educacién secundaria. DOF 13-04-1999.

+ Acuerdo nimero 286, por el que se establecen los Lineamientos que determinan las Normas
y Criterios Generales, a que se ajustaran la Revalidacién de Estudios realizados en el
extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales
se acreditaran conocimientos correspondientes a Niveles Educativos o Grados Escolares
adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen
de certificacién referido a la formacién para el trabajo. DOF 30-10-2000.

« Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y
los organismos descentralizados en la Administracion Plblica Federal, para la recepcion de
promociones que formulen los Particulares en los procedimientos administrativos a través de
medios de comunicacion electrénica, asli como para las notificaciones, citatorios,
emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones
administrativas definitivas que se emitan por esa misma via. DOF 17-01-2002.

+ Acuerdo No. 276, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
Autorizacién para Impartir Educacién Secundaria Técnica. DOF 27-06-2002.

+ Acuerdo No. 357, por el que se establecen los requisitos y procedimientos relacionados con
la autorizacién para impartir educacion preescolar. DOF 03-06-2005.

Acuerdo nimero 384, por el que establece el nuevo Plan y Programas de Estudios para
ducacién Secundaria. DOF 26-05-2006.

uerdo que establecen las Normas que determinan como obligatoria la ggséntaciéﬁ.i é"i_asi‘-‘"j.ﬂ_
{ ‘Declaraciones de Situacién Patrimonial de los Servidores Publicos a treﬁr.e’;s_de m_‘éd"' 5 de: :
comunicacion electronica. DOF 25-03-2009. b : Sl
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% Acuerdo nimero 538 por el que se abrogan diversas disposiciones administrativas de la
Secretarfa de Educacion Pablica, DOF 27-07-2010.

& Acuerdo nimero 592, por el que se establece la Articulacién de la Educacién Basica. DOF 19-
08-2011.

¢ Acuerdo nimero 696 por el que se establecen normas generales para la evaluacion,
acreditacién, promocién y certificacion en la educacién basica. DOF. 20-09-2013.

% ACUERDO numero 01/03/14 por el que se abrogan los acuerdos secretariales que en el
mismo se indican, en virtud de que su objeto se ha cumplido; se dan a conocer los que han
quedado sin efectos, por disposicion expresa o por tener establecida una vigencia temporal,
asi como los que contindan vigentes para el sector educativo. DOF. 27-03-2014.

%+ ACUERDO nimero 08/08/17 que modifica el diverso nimero 02/05/16 por el que se
establecen los Lineamientos para la constitucion, organizacion y funcionamiento de los
Consejos de Participacion Social en la Educacion, publicado el 11 de mayo de 2016. DOF. 24-
08-2017

+ Acuerdo nimero 24/12/17 por el que se emiten los Lineamientos de Operacion del
Programa de la Reforma Educativa. 29-12-2017.

+ Acuerdo por el que se establece el calendario escolar (vigencia anual).
Otros

%+ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. DOF 20-05-2013.

< Programa Nacional de Fortalecimiento de la Educacion Especial y de la Integracion Educativa.
DOF septiembre de 2002.

@ Manual General de Organizacién de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, DOF 23-08-2005, y reformas posteriores.

%+ Lineamientos Generales por los que se establece un Marco para la Convivencia Escolar en las
Escuelas de Educacion Basica del Distrito Federal. Enero, 2012.

% Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, DOF 20-05-2013.

B2 Programa Sectorial de Educacién 2013-2018. DOF 13-12-2013.
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+ Lineamientos generales para la prestacion del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela en
la Educacion Basica. 25-05-2017.

+ Protocolo para la Atencién y Prevencion de la Violencia Sexual en las Escuelas de Educacion
Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México. Septiembre, 2017.

guI20s
+ Guia Basica para la Gestion Integral de Riesgos en Escuelas de Tiempo Completo. 23.‘:%

Sl
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1. Establecer, previo acuerdo del Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de ARG
México y con base en las disposiciones de la Secretarfa de Educacién Pablica, normas
pedagogicas, métodos educativos y materiales didacticos para la operacién y supervisién de
la educacion inicial, basica y especial en la Ciudad de México, en respuesta a las exigencias
del modelo educativo, con perspectiva de género y a la educacién inclusiva en el marco de los
Derechos Humanos.

2. Establecer, previo acuerdo del Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, las politicas, estrategias y programas para el fortalecimiento académico, la
autonomia curricular 'y la gestién escolar con base en la investigacion educativa y los
resultados de las evaluaciones académicas.

3. Fungir como representante de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México ante la
Subsecretarfa de Educacién Bésica, a efecto de coordinar y proponer, previa autorizacion del
Titular del Organo Desconcentrado, contenidos regionales, materiales y métodos
educativos, estrategias para la implementacion de los programas federales y relacionados
con la educacion inicial, basica y especial.

4. Comunicar a las Direcciones Generales: de Operacion de Servicios Educativos, de Servicios
Educativos lztapalapa y de Educacion Secundaria Técnica, los lineamientos para el desarrollo
de los programas federales y locales desde el punto de vista técnico pedagogico y para la
implementacién del modelo educativo de los niveles y modalidades de educacion basica.

5. Establecer los lineamientos para la operacién y supervision de los proyectos y programas de
interés educativo y social que deban desarrollar las direcciones generales de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, para impulsar la autonomfa de gestion, la mejora
de los aprendizajes y la convivencia sana, pacifica y democratica en el marco de la educacién

o i

e

'N‘

inclusiva.

6. Vincular acciones que apoyen la formacién de las diversas figuras _
promotores de lectura y de nuevas tecnologias, directores, asesores té'cmco pedagoglco“s y«
supervisores, para llevar a cabo el Servicio de Asistencia Técnica a la’ “Escuela y melerar Ia
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calidad educativa mediante la aplicacién del modelo educativo en las escuelas de educacién
basica en la Ciudad de México.

7. Formular los lineamientos y programas para promover la convivencia sana, pacifica y
democratica, asi como las estrategias pedagobgicas para responder a la emergencia y
promover |a salud de los escolares.

8. Establecer los lineamientos y las estrategias pedagogicas para fortalecer el desarrollo
académico mediante el impulso a la lectoescritura, el razonamiento matematico y la
exploracion del mundo natural y social- el desarrollo personal y social, mediante la educacién
fisica, la educacion socioemocional y el arte, y la autonomia curricular en las escuelas de
educacién basica en la Ciudad de México.

9. Orientar y apoyar a las Direcciones Generales Operativas, mediante la capacitacion de las
distintas figuras educativas, en la implementacién de programas que respondan a los
desafios que marcan los resultados de las evaluaciones estandarizadas, para asegurar la
mejora de los aprendizajes de los alumnos.

10. Establecer, previo acuerdo con el Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, politicas, estrategias, programas y acciones tendientes a impulsar la equidad en los
servicios de educacién bésica en la Ciudad de México, con perspectiva de género y en
respuesta a la educacién inclusiva, en el marco de los Derechos Humanos.

11. Establecer bases de colaboracién interinstitucional con organismos pulblicos y privados, para
el desarrollo de proyectos académicos innovadores y de investigacién educativa, que
repercutan en la implementacién de buenas practicas en las escuelas de educacion basica en
la Ciudad de México, en el ambito de su competencia.

12. Definir, programar y dar seguimiento, previo acuerdo con el Titular de la Autoridad Educatlva
Federal en la Ciudad de México, a los procesos de formacién continua y actualizacion
docente que respondan a la Ley General del Servicio Profesional Docente y que acompanen a
los maestros, antes, durante y después de sus procesos de evaluacién de desempefo y de
promocién. Asi como coordinar y supervisar la asignacién de tutores para los maestros de
nuevo ingreso o para aquellos con resultados insuficientes, asimismo la validacion vy
postulacién de evaluadores del desempefio en educacion basica.

13. Establecer la vinculacién formal de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
con el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (INEE), para elaborar el Plan a
Mediano Plazo de Evaluacién para la Mejora Educativa y los proyectos de evaluacion e
investigacién y mejora educativa (PEME) y desarrollar las estrategias de investigacion y los
instrumentos de evaluacién de proyectos, programas, materiales y métodos educativos con
base en la normatividad establecida por el INEE y la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad

-“de:Mexico.

Establecer bajo los lineamientos del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, los

¢riterios de evaluacion y seguimiento de los programas federales=F royectos.decales de-

nevacion educativa, para las escuelas de educacion basic
retroalimentar a las instancias involucradas.

i
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15. Promover la participacién social en la educacion mediante el impulso a los Consejos
Escolares, Delegacionales y Locales de Participacién Social y la creacion de Comités de
Contraloria Social.

16. Programar y coordinar los recursos financieros, organizacionales, de innovacion y de
formacién académico de la Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
para avanzar en la implementacién de las politicas, fortalecer los programas federales y
mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje en las escuelas de educacién basica en la
Ciudad de México.

17. Autorizar y supervisar que el diseno y la ejecucion de programas y proyectos locales, de
materiales y métodos de innovacion educativa y fortalecimiento académico, desarrollados
por las distintas areas de la Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico,
incorporen los referentes conceptuales, pedagogicos y metodolégicos del curriculo vigente
para el desarrollo integral de los alumnos, respondiendo a una educacion inclusiva, asi como
al uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién aplicadas a la educacién,
cuando el proyecto lo requiera.

18. Promover con las Direcciones Generales: de Operacion de Servicios Educativos, de Servicios
Educativos Iztapalapa y de Educacion Secundaria Técnica, el fortalecimiento de la supervisién
escolar y mejoramiento de la practica docente y del funcionamiento de las escuelas de
educacién basica a través del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela.

19. Desarrollar, previo acuerdo del Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, los servicios de formacion, actualizacidn, capacitacion y superacion profesional, que
conforman el Servicio Profesional Docente para los maestros de educacion basica, de
conformidad con las disposiciones generales que se establezcan.

20. Dirigir, coordinar y dar el seguimiento a las acciones de actualizacién y formacion continua
que se llevan a cabo en los Centros de Asistencia Técnica a la Escuela y de Formacion
Docente, especialmente la conduccién de los Consejos Técnicos de Zona y Escolares con los
supervisores.

21.Fomentar conjuntamente con las Direcciones Generales: de Operacién de Servicios
Educativos, de Servicios Educativos lztapalapa y de Educacién Secundaria Técnica, la
participacién de los escolares en las actividades civicas, artisticas, culturales y de salud y
proteccion civil en todas sus manifestaciones.

22. Disenar y coordinar en conjunto con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, los modulos de informacion para la gestion escolar en WEB
(SIIEWEB), con el objetivo de contribuir a mejorar la calidad educativa en las escuelas.

23. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, previo pago de los
derechos y cumplimiento de los requisitos establecidos.

W% 3%, Participar en las comisiones, consejos y comités institucionales en el &mbito de su
' mpetencia. : o Sa——
|g|r en el ambito de su competencia, la administracién de Ios%riecursos ﬁﬁanr.leros, :

manos y materiales, asi como la capacitacién del personal y la prestauon de servicios
generales, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por Ta Dlreccmn .. 2

SEP. General de Administracion. - s
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HUMANOS Y ORGANIZACION T
DIRECCION GENERAL ADJUNTA . ]
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO A SEINNoACION




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE

SEP

INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

26. Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Direccién General en
los términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria, previo dictamen de la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia.

27. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asi
como las que le encomiende el Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México e informarle de las actividades desarrolladas.

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DARRECCION GENERAL ADJUNTA
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

1. Disefio y promocién de estrategias de profesionalizacion, formacion y actualizacién
docente para el fortalecimiento académico.

2. Establecimiento de estrategias de colaboracion y cooperacién con instituciones y
organismos del sector pUblico, privado y social para el fortalecimiento académico y de
apoyo a la gestién escolar.

3. Coordinacién de los Programas Federales y Locales que inciden en la calidad, equidad y
pertinencia educativa.

4. Establecimiento de iniciativas (proyectos y programas, estrategias, acciones,
actividades, locales etc.) de innovacién y fortalecimiento académico.

5. Desarrollo y evaluacién de iniciativas de innovacion y fortalecimiento académico.

6. Desarrollo de publicaciones, recursos y materiales didacticos para mejorar la calidad en
la educacion.

7. Establecimiento de acciones para impulsar la calidad, la equidad y la pertinencia de los
servicios de Educacién Basica en la Ciudad de México.

8. Desarrollo de estrategias que focalicen a las escuelas con mas bajo nivel de PLANEA
para reducir la desercion, la reprobacién y mejorar la calidad educativa.

9. Acciones de formacién y capacitacion graduales y sistematicas, dirigidas al
fortalecimiento de las competencias profesionales del personal educativo para la
implementacion del SATE.

DIRECCION BENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y DRGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE DRGANIZACION Y DESARROLLO
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico

Proponer estrategias, programas y acciones para fortalecer el proceso

Obijetivo - e : = P .
General del de ensefanza aprendizaje, asi como incidir en la formacion vy
PliBsts actualizacion de las distintas figuras educativas que operan la

educacion basica en la Ciudad de México.

1. Establecer, previo acuerdo del Titular de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México y con base en las disposiciones
de la Secretarfa de Educaciéon Publica, normas pedagégicas,
métodos educativos y materiales didacticos para la operacién y
supervisién de la educacién inicial, basica y especial en la
Ciudad de México, en respuesta a las exigencias del modelo
educativo, con perspectiva de género y a la educacion inclusiva
en el marco de los Derechos Humanos.

2. Establecer, previo acuerdo del Titular de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, las politicas, estrategias y
programas para el fortalecimiento académico, la autonomia
curricular y la gestién escolar con base en la investigacion
educativa y los resultados de las evaluaciones académicas.

3. Fungir como representante de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México ante la Subsecretaria de Educacion
Basica, a efecto de coordinar y proponer, previa autorizacién

Funciones del Titular del Organo Desconcentrado, contenidos regionales,
materiales y métodos educativos, estrategias para la
implementacion de los programas federales y relacionados con
la educacion inicial, basica y especial.

4. Comunicar a las Direcciones Generales: de Operacion de
Servicios Educativos, de Servicios Educativos Iztapalapa y de
Educacion Secundaria Técnica, los lineamientos para el
desarrollo de los programas federales y locales desde el punto
de vista técnico pedagogico y para la implementacion del
modelo educativo de los niveles y modalidades de educacion

DIRECCION B RAL DE RECURS0S basica.

HUMANOS Y ORGANIZACION 5. Establecer los lineamientos para la operacion y supervision de

DIRECCION GE %M:O . los proyectos y programas de interés educativo y social que
DEORGANIZACION Y OF deban desarrollar las direcciones generalgs=de la Auteridad

Educativa Federal en la Ciudad de México,. para impulsar |a)

autonomia de gestion, la mejora de Id}jﬁaprend,f%gj-es"y la:

convivencia sana, pacffica y democratica en el marco de la
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educacion inclusiva.

6. Vincular acciones que apoyen la formacion de las diversas
figuras educativas, docentes, promotores de lectura y de
nuevas tecnologias, directores, asesores técnico-pedagbgicos y
supervisores, para llevar a cabo el Servicio de Asistencia
Técnica a la Escuela y mejorar la calidad educativa mediante la
aplicacién del modelo educativo en las escuelas de educacion
basica en la Ciudad de México.

7. Formular los lineamientos y programas para promover la
convivencia sana, pacifica y democratica, asi como las
estrategias pedagogicas para responder a la emergencia y
promover la salud de los escolares.

8. Establecer los lineamientos y las estrategias pedagogicas para
fortalecer el desarrollo académico, mediante el impulso a la
lectoescritura, el razonamiento matematico y la exploracion
del mundo natural y social-el desarrollo personal y social,
mediante la educacién fisica, la educacion socioemocional y el
arte, y la autonomia curricular en las escuelas de educacién
basica en la Ciudad de México.

9. Orientar y apoyar a las Direcciones Generales Operativas,
mediante la capacitacion de las distintas figuras educativas, en
la implementacién de programas que respondan a los desafios
que marcan los resultados de las evaluaciones estandarizadas,
para asegurar la mejora de los aprendizajes de los alumnos.

10. Establecer, previo acuerdo con el Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, politicas, estrategias,
programas Yy acciones tendientes a impulsar la equidad en los
servicios de educacién bdsica en la Ciudad de México, con
perspectiva de género y en respuesta a la educacién inclusiva,
en el marco de los Derechos Humanos.

11. Establecer bases de colaboracién interinstitucional con
organismos publicos y privados, para el desarrollo de proyectos
académicos innovadores y de investigacién educativa, que
repercutan en la implementacién de buenas practicas en las
escuelas de educacion basica en la Ciudad de México, en el
ambito de su competencia.

12. Definir, programar y dar seguimiento, p;ﬁiﬂ“&t’uerdq;ﬁqn el
Titular de la Autoridad Educativa Fed en la \Qf‘udad de
México, a los procesos de formacion coritinua y actuallzacmn
docente que respondan a la Ley General dFﬂ Serwuo meeaonal
Docente y que acompaiien a los maestros, antes cfurante y

DE ORGANIZACIAN Y RESARROL M
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después de sus procesos de evaluacién de desempefo y de
promocién. Asi como coordinar y supervisar la asignacion de
tutores para los maestros de nuevo ingreso o para aquellos con
resultados insuficientes, asimismo la validacién y postulacion
de evaluadores del desempefio en educacion basica.

13. Establecer la vinculacion formal de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México con el Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion (INEE), para elaborar el Plan a
Mediano Plazo de Evaluacion para la Mejora Educativa y los
proyectos de evaluacién e investigacién y mejora educativa
(PEME) y desarrollar las estrategias de investigacion y los
instrumentos de evaluacién de proyectos, programas,
materiales y métodos educativos con base en la normatividad
establecida por el INEE y la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

14. Establecer, bajo los lineamientos del Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacién, los criterios de evaluacion y
seguimiento de los programas federales y proyectos locales de
innovacién educativa, para las escuelas de educacién basica,
con la finalidad de retroalimentar a las instancias involucradas.

15. Promover la participacién social en la educacién mediante el
impulso a los Consejos Escolares, Delegacionales y Locales de
Participacién Social y la creacion de Comités de Contraloria
Social.

16.Programar y coordinar los recursos  financieros,
organizacionales, de innovacién y de formacién académico, de
la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento
Académico para avanzar en la implementacién de las paliticas,
fortalecer los programas federales y mejorar los procesos de
ensefianza-aprendizaje en las escuelas de educacion basica en
la Ciudad de México.

17. Autorizar y supervisar que el disefo y la ejecucion de

_ K programas y proyectos locales, de materiales y métodos de
DHSE IO € Taar: ‘ .y " et P
;;(:* _E_E?"E z;h:;;f%:“ e innovacion  educativa y  fortalecimiento  academico,
\JIMI‘- s ': | o Lt o} 1 (¥ L} . - # . .
WRECCION GENERAL ADJUNTA desarro{l’ados por las d|s_tm_tas areas de‘la -DIFECFIOH General de
DE ORCAMIZACMIM Y DT a1 Innovacion y Fortalecimiento Académico, mcorporen los

referentes conceptuales, pedagogicos -y
curriculo vigente para el desarrollo in
respondiendo a una educacién inclusiva, _a:ﬁ'como ~al uso de Ias
Tecnologias de la Informacién y la Comuﬁlcaoon ap]:cadas a la s
educacion, cuando el proyecto lo requlera : :

EEREE ey et e s i e 48 o R KR e
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18. Promover con las Direcciones Generales: de Operacion de
Servicios Educativos, de Servicios Educativos Iztapalapa y de
Educacién Secundaria Técnica, el fortalecimiento de la
supervision escolar y mejoramiento de la practica docente y del
funcionamiento de las escuelas de educacidn basica a través
del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela.

19. Desarrollar, previo acuerdo del Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, los servicios de
formacién, actualizacién, capacitacion y superacion profesional,
gue conforman el Servicio Profesional Docente para los
maestros de educacién basica, de conformidad con las
disposiciones generales que se establezcan.

20. Dirigir, coordinar y dar el seguimiento a las acciones de
actualizacién y formaci6n continua que se llevan a cabo en los
Centros de Asistencia Técnica a la Escuela y de Formacion
Docente, especialmente la conduccion de los Consejos
Técnicos de Zona y Escolares con los supervisores.

21.Fomentar conjuntamente con las Direcciones Generales: de
Operacién de Servicios Educativos, de Servicios Educativos
Iztapalapa y de Educacién Secundaria Técnica, la participacion
de los escolares en las actividades civicas, artisticas, culturales
y de salud y protecci6n civil en todas sus manifestaciones.

22 Disefiar y coordinar en conjunto con las unidades
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, los médulos de informacion para la gestion escolar
en WEB (SIIEWEB), con el objetivo de contribuir a mejorar la
calidad educativa en las escuelas.

23. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus
archivos, previo pago de los derechos y cumplimiento de los
requisitos establecidos.

24. Participar en las comisiones, consejos y comités institucionales
en el &mbito de su competencia.

25. Dirigir en el ambito de su competencia, la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales, asi como la
capacitacion del personal y la prestacion de servicios generales,
de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por
la Direccion General de Administracion. . oo

26.Imponer las sanciones administrati¥as -a loss*trabajadores
adscritos a la Direccion General en Ioé ¢ I

Srrinos previstos en el
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretarfa, previo dictamen de la Coordinacion de Asuntos
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Juridicos y Transparencia.

27. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, asf como las que le encomiende el
Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México e informarle de las actividades desarrolladas.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
Interactla externamente con organismos publicos y privados para
establecer bases de colaboracién interinstitucional para el desarrollo de

Relaciones , , . . .
Internas y/o proyectos educativas; internamente con las unidades administrativas
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
Externas

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

EP o
nou( BENERAL D PECURSOS
et L B A)N

URANOS Y UR(:!.-"«?M.:{,, OH
ﬁ%écubn BENERAL ATJUNTA
DE QRGAMIZACIAN Y NES ARROLLD
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Nombre del Puesto: Direccién de Convivencia, Participacion Social y Gestion del

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar e implementar los programas y estrategias que en materia
de convivencia, participacion social y gestion del riesgo promueva o
impulse la Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento
Académico, a fin de contribuir a la generacién de ambientes propicios
para el aprendizaje y espacios escolares seguros.

Funciones

1. Coordinar la operacion de programas, proyectos y/o estrategias
federales y locales orientados al desarrollo educativo y social de
la poblacién escolar de las escuelas de Educacion Inicial, Basica,
Especial en la Ciudad de México, a fin de coadyuvar al desarrollo
integral de la poblacién escolar.

2. Coordinar la operacién de proyectos y estrategias orientadas a
la participacién social y la gestién del riesgo en la poblacion
escolar de las escuelas de Educacion Inicial, Basica y Especial en
la Ciudad de México, con la finalidad de propiciar la participacion
de la comunidad escolar en el bienestar del alumnado.

3. Participar en el desarrollo de contenidos, asi como de materiales
educativos relacionados con los programas, proyectos y
estrategias en materia de desarrollo educativo y social en las
escuelas de educacion Inicial, Basica, Especial en la Ciudad de
México, para contribuir con la implementacién del curriculo
vigente.

4. Vigilar el desarrollo de estrategias y actividades que promuevan
las escuelas de educacién Inicial, Basica y Especial en la Ciudad
de México en materia de prevencién de riesgos, con la finalidad
de impulsar la cultura de la proteccion civil y el desarrollo
integral de la poblacién escolar.

5. Participar, en coordinacién con organismos publicos y privados,
en la integracion de bases de colaboracion interinstitucional que
promuevan la convivencia y la participacién social y ciudadana
en las escuelas de educacion Inicial, Basica y Especial en la
Ciudad de México, para coadyuvar a la formacion integral del
educando.

6. Impulsar actividades orientadas a la promocién de Ia
participacion social en las escuelas de educacion Inicial, Basica y
Especial en la Ciudad de México, a fin @& que la cemunidad
escolar contribuya a la mejora del logro educativo.

7. Coordinar la aplicacién de métodos y con_zt_é_i‘i_idos e@ygétivos..aéf

como materiales didacticos relacionadds con la “gestion del

T BT R VS STY Tng  IE C
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riesgo, a fin de impulsar la cultura de la proteccién civil en la
comunidad educativa.

8. Establecer las herramientas para el seguimiento y la evaluacion
de programas, proyectos y/o estrategias educativas orientados
al desarrollo educativo y social de la poblacion escolar, a fin de
valorar el impacto de las acciones desarrolladas.

9. Establecer en coordinacion con las Direcciones Generales
Operativas el seguimiento a los Consejos Escolares,
Delegacionales y Locales de Participacion Social, con el proposito
de impulsar la cultura de la participacién social.

10. Coadyuvar a la elaboracién del Plan de Trabajo Anual de la
Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico, al
proponer y elaborar las acciones en materia de participacion
social, convivencia y gestién del riesgo, para mejorar el
desarrollo educativo y social de la poblacion escolar.

11. Administrar el proceso de gestién para la atencién de las
necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de
servicios necesarios, para la operacion de los procesos,
programas y proyectos bajo la responsabilidad de la Direccion.

12. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa. y la
documentacion requerida por la Direccibn de General de
Innovacidn y Fortalecimiento Académico, a fin de que sirva de
insumo para efectos de rendicion de cuentas y toma de
decisiones.

13. Realizar las deméas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Direccibn General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente ‘con organismos publicos y privados e
internamente con areas de la SEP y con autoridades de los niveles y las
modalidades educativas, para coordinar la instrumentacién de
programas, estrategias, métodos y contenidos educativos, asi como

materiales didacticos relacionados con las acciones dezconvivencias
_ By e

participacién social y gestion del riesgo.
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Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

SEP.
DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS
HUMANGS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGARIZACIONY DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Materiales Educativos

Elaborar materiales educativos orientados a promover la participacion
social, la educacién ciudadana, la proteccion civil, la gestion del riesgo,
espacios seguros y habitos saludables en la comunidad educativa de
Educacion Preescolar, Especial y Basica en la Ciudad de México.

1. Proporcionar a las escuelas informacion actualizada sobre la
metodologia para la construccién de estrategias educativas,
que impulsen a los alumnos de Educacién Inicial, Especial y
Bésica en la Ciudad de México a adoptar medidas preventivas,
para el cuidado de su salud y el fomento de estilos de vida
saludables.

2. Fomentar el cuidado y la adopcién de medidas en las escuelas,
mediante la propuesta de materiales informativos para la
difusion de programas, lineas de accién y campanas en materia
de proteccion civil, la gestiéon de riesgo, espacios seguros y
habitos saludables, con la finalidad de fomentar la cultura de la
prevencion.

3. Apoyar la realizacion de cursos de capacitacion en materia de
participacién social, educacién ciudadana, proteccién civil,
gestion de riesgos, espacios seguros y habitos saludables,
dirigidos al personal docente de las escuelas de Educacion
Inicial, Bésica y Especial de la Ciudad de México, para contribuir
al desarrollo integral de la poblacion escolar.

4. Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo
mediante la propuesta de acciones de formacion y
capacitacién, con la finalidad de integrar la planeacion
estratégica de la Direccion.

5. Dar seguimiento a la integracién y entrega de reportes
trimestrales de las acciones realizadas en materia de
convivencia, participacion social y prevencién de riesgos; con el
fin de cumplir con la normatividad en materia de transparencia
y rendicién de cuentas.

6. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requerida por la Direccién de Convivencia,
Participacién Social y Gestién del Riesgo, a fin de que sirva de
insumo para efectos de rendicion de cuentas y toma de
decisiones. e ,

7. Realizar las demas funciones que las dtspasraones Iagales vl :
administrativas le confieran, y las que ig -encomiende de | °
manera expresa el Titular de la Dlreccmn de Conwvenua.
Participacion Social y Gestion del Riesgo. il

Obijetivo
General del
Puesto

Funciones

P

ol b P
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con instituciones y organismos del sector
plblico y privado para elaborar los materiales informativos y de

Relaciones i - : > ;
| / formacion, e internamente con las Direcciones Generales Operativas
nternasy/o | del Organo Desconcentrado.

Externas

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Convivencia

Objetivo
General del
Puesto

‘una convivencia arménica pacifica y democratica, entre la comunidad

Organizar en coordinacién con las Instancias Estatales y Direcciones
Generales Operativas la operacion para el desarrollo de los Programas,
Proyectos y/o Estrategias Federales y/o Locales en materia de
convivencia, a fin de propiciar ambientes de aprendizaje que privilegien

educativa de educacién Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de
México.

Funciones

S.EP.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

1. Colaborar con las instancias estatales para operar las
estrategias propuestas para la promocién de ambientes libres
de acoso escolar, abuso sexual y maltrato escolar en las
escuelas de educacién Inicial, Basica, Especial, a fin de
garantizar la integridad de la poblacion escolar.

2. Definir con las organizaciones del sector publico y/o privado,
las acciones para promover la investigacion, capacitacion y/o
actualizacion de las figuras educativas, a fin de fortalecer la
practica docente en materia de convivencia, en los niveles de
Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México.

3. Coordinar con las instancias nacionales y/o locales la
formulacién de estrategias que garanticen la operacion,
seguimiento y evaluacién de los programas, proyectos y/o
estrategias federales y/o locales orientados a la promocion de
la convivencia pacifica y democratica, a fin de fortalecer
ambientes favorables para el logro educativo en las escuelas de
Inicial, Bdsica y Especial de la Ciudad de México.

4. Coordinar con las Direcciones Generales Operativas, la
operacién, seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y/o estrategias federales y/o locales orientados a la
promocién de la convivencia pacifica y democratica, con el
proposito de contribuir a que las escuelas de educacién Inicial,
Basica y Especial de la Ciudad de México, desarrollen ambientes
armonicos y libres de violencia.

5. Proporcionar a las areas requirentes informacién sobre la
operacion, seguimiento y evaluacibn de las acciones
desarrolladas en los programas, proyectos y/o estrategias
federales y/o locales orientados a la promocién de la-| ===
convivencia pacifica y democrética Zenc Jas esclelas de
educacion Inicial, Basica y Especial de la Eiudad deMéxico,afin | -
de cumplir con la normatividad en maferia de Tendicién de |

e

cuentas. =z
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6. Definir con las instancias nacionales y locales competentes las
acciones que garanticen la distribucién y uso de los recursos
asignados para la operacion de los programas, proyectos y/o
estrategias federales y/o locales orientados a la promocién de
la convivencia pacifica y democrética en las escuelas de
educacion Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México, a fin
de atender los compromisos de la entidad en materia de
convivencia.

7. Coordinar con las Direcciones Generales Operativas, la
distribucién de los materiales educativos y de apoyo de los
programas, proyectos y/o estrategias federales y/o locales
orientados a la promocién de la convivencia pacifica y
democrética, con el propésito de que la comunidad escolar de
las escuelas de educacion Inicial, Basica y Especial de la Ciudad
de México, desarrollen habilidades que favorezcan ambientes
de aprendizaje armdnicos. ;

8. Interactuar con las areas de recursos financieros y materiales
de la DGIFA para dar seguimiento a la distribucién y uso de los
recursos asignados de los programas, proyectos Yy/o
estrategias federales y/o locales orientados a la promocion de
la convivencia pacifica y democratica en las escuelas de
educacion Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México, a fin
de validar el grado de avance de la operacion.

9. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas, asf
como la documentaciébn requerida por la Direccion de
Convivencia, Participacién Social y Gestion del Riesgo, para la

. toma de decisiones y la rendicion de cuentas.

10. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccion de Convivencia,
Participacion Social y Gestion del Riesgo.

Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones
Internas y/o Interactla externamente con instituciones ﬁ;—beb__ﬁas v pwadas en :
EtariaE materia de convivencia e internamente con |83‘I)lrECCIOTi§E5 Generahes =

Operativas del Organo Desconcentrado.
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Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Convivencia

Instrumentar estrategias y acciones educativas pertinentes, en materia
de prevencion del acoso y maltrato escolar, con apego a la

Objetivo normatividad e informacién vigentes, a fin de contribuir a la generacion
General del de ambientes escolares pacificos, que impulsen la mejora del logro
Puesto educativo en la poblacién escolar de educacién inicial, basica y especial

de la Ciudad de México.

1. Atender, en coordinacién con las instancias nacionales, locales
y/o de la sociedad civil, el desarrollo de estrategias educativas
en materia de prevencién del acoso y maltrato escolar, con el
proposito de impulsar la convivencia armoénica en las escuelas
de educacion inicial, basica y especial.

2. Colaborar en el disefo de materiales de difusién, en el marco
del plan y programa de estudios vigentes, orientados a la
prevencion del acoso y maltrato escolar, con la finalidad de
proporcionar a la comunidad educativa informacién pertinente
que contribuya a fomentar una cultura de sana convivencia.

3. Participar, en coordinacién con las instancias locales y/o de la
sociedad civil, en la revision y actualizacion de la informacién en
materia de prevencion del acoso y maltrato escolar, con el fin
de propiciar la convivencia armonica en los planteles escolares
de inicial, basica y especial.

4. Elaborar informes y reportes a partir de informacién

Funciones concentrada sobre las acciones realizadas para la prevencion
del acoso y maltrato escolar, a fin de dar a conocer las escuelas
de educacién inicial, basica y especial, las fortalezas y areas de
oportunidad identificadas en materia de convivencia escolar.

5. Proporcionar a las areas requirentes informacién sobre la
operacion, seguimiento y evaluacion de las acciones de
participacion social en la Ciudad de México, con el fin de
cumplir con la normatividad en materia de transparencia y
rendicién de cuentas.

6. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas, asi
como la documentacién requerida por la Subdireccion de

Convivencia, para la toma de decision&sx‘f-’v__ Ia rend"' cion® t;e

DIRECCION GEMF‘ ADJUNTA cuentas. .

NE ORGANZACKN ¥ RESARROLLO 7. Realizar las demds funciones que las dlsposlmom _egales -_\'ff

administrativas le confieran, y las que-le- encorﬁiehde"de

manera expresa el Titular de la Subdlreccmn de Conwvenma o
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con instituciones y organismos del sector
publico y privado en materia de prevencion del acoso y maltrato
escolar e internamente con las Direcciones
Generales Operativas del Organo Desconcentrado.

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

DE ORGANZACION Y DESARROLLO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

GRS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento para el Seguimiento de Programas

Desarrollar acciones de seguimiento a los programas, proyectos y/o

Obijetivo estrategias en materia de convivencia, mediante la integracién de
General del datos locales y/o federales, con el propdsito de proponer actividades
Puesto que permitan valorar e impulsar el impacto de su implementacion.

1. Instrumentar las estrategias definidas por la Subdireccién de
Convivencia para desarrollar las acciones de seguimiento vy
evaluacién emanadas de las instancias federales y/o locales,
para valorar la implementacién de los programas, proyectos
y/0 estrategias en materia de convivencia.

2. Concentrar la informacion sobre el seguimiento y evaluacion de
los programas, proyectos y/o estrategias en materia de
convivencia, a fin de analizar los resultados obtenidos y valorar
su pertinencia.

ch— jq‘ ’1L\r '.'= -':".' A

HUMANGS IV Grasize vk 3. Elaborar los informes, a partir de la informacién concentrada
DIRECCION BENERAL ADJUNTA sobre las acciones de seguimiento y evaluacién, para dar a
E ARGARHZAPIAMY Fioa ~m P .

DEORGANIZARIIN Y nEms ot conocer las fortalezas y areas de oportunidad de las escuelas

de inicial, basica y especial en materia de convivencia.

4. Apoyar al drea competente en la elaboracién de materiales
educativos mediante el suministro de informacion relevante en
materia de convivencia, para contribuir a la practica docente.

5. Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de los

Funciones programas, proyectos y/o estrategias en materia de
convivencia con base en las disposiciones oficiales, a fin
garantizar el seguimiento y evaluacion de los mismos.

6. Desarrollar de manera conjunta con los enlaces federales y/o
locales las acciones de seguimiento y evaluacion a los
programas, proyectos y/o estrategias de convivencia, con el fin
de supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

7. Proporcionar a las &reas requirentes informacién sobre el
seguimiento y evaluacién de las acciones desarrolladas de los
programas, proyectos y/o estrategias federales y/o locales
orientados a la promocién de la convivencia, a fin de cumplir
con la normatividad en materia de rendicién de cuentas.

8. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas, asf
como la documentacion requerida por a- SudeL:eccmn' d‘E:
Convivencia, para la toma de dec15|0n’ 'y la rehdluon de
cuentas.

9. Realizar las demas funciones que las dISpOSlCIones legales \/

[\..," 1
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administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccion de Convivencia.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interacta externamente con instituciones y organismos del sector
publico y privado e internamente con las Direcciones Generales

Relaciones ; - o
- Sustantivas para coordinar, operar, dar seguimiento y evaluar el
Y desarrollo de las estrategias en materia de seguridad escolar.
Externas

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

SEP.
DIRECCION GENERM. DE RE%?}GO%
HUMANOS Y
DIRECCION GENERAL ADJUITA
o€ WY DESARROLEN




SEP

SECRETARIA DE

EIHICACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento para la Operacion de Programas

Obijetivo
General del
Puesto

Instrumentar acciones de apoyo logistico y de organizacion para la
adecuada operacién de los programas, proyectos y/o estrategias en
materia de convivencia, a fin de garantizar su implementacion en las
escuelas de inicial, basica y especial en la Ciudad de México.

DE ORGAMIZAC! '( DESARRMNI~

Funciones

1. Desarrollar las estrategias propuestas por la Subdireccion de
Convivencia en congruencia con las disposiciones emanadas de
las instancias federales y/o locales, con la finalidad de
garantizar la operacién e implementacion de los programas,
proyectos y/o estrategias en materia de convivencia.

2. Colaborar con las instancias federales o locales
correspondientes en el proceso de acopio y elaboracién de
insumos, para gestionar la adquisicién de bienes y servicios
relacionados con la operacién e implementacion de programas,
proyectos y/o estrategias en materia de convivencia.

3. Integrar bases de datos con informacion relevante de las
escuelas y alumnos beneficiados en apego a las disposiciones
oficiales de los programas, proyectos y/o estrategias en
materia de convivencia, a fin de dar respuesta a los
requerimientos federales y/o locales.

4. Definir de manera conjunta con los enlaces federales y/o
locales las acciones necesarias, para garantizar la operacion e
implementacion de los programas, proyectos y/o estrategias
de convivencia, con el propésito de garantizar su apego a la
normatividad aplicable.

5. Gestionar con los enlaces federales y/o estales las acciones de
logfstica relacionadas con la capacitacién docente vy
distribucién de materiales educativos de los programas,
proyectos y/o estrategias en materia de convivencia, con la
finalidad de garantizar su operacion e implementacion.

6. Elaborar los informes, a partir de la informacién concentrada
sobre la operacién e implementacion de los programas, a fin de
fortalecer a las escuelas de inicial, basica y especial en materia
de canvivencia.

7. Proporcionar a las areas requirentes informacion sobre la
operacion e implementacion de los prograraas; proyectos: y{o
estrategias federales y/o locales orlentaﬁlﬁs ala pmmocmﬁ de
la convivencia, a fin de cumplir con la no‘rmatlwda(fi en: materla
de rendicion de cuentas. v Bt '

8. Proporcionar la informacion cualitativa Zy cuant[tatlva de Ios

.-




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE

SEF

SECHRETARIA DE
FOUCACION PUBLICA

INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas, asf
como la documentacién requerida por la Subdireccion de
Convivencia, para la toma de decisiones y la rendicion de
cuentas.

9. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccién de Convivencia.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
InteractGia externamente con instituciones y organismos. del sector
plblico y privado e internamente con las direcciones generales

Relaciones : : =
IWbarias /o sustantivas para coordinar, operar, dar seguimiento y evaluar el
Ao desarrollo de las estrategias en materia de seguridad escolar.

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

GENERAL
DE ORGANIZACION Y DESARROLLA
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Participacion Social

Dirigir la operacién de los programas, proyectos y/o estrategias
orientados a impulsar la participacion social y la educacion
Objetivo General | ciudadana, a fin de generar ambientes de aprendizaje

del Puesto democraticos y participativos en las escuelas de educacion Inicial,
Basica y Especial en la Ciudad de México.

1. Organizar, en coordinacién con las instancias federales y
locales, las estrategias en materia de participacion social en
los Consejos Delegacionales y Escolares en la Ciudad de
México, a fin de garantizar la adecuada operacion de los
mismos

2. Coordinar con las areas operativas la organizacién de las
acciones, que garanticen la operacidon en materia de
participacion social (local, delegacional y escolar) en la
Ciudad de México, a fin de generar comunidades

SE.F comprometidas con el logro educativo.
DIRECCION GENEOF-:-GDE REG&GCB 3. Coordinar con las 4reas operativas las estrategias para el
Dw ‘(’-iEﬂERN- ADJUNTA seg.uimiento y evalu%u:ién de Ias_acciones de participacién
DEURGAP«HZ}\MNYDESARPOU.P social de los Consejos Delegacionales y Escolares en la

Ciudad de México, con el fin de fomentar la cultura de la
participacion social.

4. Proporcionar a las areas requirentes informacién sobre la
operacion, seguimiento y evaluacion de las acciones de
participacién social de los Consejos Local, Delegacionales y
Escolares en la Ciudad de México, a fin de cumplir con la
normatividad en materia de rendicién de cuentas.

5. Coordinar con organizaciones del sector publico o privado,
acciones para promover la investigacion, capacitacién y/o
actualizacion de las figuras educativas de educacidn Inicial,
Bésica y Especial de la Ciudad de México en materia de
educacion ciudadana, para generar ambientes seguros que
faciliten el aprendizaje.

6. Mantener comunicacion con instancias nacionales,
estatales y delegacionales que promuevan la participacion
ciudadana para implementar acuones de _apoyo para las
escuelas de educacién Inicial, Basica wEspecnal en=fa Ciudad_
de México, con el fin de contribuir en Ia meloria de! logro:
educativo. £ A

7. Difundir la normatividad y los materia]es que promuevan
una cultura de educacion ciudadana, a fin de que Jas

Funciones

S
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escuelas de educacién Inicial, Bdsica y Especial, en la Ciudad
de México propicien ambientes seguros que favorezcan el
logro educativo.

8. Analizar, con las areas operativas, las propuestas
realizadas por la sociedad civil, orientadas a |la
implementacién de acciones en materia de participacién
social y educacién ciudadana, que apoyen a las escuelas de
educacién Inicial, Basica y Especial, en la Ciudad de México,
con el proposito de contribuir a la mejora del logro
educativo.

9. Realizar el seguimiento a la implementaciéon de acciones
desarrolladas por la sociedad civil en apoyo a las escuelas
de educacién Inicial, Basica y Especial, en la Ciudad de
México, con la finalidad de valorar el cumplimiento a la
normatividad en materia de rendicion de cuentas.

10. Atender las solicitudes de informacion presentadas por las
areas requirentes de datos relacionados con la operacion,
seguimiento y evaluacién de las acciones desarrolladas con
el sector publico, privado y/o sociedad civil en materia de
educaciéon ciudadana, para apoyar a las escuelas de
educacion Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México,
con la finalidad de promover la cultura de la transparencia.

11. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas,
asi como la documentacion requerida por la Direccién de
Convivencia, Participacion Social y Gestién del Riesgo, para
la toma de decisiones y la rendicién de cuentas.

12. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccion de Convivencia,
Participaci6n Social y Gestion del Riesgo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos e instituciones del sector
publico, privado y/o sociedad civil e internamente con autoridades
de los niveles y las modalidades educativas_para-coordinar,_la
operacion, seguimiento y evaluacion de la paraﬂpiécmn eﬁ’ sus treSr
niveles (local, delegacional y escolar), ademds de mpul_sar Ia_

cultura de ciudadanfa en la poblacién escolar’de educacién Inicial;
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Basica y Especial de la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Participacion Social

Objetivo General
del Puesto

Coordinar la operacién de los programas, proyectos y/o
estrategias orientados a impulsar la participacion social, con el fin
de fortalecer el trabajo colaborativo de las comunidades escolares
de educacion Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México.

Funciones

1. Mantener comunicacion con instancias nacionales, locales y
delegacionales para el desarrollo de estrategias en materia
de participacion social, con el propésito de impulsar la
operacion de los Consejos Estatal, Delegacionales y
Escolares en la Ciudad de Mexico.

2. Difundir entre la comunidad educativa, la normatividad,
materiales e informacién socialmente Gtil en materia de
participacién social, con el fin de que promover una
participacion informada.

3. Organizar con las areas operativas las acciones en materia
de participacién social (Local, Delegacional y Escolar) en la
Ciudad de México, con el fin de impulsar comunidades
corresponsables con el logro educativo.

4. Dar seguimiento a la instalaciéon y registro de sesiones de
los Consejos Escolares de Participacién Social en la
plataforma establecida, para dar cumplimiento a la
normatividad en la materia.

5. Asesorar a los integrantes del Consejo Escolar de
Participacion Social sobre el funcionamiento del Registro de
Participacion Social, a fin de resolver dudas sobre la captura
de informacion de las sesiones en la plataforma.

6. Emitir reportes sobre el registro de informacion de los
Consejos Escolares de Participacién Social en la plataforma,
para dar seguimiento al avance en el registro de sesiones
en REPASE.

7. Apoyar junto con las areas operativas la instalacion de los
Comités de Contraloria Social en las escuelas pUblicas que
reciben recursos por parte de los programas federales, para
contribuir al cumplimiento de sus reglas de operacion.

8. Coordinar con las dreas operativas las estrategias para el
seguimiento y la evaluacion de las acciones.de. pamcugac:lon
social en la Ciudad de México, con
cultura de la participacion social.

9. Atender las solicitudes de mformac:orf,presentadas por Ias_

i de pg@pimar Ia*:,.

4reas requirentes, de datos relacionados con la operacién,

[ - | .f s‘l‘ ""r ‘r‘f,l
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10.

Ll

seguimiento y evaluacién de las acciones desarrolladas con
el sector publico, privado y/o sociedad civil en materia de
participacién social, para apoyar a las escuelas de
educacion Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México,
con la finalidad de promover la cultura de la transparencia.
Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas,
asi como la documentacién requerida por la Subdireccién
de Participacién Social, para la toma de decisiones y la
rendicion de cuentas.

Realizar las demaés funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccion de
Participacion Social. -

Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia externamente con organismos e instituciones del sector

publico, privado y/o sociedad civil e internamente con autoridades
Relaciones de los niveles y las modalidades educativas para coordinar la

Internas y/o operacion, seguimiento y evaluacion de la participacion social en
Externas sus tres niveles (local, delegacional y escolar).

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

[>T
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: SECRETARIA DE
FRUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Ciudadania y Vinculacion
Interinstitucional

Instrumentar acciones de vinculacion interinstitucional y la
operacién de los programas, proyectos y/o estrategias orientados
a impulsar la educacién ciudadana, para contribuir a la generacion
de ambientes de aprendizaje democréticos y participativos, que
faciliten el aprendizaje en las escuelas de educacion Inicial, Basica y
Especial en la Ciudad de Méxica.

Obijetivo General
del Puesto

1. Coordinar con organizaciones del sector plblico o privado,
el desarrollo de acciones para promover, entre las figuras
educativas de educacién Inicial, Basica y Especial de la
Ciudad de México, proyectos educativos que contribuyan a
la generacion de ambientes de aprendizaje democraticos y

-0 Q’Z participativos.

¢ %g 2. Mantener comunicacion con instancias nacionales,
B 2 estatales y delegacionales que promuevan proyectos
.‘-_ educativos en materia de educacion ciudadana, con la

finalidad de coordinar su implementacién en las escuelas de

g educacién Inicial, Basica y Especial, en la Ciudad de México.

o qum,ﬂog mmmd 3. Difundir la normatividad y materiales pertinentes para

ERAL ADJUNTA promover una cultura de educacion ciudadana que permita

w-r-r- STACIONY DESARROLLG ' contribuir al fortalecimiento de la democracia y la
participacién de la comunidad escolar en los ambientes de
las escuelas de educacién Inicial, Basica y Especial, en la
Ciudad de México.

4. Concentrar la informacién sobre las acciones y/o
proyectos educativos efectuados por organismos publicos
y privados dirigidos a mejorar la cultura ciudadana ademas
de los entornos escolares, para impulsar el logro académico
de la poblacién escolar.

5. Elaborar informes, a partir de la informacion concentrada
sobre las acciones y/o proyectos educativos efectuados
por organismos publicos y privados dirigidos a mejorar la
cultura ciudadana ademas de los entornos escolares, para
impulsar el logro académico de la poblacioén escolar.

6. Proporcionar a las areas requirentes informacion sobre Ia
operacién, seguimiento y evaluaciénzde las acci®fies.

dirigidas a impulsar una cultura ciudadana adem s deq

ambientes seguros en los planteles de educacné N 'f

basica y especial de la Ciudad de México, con e_I-'ffi”r'i"_- de |

Funciones

NERCRT
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cumplir con la normatividad en materia de transparencia y
rendicion de cuentas.

7. Atender las solicitudes de informacion presentadas por las
dreas requirentes, de datos relacionados con la operacién,
seguimiento y evaluacion de las acciones desarrolladas con
el sector publico, privado y/o sociedad civil en materia de
participacién social, para apoyar a las escuelas de
educacién Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México,
con la finalidad de promover la cultura de la transparencia.

8. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas,
asi como la documentacién requerida por la Subdireccion
de Participacion Social, para la toma de decisiones y la
rendicién de cuentas.

9. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdirecciéon de
Participacion Social.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de Relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia externamente con organismos e instituciones del sector
publico, privado y/o sociedad civil e internamente con autoridades
de los niveles y las modalidades educativas para coordinar la
operacién, seguimiento y evaluacion de la participacion en sus tres
niveles (local, delegacional y escolar), ademas de impulsar la
cultura de ciudadanfa en la poblacién escolar de educacion Inicial,
Basica y Especial de la Ciudad de México.

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

S|
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Gestion del Riesgo

Objetivo General
del Puesto

Dirigir la operacién de los programas, proyectos y estrategias
orientados a promover la gestion de riesgos, a fin de impulsar el
desarrollo saludable e integral de la poblacién escolar de educacién
Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México, en el marco del plan
y programas de estudio vigente.

HUMANOS
DIRECCION ¢

NE NRRAMTE

T
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Funciones

1. Coordinar, con las instancias federales y locales, acciones
orientadas a garantizar la operacion de programas vy
estrategias orientadas a la promocion del cuidado de la
salud y de estilos de vida saludables en las escuelas de
educacién Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México,
con el propbsito de propiciar habitos saludables en la
poblacion escolar.

2. Coordinar con las Direcciones Generales Operativas las
acciones orientadas a la promocién del cuidado de la salud y
de estilos de vida saludables en las escuelas de educacion
Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México, con la
finalidad de contribuir al desarrollo integral de la poblacion
escolar.

3. Mantener comunicacion con organizaciones del sector
plblico o privado para promover la implementacién de
acciones orientadas a la investigacion, capacitacion y/o
actualizacién de las figuras educativas de educacion Inicial,
Bésica y Especial de la Ciudad de México en materia de
prevencién de riesgos; con el propésito de fortalecer la
practica docente en el desarrollo saludable e integral de la
poblacién escolar.

4. Coordinar el disefo, elaboracién y difusibn de materiales
educativos orientados a la promaocién de la salud y estilos de
vida saludables entre la poblacién escolar de educacion
Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México, con el fin de
contribuir a la apropiacion de habitos saludables en la
comunidad educativa.

5. Coordinar, con las instancias locales competentes, acciones
que contribuyan a la promocién de la seguridad escolar en
educacién Inicial, Bésica y Especial en la Ciudad de México, a

fin de garantizar la integridad fisica de I.'_af"_'“;_’_'umdadefcaiar
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Ciudad de México, con el fin contribuir al bienestar de la
poblacién escolar.

7. Realizar el seguimiento a la implementacién de acciones
desarrolladas, en el marco del plan y programas de estudio
vigentes, para promover la generacion de espacios seguros
y saludables en las escuelas de educacion Inicial, Basica vy
Especial, en la Ciudad de México, con la finalidad de valorar
suimpacto en la cultura de prevencion del riesgo escolar.

8. Promover entre las figuras educativas de educacion Inicial,
Basica y Especial en la Ciudad de México, acciones de
capacitacion y actualizacion en materia de seguridad
escolar, con el proposito de contribuir al desarrollo de
habilidades orientadas a la generacion de espacios escolares
seguros.

9. Disenar y difundir materiales que promuevan una cultura de
la prevenciéon en materia de seguridad escolar para la
comunidad educativa de educacién Inicial, Basica y Especial
en la Ciudad de México, con la finalidad crear una cultura de
la prevencion.

10. Atender las solicitudes de informacién presentadas por las
areas requirentes, de datos relacionados con la operacién,
seguimiento y evaluacion de las acciones desarrolladas con
el sector publico, privado y/o sociedad civil en materia de
participacion social, para apoyar a las escuelas de educacién
Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México, con la
finalidad de promover la cultura de la transparencia.

11. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas,
asl como la documentacién requerida por la Direccion de
Convivencia, Participacion Social y Gestion del Riesgo, para
efectos de rendicion de cuentas y toma de decisiones.

12. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccién de Convivencia,
Participacion Social y Gestion del Riesgo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Exphcar la relacion seleccmnada'
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sustantivas para coordinar, operar, dar seguimiento y evaluar el
desarrollo de las estrategias en materia de seguridad escolar.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Prevencion de Riesgos

Operar los programas, proyectos y/o estrategias orientados a la
prevencidn y reduccion de riesgos de desastre, a fin de impulsar el
desarrollo integral de la poblacién escolar de educacién Inicial,
Basica y Especial en la Ciudad de México, en el marco del plan y
programas de estudio vigente.

1. Valorar, en coordinacibn con organizaciones del sector
plblico o privado, la informacién pertinente para difundir la
investigacidn, capacitacion y/o actualizacién de las figuras
educativas de educacion Inicial, Basica y Especial de la
Ciudad de México en materia de prevencion de riesgos, con
la finalidad de fortalecer la practica docente en la materia.

2. Participar en mesas de trabajo interinstitucionales, para la
mejora de ambientes seguros que contribuyan al
aprendizaje en las escuelas de educacion Inicial, Basica y
Especial, en la Ciudad de México.

3. Analizar la oferta de proyectos educativos dirigidos a
mejorar la seguridad de los ambientes escolares, para
fortalecer el logro educativo en los planteles de educacién
Inicial, Basica y Especial, de la Ciudad de México.

4. Organizar, en coordinaciéon con las instancias locales,
acciones para contribuir a la promocioén de la seguridad
escolar en educacion Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de
México, a fin de garantizar la integridad fisica de la
comunidad escolar.

5. Promover con las Direcciones Generales Operativas la
implementacion de las acciones para la promocién de
espacios escolares seguros en educacion Inicial, Basica y
Especial en la Ciudad de México, con el propdsito de
contribuir al bienestar de la poblacién escolar.

6. Disenar e impartir entre las figuras educativas de educacion
Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México, acciones de
capacitacion y actualizacion en materia de prevencién y
gestion del riesgo escolar, para promover espacios escolares

Objetivo General
del Puesto

Funciones

Seguros.
At ; % Rmpine 7. Colaborar en el diseno vy difufii_.é,'l de materiales que
E Lf:m ,:_:fji%-”f_gq,:‘,;‘r‘.-‘g‘ii}’ promuevan, en la comunidad educativa de edugacion Inicialzt--—
- ORGajy 4.?},}',;'*,':“4{ ef‘u.,j{ Basica y Especial en la Ciudad de féxicofuna ciiltura de |
oA OLLr prevencién en materia de segurldad escolar ‘con la Fnalldad =

seg uros, que

de contribuir a la generacién de amblentes
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favorezcan el aprendizaje.

8. Monitorear, a través de la plataforma SIEWEB las
incidencias reportadas por los planteles en materia de
prevencion, con la finalidad de dar atencion a los casos que
lo requieran y realizar el seguimiento pertinente.

9. Promover y vigilar en el marco del plan y programa de
estudios vigente las acciones de visitas a museos, espacios
educativos y campamentos alineados a la normatividad de
proteccion civil vigente, para garantizar la integridad de la
poblacion escolar.

10. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas,
asf como la documentacion requerida por la Subdireccion de
Gestidn del Riesgo, para efectos de rendicion de cuentas y
toma de decisiones.

11. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccion de Gestion del
Riesgo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con instituciones y organismos del sector
publico y privado e internamente con direcciones generales
sustantivas para coordinar, operar, dar seguimiento y evaluar el
desarrollo de las estrategias en materia de seguridad escolar.

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

SEP
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Prevencion

Que la comunidad educativa cuente con la informacion que le ayude a
Obijetivo General | salvaguardar su integridad fisica y psicologica en casos de desastres
del Puesto naturales y/o provocados.

1. Elaborar materiales de difusion para hacer del conocimiento
de la comunidad educativa las acciones y programas en

' J{%‘ materia de proteccién civil implementadas por la Autoridad
% Educativa Federal en la Ciudad de México, con el fin de que
_' 4 docentes, directivos y alumnos sepan qué hacer en casos de
) 74 desastres naturales y provocados.
2. Proporcionar orientacion y asesoria a los planteles de
DIRECCION p DE RECURSGS educacion inicial, basica y especial en materia de proteccién
HUMANOS YOBGAN]ZQGB}NRS P civil, con el fin de proporcionarles las herramientas que les
f: “}_""953 ENERAL ADJUNTA ' permita proteger su vida.
CANITACIDN Y DESARRNIL O 3. Capacitar a la comunidad y niveles educativos en materia de

proteccion civil, con el propdsito de fomentar actitudes de

autocuidado, higiene y salud.

Funciones 4. Proponer el establecimiento de acuerdos y/o convenios de
colaboracién con instituciones publicas vy privadas
especialistas en materia de proteccién civil, con el fin de
acercar a la comunidad educativa informacion que apoye a
proteger su vida.

5. Llevar a cabo investigaciones bibliograficas relativas a la
prevencion de la salud, higiene y proteccién civil, con el fin de
proponer su implementacion.

6. Llevar el seguimiento de los acuerdos y/o convenios de
colaboracion que establezca la Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico en materia de
prevencién, salud, higiene y proteccién civil, con el fin de
verificar el cumplimiento de éstos.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Relaciones
— Interactlia externamente con instituciones y orgamsmos del sector
——— publico y privado e internamente con las Du’e@;@nes Gegerales}::-__

iudad dE’MeXICO 2
: sarroﬂo de Ias

Sustantivas de la Autoridad Educativa Federal en la:
para coordinar, operar, dar seguimiento y evaluar el
estrategias en materia de salud. -

o
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Caracteristica de la informacién: ‘
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Direccion de Programas de Innovacion Educativa y Proyectos

Obijetivo
General del
Puesto

Dirigir los procesos de disefio, operacion, seguimiento y evaluacion de
los Programas de Innovacion Educativa y de los proyectos asignados a
esta Direccion de Area, que operan en las escuelas de educacion basica
en la Ciudad de México, con la finalidad de que éstos coadyuven a la
mejora de los aprendizajes, y al mismo tiempo apoyen la diversificacion
de la practica docente y el fortalecimiento de la gestion escolar.

Funciones

) ne RECURSOS
ACION

E ’n ] 1"-’\

oy -:.”r.l

1. Establecer la orientacion técnico-pedagdgica y operativa para
la implementacion de programas de innovacion educativa y
proyectos asignados a esta direccion de area, con la finalidad
de que se constituyan en el marco de actuacién durante su
instrumentacién y evaluacion.

2. Formular y difundir los criterios y lineamientos aplicables para
la operacion, el seguimiento y la evaluacion de los programas
de innovacion educativa y de los proyectos asignados a esta
Direccién de drea, que se implementen en las escuelas de
educacion basica de la Ciudad de México, con el propoésito de
que se lleven a cabo conforme lo establece el marco normativo.

3. Establecer las acciones de vinculacion con las Direcciones
Generales Sustantivas que integran la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, con el fin de coordinar la
instrumentacién de los programas y los proyectos de
innovacion educativa que favorezcan los aprendizajes clave y
los esperados en los estudiantes de Educacién Basica.

4. Coordinar la elaboracién, instrumentacion y sistematizacién de
los procesos de seguimiento y evaluacién de los programas de
innovacién educativa y proyectos asignados a la Direccién de
area, dirigidos a estudiantes y docentes de educacion basica en
la Ciudad de México, para asegurar su cumplimiento.

5. Dictaminar la pertinencia y viabilidad de proyectos e iniciativas

" de innovacion educativa presentadas por particulares e
instancias y asociaciones civiles, con la finalidad de determinar
la susceptibilidad de instrumentarse en las escuelas de
educacion basica en la Ciudad de México.

6. Promover vy gestionar las bases de colaboracion
interinstitucional con organismos e instituciones educativas del
sector social, publico y privado, para apoyar-ek ¢
programas de innovacion educativa, ello a trayés de conSuItas y
grupos de enfoque que garanticen que se torpan en cuenta las

~desarrollo de't

necesidades e intereses de todas las instancias lnvoiucradas.
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12.

13

Dirigir el disefio y desarrollo de diagnosticos, proyectos,
estrategias, herramientas, materiales y métodos de innovacion
educativa, con la finalidad de apuntalar la formacion integral y
mejora de los aprendizajes y la formacion docente en las
escuelas de educacion basica de la Ciudad de México.
Coordinar el disefo técnico pedagogico, la instrumentacion, el
seguimiento y la evaluacion de proyectos y estrategias de
innovacion educativa, para apuntalar el uso educativo de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion como
herramientas de caracter transversal que apoyen el logro de los
aprendizajes clave de los estudiantes de educacién bésica y
contribuyan a diversificar la practica docente.

Definir y coordinar las acciones técnico pedagogicas y de
formacion, capacitacién y actualizacién docente que apuntalen
el uso de herramientas informdticas, con la finalidad de
contribuir a eficientar los procesos de gestion escolar y toma
de decisiones estratégicas desde la escuela, para la mejora de
la educacion basica en la Ciudad de México.

Dirigir, con base en la normatividad vigente, el disefio e
instrumentacion de estrategias, para fortalecer |a cultura en los
centros escolares de educacién basica de la Ciudad de México.
Divulgar los resultados del seguimiento y la evaluacion de los
programas de innovaciébn educativa nacionales e
internacionales y de los proyectos responsabilidad de la
Direccién de area, con la finalidad de destacar buenas practicas
e identificar areas de oportunidad para proponer acciones que
apuntalen los resultados obtenidos.

Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas, asi
como la documentacién requerida por la Direccién General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico, para efectos de
rendicion de cuentas y toma de decisiones.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccién General de Innovacion
y Fortalecimiento Académico.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactlia externamente con organismos e instituciones del sector
plblico, social y privado, e internamente con areas de la SEP y con las

Relaciones ; Rt ; : y
. unidades administrativas responsables de los niveles y las modalidades
Extern:s educativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. -

Caracteristica de la informacién:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Desarrollo Curricular

Coordinar, en apego a la normatividad y directrices vigentes, el diseno
y desarrollo curricular de programas, proyectos, estrategias y

Objetivo materiales educativos de innovacion educativa, para contribuir a la
General del mejora de los aprendizajes clave y al desarrollo integral de los
Puesto estudiantes de educacion basica y a la diversificacion de la practica

docente en la Ciudad de México.

1. Disefar e instrumentar diagnésticos que permitan identificar
necesidades educativas, incluyendo el arte y la cultura, con la
finalidad de apoyarlas a través de programas, proyectos o
estrategias de innovacion educativa.

2. Organizar el disefio técnico pedagodgico de las acciones
didacticas, incluyendo las de arte y cultura, que deriven de los
programas de innovaciéon educativa y de los proyectos
asignados a la Direccibn de 4&rea, para determinar la
susceptibilidad de implementarse en las escuelas de educacion
basica de la Ciudad de México.

3. Implementar consultas y grupos de enfoque intra e
interinstitucioales, para garantizar que las propuestas
curriculares de los programas de innovacion educativa y de los
proyectos asignados a la Direccién de area, tomen en cuenta
las necesidades e intereses de todas las instancias
involucradas.

4. Coordinar el disefio de estrategias didacticas de innovacion
educativa, incluyendo de arte y cultura, en el marco de los
programas asignados a la Direccion de area, para contribuir en
la mejora de los aprendizajes clave del curriculo vigente.

5. Disenar, en el marco de la innovacion educativa y en estricto
apego a la normatividad vigente, acciones de capacitacién y
actualizacién docente para contribuir a la diversificacion y
mejora de su practica en beneficio de los estudiantes de
educacién basica de la Ciudad de México.

6. Implementar el disefio de orientaciones técnico pedagodgicas
para el uso de materiales didacticos por parte de las figuras
docentes, con apego a los planes vy programas. de estudio
vigentes, con la finalidad de contnb"-" a- alca;nzar «ros,
aprendizajes esperados de los estudlantesﬁe fucacién’b

7. Colaborar con el trabajo conjunto tanto mtf:,
con organismos e instituciones educatwas de! sector soual

Funciones
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publico y privado, con la finalidad de apoyar el desarrollo de
programas de innovacién educativa.

8. Promover en las escuelas de educacién basica el uso de
proyectos y estrategias de innovacién educativa encaminadas
a la formacién integral de los estudiantes de educacién basica
en la Ciudad de México conforme a los planes y programas de
estudio vigentes, con la finalidad de contribuir a alcanzar los
aprendizajes esperados.

9. Coordinar la investigaciéon y el andlisis de los programas y
tendencias nacionales e internacionales de educacién,
resultados de la evaluacién en las escuelas de educacién basica,
informes nacionales e internacionales, con la finalidad de
enriquecer las propuestas, programas, estrategias y materiales
que abonen a la innovacion educativa.

10. Colaborar en el andlisis de proyectos, propuestas e iniciativas
especiales de innovacion educativa (incluyendo las de arte y
cultura), que sean presentadas por particulares e instancias y
asociaciones civiles, con el objetivo de valorar si son
susceptibles a instrumentarse en las escuelas de educacidn
basica en la Ciudad de México.

11. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa y la
documentaciéon requeridas por la Direccion de Programas de
Innovacién Educativa y Proyectos, para la toma de decisiones y
rendicién de cuentas.

12. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccién de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con organismos e instituciones del sector
publico, social y privado, e internamente con autoridades de los niveles
y las modalidades educativas para coordinar la instrumentacién de
propuestas, programas, proyectos, estrategias e iniciativas de
innovacion educativa.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute haci
dependencia. :
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Innovacion Educativa

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Disefio de Programas de

Obijetivo General
del Puesto

Instrumentar programas, estrategias, acciones relacionados con el
desarrollo de programas de innovacién educativa, para contribuir a
la adecuada implementacién de los componentes curriculares en las
escuelas de educacién basica en la Ciudad de México.

Funciones

NERAL ADJUNTA
Y DESARROULN

Elaborar con base en los lineamientos vigentes en materia
educativa, los instrumentos para el diagnostico de
necesidades en los centros de educacion basica en la Ciudad
de México, para determinar las areas susceptibles de
mejora.

Aplicar instrumentos de diagndstico para la detecci6n de
necesidades, con la finalidad de contribuir al disefio de
proyectos y programas de fortalecimiento curricular e
innovacion educativa.

Realizar el dictamen de las necesidades detectadas en los
centros escolares de educacion bésica en la Ciudad de
México, para apoyar el disefio de proyectos de innovacion
educativa.

Participar en el disefio de proyectos, programas y demas
iniciativas que promuevan la innovacion educativa de
acuerdo a los planes y programas educativos vigentes, para
su implementacion en las escuelas de educacion basica de la
Ciudad de México.

Realizar, en coordinacién con las areas interinstitucionales,
la planeaci6on de la operacién de programas, proyectos y
acciones de innovacién educativa considerando los diversos
niveles y modalidades educativos, para impulsar la mejora
de los aprendizajes.

Realizar el analisis y elaborar informes con los resultados de
seguimiento, para la generacion de estrategias de
innovacion educativa.

Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccion de Desarrollo
Curricular, para la toma de decision rendicion _d
cuentas. = gl
Realizar las demas funciones que las disposicionesiegales y
administrativas le confieran, y las que-fé- éncomiende de | -
manera expresa el Titular de la Subdireccién de Desarrollo |

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO
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Curricular.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta externamente con representantes de organismos e
instituciones del sector pUblico, social y privado, e internamente con
autoridades de los niveles y las modalidades educativas de la SEP y
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, para
desarrollar acciones relativas a los programas de innovacion
educativa.

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

SEP,
DIRECCION GENERAL DE RE
HUMANOS Y OMW
DIREOCION GENERAL ADJUNTA
DE ORSAMZACION Y DESARR®LLO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Disefio de Programas Especiales

Disenar acciones técnico pedagogicas adecuadas a los programas y
proyectos especiales asignados a la Direccion de Programas de
Innovacién Educativa y Proyectos, para su instrumentacion en las
escuelas focalizadas de educacién Inicial, Basica y Especial en la
Ciudad de México, con la finalidad de contribuir al logro de los
aprendizajes esperados.

Objetivo General
del Puesto

1. Coordinar el disefio de las acciones técnico pedagogicas
adecuadas a los programas y proyectos especiales asignados
a la Direccién de Programas de Innovacion Educativa y
Proyectos, para su instrumentacién en las escuelas de
educacién basica, con la finalidad de asegurar su pertinencia.

2. Elaborar instrumentos de deteccién de necesidades de
acuerdo los objetivos de los programas y proyectos
especiales asignados a la Direccion de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos, a instrumentarse en la
Ciudad de Mexico, con la finalidad de disefiar acciones técnico
pedagogicas orientadas al logro de los aprendizajes
esperados.

3. Participar en el diseno técnico pedagdgico y las estrategias de
implementacion de los programas y proyectos especiales
asignados a la Direccibn de Programas de Innovacion
Educativa y Proyectos, considerando los diversos niveles y
modalidades educativas, con la finalidad de valorar su
implementacion en las escuelas de educacion bésica de la
Ciudad de México.

4. Organizar las estrategias de implementacién de los
programas y proyectos especiales asignados a la Direccién de
Programas de Innovacion Educativa y Proyectas, de acuerdo a
los diversos niveles educativos en la Ciudad de México, para
contribuir a alcanzar los aprendizajes esperados de los
estudiantes de educacion basica.

5. Realizar el andlisis de la informacion obtenida del seguimiento
de las acciones implementadas en los programas y proyectos
nacionales a cargo de la Direccién de érea en Ias escuelas de

Funciones
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programas y proyectos especiales a cargo de la Direccion de
Area, con la finalidad de identificar dreas de oportunidad y
proponer acciones que apuntalen la mejora de los
aprendizajes de educacién bésica.

7. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccién de Desarrollo
Curricular, para la toma de decisiones y rendicién de cuentas.

8. Realizar las demas funcicnes que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccion de Desarrollo
Curricular.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia externamente con organismos e instituciones del sector
publico, social y privado, e internamente con autoridades de los
niveles y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, para contribuir en el disefio de
programas especiales.

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

SEP.

DIRECCION SENERAL DE RECURSOS
HUMAMDS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMIZACION Y DESARROLLO

i e B P

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO




'SEP

SECRETARIA DE

EOUCACION PUBLICA

e il

i rLy e . 7 i i i

Nombre del Puesto:

Jefatura de Departamento de Programas de Arte y Cultura.

Objetivo General
del Puesto

Coordinar proyectos, estrategias y acciones relacionadas con el
fomento del arte y la cultura, con base en los planes y programas
vigentes, para contribuir a la formacion integral de los alumnos de la
educacién basica en la Ciudad de México.

DE ORGAMITAC

ONY DESARPOLLS

Funciones

1. Identificar las necesidades de los niveles y modalidades
educativas de las escuelas de educacion basica de la Ciudad
de México en relacién con las acciones de arte y cultura, para
el diseno de proyectos, estrategias y acciones relacionadas
con el fomento del arte y la cultura.

2. Elaborar el dictamen de las necesidades educativas
detectadas, con la finalidad de apoyar el disefno de proyectos,
estrategias y acciones relacionadas con el arte y la cultura.

3. Formular estrategias para la aplicacion de politicas, materiales
y contenidos educativos relacionados con el arte y cultura en
educacion basica, a fin de implementar acciones pertinentes
para el logro de los objetivos para los que fueron creados.

4. Disefar los planes de operacién de proyectos, programas y
materiales de actividades de arte y cultura dirigidos a la
educacion basica, para su implementacion.

5. Instrumentar las acciones y actividades contempladas en los
programas Yy proyectos educativos, para promover el
desarrollo integral y la mejora del logro educativo.

6. Analizar los resultados del seguimiento realizado a Ia
implementacion de actividades de arte y cultura, con el fin de
valorar su pertinencia y cumplimiento.

7. Elaborar informes con los resultados obtenidos y la valoracion

de las acciones de arte y cultura emprendidas en las escuelas
de educacién basica en la Ciudad de México, con la finalidad
de fortalecer las areas de mejora detectadas.

8. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccién de Desarrollo
Curricular, para la toma de decisiones y rendicién de cuentas.

9. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccion de-Desarrollo
Curricular. : = FETEING

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia externamente con instituciones del sector social, publico y
privado, e internamente con otras areas de la Direccién General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico y de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, para instrumentar las acciones
relacionadas con la detecciébn de necesidades socioeducativas, el
disefio y seguimiento de los proyectos y estrategias culturales.

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

SEP.

JACC0ION BENERAL DE RECURS0S

P SUBAROS Y ORGANZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DZ DRGANIZACION Y DES

ARROLLO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Operacion y Seguimiento de Programas de
Innovacién Educativa y Proyectos

del Puesto

Objetivo General

Coordinar el desarrollo, operacién y seguimiento de programas de
innovacién educativa, los programas y los proyectos asignados a la
Direccion de Programas de Innovacién Educativa vy .Proyectos,
aplicables en los niveles y modalidades de Educacion Inicial y
Educacién Basica, considerando los programas de estudio vigentes,
con la finalidad de favorecer la mejora del logro educativo y
formacién docente.

Funciones

DIRECCION GEN ADJUNTA
NE ORBANIZACION Y DESARROLLO

1. Disefar propuestas para la operacién de programas de
innovacion educativa, los programas y los proyectos
asignados a la Direccion de Programas de Innovacion
Educativa y Proyectos, en las escuelas de Educacion Basica
de la Ciudad de México, en apego con las politicas y
normatividad vigente, asi como los criterios y lineamientos
de la Direccion, con la finalidad de asegurar su pertinencia
entre los estudiantes de educacién basica.

2. Definir la planeacibn y operacion de programas de
innovacion educativa, y los programas y proyectos
asignados a la Direccién de Programas de Innovacion
Educativa y Proyectos, en los niveles de Educacion Inicial y
Basica, a fin de favorecer la mejora de los aprendizajes y
reducir el rezago educativo en un marco de equidad e
inclusién educativa.

3. Proponer las justificaciones técnicas con organismos e
instituciones del sector social, publico y privado para el
desarrollo de programas de innovacidn educativa,
programas y proyectos asignados a la Direccion de
Programas de Innovacion Educativa y Proyectos, en las
escuelas de Educacién Bésica de la Ciudad de México.

4. Coordinar la realizacién de programas de innovacion
educativa, y los programas y proyectos asignados a la
Direccion de Programas de Innovacién Educativa y
Proyectos, para el fortalecimiento académico de las diversas
figuras educativas de los niveles y modalidades de
Educacion Basica.

5. Formular los instrumentos de segmmlento que perm:tan
verificar la aplicacion vy desarrollo” de prog;amas de.
innovacion educativa, y los program -;'-y Iosﬂpreyectos

asignados a la Direccion de Programas de lnnovacién

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ALADLMILO
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10.

11,

12.

Educativa y Proyectos, en las escuelas de Educacion Basica
de la Ciudad de México, con la finalidad de valorar las
fortalezas y areas susceptibles de mejora.

Organizar el seguimiento a programas de innovacion
educativa, y los programas y proyectos asignados a la
Direccion de Programas de Innovacién Educativa vy
Proyectos, en los niveles de Educacion Basica, para apoyar la
toma de decisiones, a fin de favorecer la profesionalizacion
docente, asi como la mejora de los aprendizajes y reducir el
rezago educativo en un marco de equidad e inclusion
educativa.

Evaluar los resultados e informes de los procesos de
seguimiento a los programas de innovacion educativa, a los
programas y proyectos locales asignados a la Direccién de
Programas de Innovacion Educativa y Proyectos, a fin de
generar estrategias de accion para favorecer la mejora del
logro educativo vy profesionalizacion docente en la
Educacion Basica.

Disehar proyectos y programas relacionados con el uso
educativo de las Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion, para impulsarlos como herramientas que
apoyen la mejora de los aprendizajes de los estudiantes y
contribuyan a la diversificacion de la practica docente en las
escuelas de Educacién Basica en la Ciudad de México.
Coordinar el seguimiento a la ejecucion de proyectos y
programas relacionados con el uso educativo de las de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion en los niveles y
modalidades de Educacién Basica, con la finalidad de valorar
las fortalezas y areas susceptibles de mejora.

Definir la estrategia de difusion con los resultados de la
operacion y el seguimiento de programas de innovacién
educativa, y los programas y proyectos asignados a la
Direccion de Programas de Innovacién Educativa y
Proyectos, para favorecer la toma de decisiones y proponer
acciones para la mejora del logro educativo en Educacion
Basica.

Proporcmnar la mformac:on cuahtatwa y cuantltatwa y la

para la toma de decisiones.
Realizar las demas funciones que las dfspomcmnes Iegales y
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administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccién de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos publicos y privados e
internamente con autoridades de los niveles y modalidades
educativos de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

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

DIRECCION GENERAL DE RECURSCS
HUMANOS ¥ ORGANRZACION
DIRESCION BENERAL ADJUNTA
DE ORCANIZACKON Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Operacion de Programas de
Innovacién Educativa y Proyectos.

Objetivo
General del
Puesto

Desarrollar las actividades para la implementacion de programas de
innovacion educativa, y programas y proyectos asignados a la
Direccién de Programas de Innovacién Educativa y Proyectos, dirigidos
a estudiantes y docentes de educacién basica en la Ciudad de México,
a fin de apuntalar la mejora de los aprendizajes y la formacion docente.

Funciones
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1. Disefar a partir de las directrices nacionales, asi como de los
criterios y lineamientos definidos por la Direccion de Programas
de Innovacién Educativa y Proyectos, las estrategias para la
implementacion de los programas de innovacion educativa, y
proyectos asignados a la Direccién de Programas de Innovacion
Educativa y Proyectos, dirigidos a estudiantes y docentes de
educacién basica en la Ciudad de México, con la finalidad de
propiciar el logro de los objetivos para los que fueron
instrumentados.

2. Detectar mediante el disefio y aplicacion de instrumentos, las
necesidades en la operacién de los programas de innovacion
educativa, y programas y proyectos asignados a la Direccién de
Programas de Innovacion Educativa y Proyectos, que apoyen la
mejora de los aprendizajes de los alumnos y la diversificacién
de la practica docente en las escuelas de educacién basica en la
Ciudad de México, con el fin de proponer acciones para atender
las necesidades identificadas en la operacion.

3. Implantar documentos que contengan las estrategias y
acciones que orienten la operacidbn de los programas de
innovacién educativa y programas y proyectos asignados a la
Direccién de Programas de Innovacién Educativa y Proyectos,
dirigidos a estudiantes y docentes de educacién basica en la
Ciudad de México, con el propésito de que sirvan como base
para su implementacion y ésta se lleve a cabo con apego a la
normatividad.

4. Supervisar el desarrollo y operacién de los programas de
innovacion educativa y programas y proyectos asignados a la
Direccion de Programas de Innovacion Educativa y Proyectos,
dirigidos a estudiantes y docentes de educaciéon basica en la
Ciudad de México, para asegurar que la e;ecucumse&apjada.
a los lineamientos vigentes. ST

5. Formalizar los acuerdos y acciones de vmculat:lon a traves de la
elaboracién de propuestas de mstrumentms de coarclmaaon ;
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con instituciones del sector social, publico y privado, para la
operacién de los programas de innovacion educativa, y
programas y proyectos asignados a la Direccion de Programas
de Innovacién Educativa y Proyectos, dirigidos a estudiantes y
docentes de educacién basica en la Ciudad de México, con la
finalidad de definir tramos de responsabilidad entre las
instituciones vinculadas en la Direccion.

6. Elaborar informes de resultados cualitativos y cuantitativos de
la operaciébn de los programas de innovacién educativa, y
programas y proyectos asignados a la Direccion de Programas
de Innovacién Educativa y Proyectos, que apoyen la mejora de
los aprendizajes de los alumnos y la diversificacion de la
practica docente en las escuelas de educacién basica en la
Ciudad de México, con la finalidad de aportar insumos para la
toma de decisiones pertinentes.

7. Desarrollar contenidos de difusion para dar a conocer las
actividades que forman parte de los programas de innovacion
educativa y programas y proyectos asignados a la Direccién de
Programas de Innovacién Educativa y Proyectos, dirigidos a
estudiantes y docentes de educacién basica en la Ciudad de
México, con el fin de impulsar la participacion de la poblacion a
la que se dirigen los programas.

8. Desarrollar los contenidos educativos que acomparen la
operacién de los programas de innovacion educativa, y
programas y proyectos asignados a la Direccién de Programas
de Innovacién Educativa y Proyectos, dirigidos a estudiantes y
docentes de educacién basica en la Ciudad de México, para
brindar las orientaciones necesarias durante la operacion.

9. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccion de Operacion y
Seguimiento de Programas de Innovacién Educativa y
Proyectos, para la toma de decisiones y rendicion de cuentas.

10. Realizar las demds funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa la Subdireccion de Operacion y Seguimiento de
Programas de Innovacién Educativa y Proyectos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con organismos e mstlfucmnes dei sector

EECREEL
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social, pablico y privado, e internamente con autoridades de los niveles
y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:

La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Seguimiento de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos

Objetivo General del
Puesto

Generar estrategias e instrumentos para el seguimiento de los
programas de innovacion educativa, y programas y proyectos
asignados a la Direccion de Area, que apuntalen la mejora de los
aprendizajes vy la formacion docente en las escuelas de educacion
basica de la Ciudad de México.

Funciones

DIRECCION

HUMANQ
DIRECCION
DE ORGANIZ

NERAL DE RECURSOS
Y ORGANIZACION
GENERAL ADJUNTA
\CHON Y DESARROLLO

1.

Disefiar a partir de las directrices nacionales, asi como los
criterios y lineamientos de la Direccién de é&rea, los
instrumentos para brindar seguimiento a la operacién e
implementacion de los programas de innovacién educativa,
y programas y proyectos asignados a la Direccién de
Programas de Innovacion Educativa y Proyectos, dirigidos a
estudiantes y docentes de educacion basica en la Ciudad de
México, con la finalidad de propiciar el logro de los objetivos
para los que fueron instrumentados.

Elaborar documentos que contengan los lineamientos y
orientaciones para dar seguimiento a la operacion de los
programas de innovacién educativa, y programas Yy
proyectos asignados a la Direccién de Area, dirigidos a
estudiantes y docentes de educacién basica en la Ciudad de
México, para asegurar su cumplimiento y posibles
desviaciones de la operacién programada.

Coordinar la aplicacion de las estrategias, acciones y los
instrumentos para brindar seguimiento a la operacién de los
programas de innovacién educativa, y programas vy
proyectos asignados a la Direccién de Area, dirigidos a
estudiantes y docentes de educacion basica en la Ciudad de
México, para verificar que se lleve a cabo el seguimiento tal
y como fue programado.

Inspeccionar el seguimiento a las acciones que realizan las
instituciones del sector social, publico y privado, con la
finalidad de verificar el avance y desarrollo de los programas
de innovaciéon educativa, y programas y proyectos

asignados a la Direccién de Area, que apuntalen la mejora de |
los aprendizajes y la formaciéon docente en és esr:uelasr de |

educacién basica de la Ciudad de México. ==
Elaborar informes cualitativos y cuantmatwos con los

resultados del seguimiento a la operacién de los programas
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de innovacion educativa, y programas vy proyectos
asignados a la Direccién de Area, para favorecer la toma de
decisiones y asi proponer acciones para la mejora del logro
educativo en Educacion Basica.

6. Analizar los avances e identificar areas de oportunidad en el
desarrollo y operacién de los programas de innovacién
educativa, y programas y proyectos asignados a la Direccion
de Programas de Innovacién Educativa y Proyectos, dirigidos
a estudiantes y docentes de educacién basica en la Ciudad
de México, con la finalidad de definir, en coordinacion con las
instituciones del sector social, publico y privado
involucradas, acciones pertinentes para su fortalecimiento.

7. Divulgar los resultados del seguimiento de los programas de
innovacién educativa, y programas y proyectos asignados a
la Direccién de Area, dirigidos a estudiantes y docentes de
educacién basica en la Ciudad de México, con la finalidad de
que sirvan como insumo para proponer acciones de mejora.

8. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccién de Operacién
y Seguimiento de Programas de Innovacién Educativa y
Proyectos, para la toma de decisiones y rendicién de
cuentas.

9. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Subdireccion de Operacion y Seguimiento
de Programas de Innovacion Educativa y Proyectos.

Relaciones Internas
y/0 Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactia externamente con organismos e instituciones del sector
social, plblico y privado, e internamente con autoridades de los
niveles y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Fomento al Uso Educativo de
las TIC.

Disenar estrategias que propicien el uso educativo de las Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion, como herramienta educativa, con
Objetivo General | la finalidad de apoyar la mejora de los aprendizajes de los estudiantes

del Puesto y contribuir a la diversificacion de la practica docente en las escuelas
de Educacion Basica de la Ciudad de México.

1. Elaborar instrumentos para la identificaciébn de las
necesidades de fortalecimiento académico de los docentes,
que permitan apuntalar el uso de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (TIC) como herramienta
educativa, para la mejora de los aprendizajes de los

~ estudiantes de Educaci6n Bésica en la Ciudad de México.

\ 2. Gestionar el disefio técnico pedagbgico de estrategias para

fortalecer el uso educativo de las Tecnologias de la

g Informacién y la Comunicacién como herramientas de apoyo

a la mejora de los aprendizajes en los alumnaos, para contribuir

a la diversificacion de la practica docente en las escuelas de

= RECURSOS Educacién Basica de la Ciudad de México.

iiZACION 3. Ejecutar a partir de las directrices nacionales, asi como los

" ORSAMZACION Y DESARROLL O criterios y lineamientos de la Direccién de 4rea, las

estrategias y acciones necesarias para fortalecer el uso

educativo de las TIC como herramienta educativa, para

Funciones coadyuvar en la mejora de los aprendizajes de los estudiantes
de educacién basica en la Ciudad de México.

4. Llevar a cabo el desarrollo y puesta en marcha de iniciativas,
propuestas y programas orientados al uso educativo de las
TIC en los estudiantes de educacion basica en la Ciudad de
México, con la finalidad de asegurar su cumplimiento.

5. Disefiar instrumentos para la revision y seguimiento de las
iniciativas, propuestas' y programas orientados al uso
educativo de las TIC en los docentes y estudiantes de
educacion basica en la Ciudad de México; para valorar la
pertinencia de dichas propuestas y programas.

6. Elaborar informes de resultados cualitativos y cuantitativos
de las iniciativas, propuestas y programas._orientados al usa. |
de las TIC en los docentes y estudiantes dé brbasica |

th‘a_cion‘ basica |
en la Ciudad de México, con la finalidad de apcrtar msumos
para la toma de decisiones pertinentes. i i 2
7. Difundir los resultados de las |n|c1at|vas propuestas Yy
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programas orientados al uso educativo de las TIC, que
favorezcan la toma de decisiones, para proponer acciones
para la mejora del logro educativo en Educacién Basica.
Proporcionar la informaciéon cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccién de Operacion y
Seguimiento de Programas de Innovacion Educativa vy
Proyectos, para la toma de decisiones y rendicion de cuentas.
Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Subdireccién de Operacion y Seguimiento
de Programas de Innovacion Educativa y Proyectos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactia externamente con organismos e instituciones del sector
social, publico y privado, e internamente con autoridades de los
niveles y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto:

Subdireccion de Evaluacion

Obijetivo General
del Puesto

Coordinar la implementacién de estrategias, materiales e
instrumentos informativos, en materia de innovacién educativa, para
la difusién de evaluaciones, investigaciones y resultados de estudios
internacionales, nacionales y locales, con el propoésito de contribuir a
mejorar los aprendizajes de los estudiantes de Educacion Basica en la
Ciudad de México, asi como apoyar la diversificacién de la practica
docente.

DIRECCION G EM DE RECURSOS
HUMANOS ORGAMIZACION
DIRECCION SENERAL ADJUNTA
DE ORGAMIZACION YPESARROL D

Funciones

1. Definir lineas pedagogicas para la evaluacién que contengan
los indicadores de los programas y proyectos locales y
especiales, asignados a la Direccion de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos, aplicables en las escuelas
de Educacion Basica en la Ciudad de México, con la finalidad de
asegurar su cumplimiento.

2. Compilar los resultados obtenidos en las evaluaciones e
investigaciones realizadas, asi como estudios aplicados en el
contexto internacional, nacional y local, en materia de
innovacion educativa, relacionados con la mejora de los
aprendizajes y la diversificacion de la practica docente, con el
fin de proponer las acciones de mejora pertinentes.

3. Coordinar el disefio de las estrategias de evaluacion de los
programas de innovacién educativa y los proyectos locales y
especiales asignados a la Direccibn de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos, encaminados a mejorar los
aprendizajes de los estudiantes de Educacion Basica en la
Ciudad de México.

4. Planear las estrategias y acciones para la implementacién de
las evaluaciones para medir el impacto y los efectos de los
programas y proyectos asignados a la Direccién de Area, y de
innovacion educativa, en el personal docente y los estudiantes
de Educacion Bésica en la Ciudad de México.

5. Organizar el diseno de los instrumentos de evaluacion para
medir el impacto y los efectos de los programas y proyectos
de innovacion educativa en el personal docente y los
estudiantes de Educacin Basica en la Ciudad de. Mexmo,_con
la finalidad de asegurar que contiene todos hos elemen,tos
indicadores y estandares necesarios para evaluar ei mpaetcry
los efectos de los programas. i o

6. Coordinar la aplicacion de instrumentos de evaluacmn para

medir el impacto y los efectos de los programagy: pruyectos _

'I’.
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de innovacién educativa en el personal docente y en la mejora
de los aprendizajes de los estudiantes de Educacién Basica en
la Ciudad de Meéxico, con el fin de asegurar la correcta
aplicacion de los instrumentos y con ello generar resultados
validos y confiables.

7. Procesar los resultados obtenidos de la aplicacion de las
evaluaciones para medir el impacto y los efectos de los
programas y proyectos de innovacion educativa en el personal
docente y la mejora de los aprendizajes de los estudiantes de
Educacion Basica en la Ciudad de México.

8. Administrar las bases de datos especificas con los resultados
de las evaluaciones aplicadas, que permitan la manipulacion de
la informacion para disefar materiales informativos que
faciliten el andlisis y toma de decisiones, para la mejora de los
aprendizajes de los estudiantes de Educacion Basica y la
diversificaciébn de las practicas docentes, en materia de
innovacién educativa.

9. Coordinar la elaboracién de los materiales de difusion de los
resultados de las evaluaciones aplicadas, asi como proponer
los indicadores que permitan fortalecer las acciones de los
programas y proyectos de innovacion educativa aplicables en
las escuelas de Educacién Basica de la Ciudad de México.

10. Establecer la estrategia de difusién de los materiales con los
resultados de las evaluaciones aplicadas, asi como de los
indicadores, para favorecer la toma de decisiones para la
mejora de los aprendizajes de los estudiantes de Educacion
Basica de la Ciudad de México. '

11. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Direccion de area y la
Direccién General, para la toma de decisiones y rendicién de
cuentas.

12. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccion de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos.

BESSRROT

30



aEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORT ALECIMIENTO
ACADEMICO

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactlia de manera externa con diversas instituciones y organismos
del sector publico y privado e internamente con autoridades de los
niveles y modalidades educativas de Educacion Basica e Inicial de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

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

SER
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGAMZACION
DIRECCION @ENERAL ADJUNTA
DE ORGAMIZACION Y DESARROLLS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Evaluacion

Objetivo
General del
Puesto

en materia de innovacidon educativa, instrumentos de

evaluacién encaminados a mejorar los aprendizajes de los estudiantes
de Educacion Basica en la Ciudad de México, asf como apoyar la
diversificacion de la practica docente, con la finalidad de aportar los
elementos necesarios para la toma de decisiones en la materia.

ri hirf\‘ﬁt :
u it bpjhln;
DE ORGANIZAG

Funciones
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Desarrollar estrategias que permitan medir el impacto y los
efectos de los programas y proyectos de innovacion educativa
en las escuelas de Educacién Basica en la Ciudad de México, con
la finalidad de orientar la toma de decisiones.

Proponer los indicadores de evaluacion para la medicién del
impacto y los efectos de los programas y proyectos de
innovacion educativa que permitan mejorar los aprendizajes de
los estudiantes de Educacién Bésica de la Ciudad de México, asi
como diversificar la practica docente, para asegurar la calidad
de los instrumentos de evaluacion.

Disefiar instrumentos de evaluacion que permitan la
identificacién del impacto y los efectos de los programas y
proyectos de innovacién educativa para mejorar los
aprendizajes y disminuir el rezago escolar de los estudiantes de
Educaciéon Basica de la Ciudad de México, asi como para
diversificar la practica docente, con el fin de incluir los
indicadores necesarios que evallen su impacto y efectos.
Aplicar los instrumentos de evaluacion para la medicion del
impacto y los efectos de los programas y proyectos de
innovacién educativa en escuelas de Educacion Basica de la
Ciudad de México, con el propésito de asegurar la generacion
de resultados validos y confiables.

Sistematizar los resultados obtenidos y emitir los reportes
estadisticos e informes con los datos e informacion recabada
en materia de innovacién educativa, para favorecer la toma de
decisiones orientada a la mejora de los aprendizajes y
disminucién del rezago escolar de los estudiantes de Educacién
Basica de la Ciudad de México.

Disefiar los materiales de difusion de los resultados de las

evaluaciones aplicadas, asi como los md:cadar > 'que permman.
fortalecer las acciones de los programas -y proyectos de |

innovacion educativa aplicables en las escuelas de *Educacaon
Basica de la Ciudad de México.
Establecer mecanismos de difusion de los- resultados de las
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evaluaciones aplicadas en materia de innovacién educativa, asi
como los indicadores relacionados, que permitan la mejora del
logro educativo y la diversificacién de las practicas docentes en
las escuelas de Educacién Basica de la Ciudad de México.

8. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccion de Evaluacion,
para la toma de decisiones y la rendicién de cuentas.

9. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccion de Evaluacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta externamente con organismos e instituciones del sector
social, pablico y privado, e internamente con autoridades de los niveles
y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

Y ORGANIZACION
DIRECCION

GENERAL
DE ORGAMIZACION Y DESARROLLN
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Nombre del Puesto: Direcciéon de Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo

Dirigir la implementacion de los programas y proyectos que la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México determine en
materia de Asistencia Técnica a la Escuela, Servicio Profesional
Docente, Formacién Continua, Actualizacion y Desarrollo Profesional,
con el fin de mejorar la practica docente y contribuir al logro
educativo de las escuelas.

Profesional Docente
Objetivo General
del Puesto
i
&
3.
Funciones
4,
‘e.‘jﬂ\])'ﬂs
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N
£ 5.
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Coordinar, en colaboracion con las Direcciones Generales
adscritas al Organo Desconcentrado, el diagndstico de
necesidades de formacion continua, actualizacién y desarrollo
profesional del personal docente, directivo, de supervision y de
asesoria técnica pedagoégica, a fin de que el contenido de los
proyectos y programas respondan a las necesidades detectadas.
Proponer a las Autoridades competentes la Estrategia Estatal de
Formacién Continua con base en el diagndstico de necesidades
de actualizacién y desarrollo profesional del personal docente,
directivo, de supervision y de apoyo técnico pedagogico, con la
finalidad de gbtener la autorizacién para su implementacion y
con ello fortalecer el desempeno de las figuras educativas.
Coordinar la instrumentacién de la estrategia de implementacion
del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela (SATE), previa
autorizacién de las autoridades educativas correspondientes
para contribuir a la mejora de las practicas docentes vy
funcionamiento de la escuela mediante el apoyo, asesoria y
acompanamiento especializado.

Proponer al Titular de la DGIFA, acciones de formacién in situ,
que permitan al personal educativo del SATE adquirir
conocimientos, y desarrollar habilidades y actitudes, con el
propésito de fortalecer académicamente e impulsar la mejora en
la calidad del servicio educativo desde la asesoria, apoyo y
acompafamiento al personal docente.

Coordinar, previo acuerdo con el Titular de la DGIFA, la
estrategia de implementacién y de seguimiento de las sesiones
de las etapas 10% y 100% Supervisores en el marco de los
Consejos Técnicos de Zona y de Escuela, con
|mpulsar la autonomia de gestién de Ias escuelas
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10.

1.,

12.

13;

14.

técnicos, a fin de consolidar el acompafiamiento académico a las
figuras educativas por personal destacado profesionalmente.
Conducir la asesorfa, orientacién y acompafiamiento académico
a las figuras educativas que participan en los procesos derivados
del Servicio Profesional Docente, asi como los servicios de apoyo
que requieran para el ingreso, promocion y permanencia en el
servicio.

Determinar los criterios para el disefio, operacion, difusion y
evaluacién de propuestas académicas, previo acuerdo con el
Titular de la Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento
Académico, con el fin de atender las necesidades de formacién
continua, actualizaciéon y desarrollo profesional de las figuras
educativas.

Organizar la operaci6n de los Centros de Asistencia Técnica a la
Escuela y Formacién Docente, con el propdsito de asesorar,
acompafar y apoyar a las figuras educativas y a los colectivos
escolares en materia de: Servicio de Asistencia Técnica a la
Escuela, formacién continua, actualizaciéon vy desarrollo
profesional y en los procesos y mecanismos derivados del
Servicio Profesional Docente.

Definir los procedimientos para la difusién de los programas
académicos en los Centros de Asistencia Técnica a la Escuela y
de Formacién Docente, con el fin de favorecer la participacion de
las figuras educativas.

Conducir el seguimiento y evaluacion de los proyectos y
programas bajo la responsabilidad de la Direccion, con el fin de
identificar el grado de avance y en su caso propiciar acciones de
mejora, rendicibn de cuentas y de transparencia en su
implementacion.

Determinar en coordinacién con la DGIFA, los mecanismos de
vinculacion con las instancias internas y externas relacionadas
con los Consejos Técnicos Escolares, el Servicio de Asistencia
Técnica a la Escuela, el Servicio Profesional Docente, la
Formacion Continua, Actualizacién y el Desarrollo Profesional de
las figuras educativas, para operar la Estrategia Estatal de
Formacién Continua.

Administrar el proceso de gestion para la atencién de las

necesidades de recursos humanos, financieros, materiales™y de.
servicios necesarios, para la operacion de los prcyectos y |

programas bajo la responsabilidad de la DIFECCIOH
Proporcionar la informacién cualitativa y cuantltatwa y la

= BECREMAIAT
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documentacién requeridas por la Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico, para la toma de
decisiones.
15. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Direccibn General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico.
Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion:
Interactia externamente con instituciones publicas y privadas e
internamente con las areas de la SEP y de la Coordinacién Nacional
Relaciones del Servicio Profesional Docente, asi como con las unidades
Internas y/o administrativas del Organo Desconcentrado, en particular con las
Externas Direcciones Generales Sustantivas.
Caracteristica de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo a los CATEFD

Objetivo General
del Puesto

Coordinar, con los Centros de Asistencia Técnica a la Escuela y
Formacién Docente, la implementacién de las lineas de trabajo
definidas por la Direccién, mediante la instrumentacién de planes de
accibn y mecanismos de comunicacion que permitan operar los
programas y proyectos relacionados con el Servicio de Asistencia
Técnica a la Escuela (SATE) y la formacion de las figuras educativas, y
los derivados del Servicio Profesional Docente, con la finalidad de
mejorar la practica pedagégica y contribuir al logro educativo de las
escuelas.

RAL DE RECURSOS
RGANIZACION
AL ADJUNTA

N Y DESARRO

Funciones

. Revisar

. Analizar e interpretar la informacion cualitativa y cuantitativa de

necesidades de formacién continua, actualizacion y desarrollo
profesional de las figuras educativas, con apoyo de los Centros
de Asistencia Técnica a la Escuela y Formacion Docente
(CATEFD), a fin de contribuir en el diagnodstico de necesidades.

. Organizar las acciones para la implementacion del SATE y la

formacién in situ a cargo de los Centros de Asistencia Técnica a
la Escuela y de Formacion Docente, con la finalidad de ofrecer
servicios de asesoria, apoyo y acompanamiento a las figuras
educativas que atiendan a sus necesidades formativas y del
funcionamiento escolar.

. Programar con los Centros de Asistencia Técnica a la Escuela y

Formacién Docente las acciones correspondientes a la
estrategia de implementacion y seguimiento de las sesiones de
las etapas 10% y 100% Supervisores de los Consejos Técnicos
de Zona y de Escuela, a fin de fortalecer la autonomia de gestion
escolar.

que las acciones de asesoria, orientacién vy
acompanamiento académico proporcionadas por los Centros de
Asistencia Técnica a la Escuela y de Formacién Docente, a las
figuras educativas que participan en los pracesos y mecanismaos
derivados del Servicio Profesional Docente se realicen de
acuerdo con las lineas de accién establecidas por la Direccion,
con el propésito de apoyar el ingreso, promocion y permanencia
en el servicio.

. Coordinar, con la participacién de los Centros de A51stenc1a

Técnica a la Escuela y de Formacién Docente, 1a dlfusmn de los
diversos programas académicos a cargo de la Dlreccmn a fln de
impulsar la participacion de las figuras educatlvas

6. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los

AT 5 o
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procesos, programas y proyectos desarrollados por la Jefatura
de Departamento y la documentacion requeridas por la
Direccion de Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo
Profesional, para la toma de decisiones.

7. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Direccion de Asistencia Técnica a la
Escuela y Desarrollo Profesional.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion:

Interactla externamente con instituciones publicas y privadas e
internamente con las areas de la SEP y de la Coordinacion Nacional
del Servicio Profesional Docente, asi como con las unidades
administrativas del Organo Desconcentrado, en particular con las
Direcciones Generales Sustantivas

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto:

Subdireccion de Asistencia Técnica a la Escuela

Obijetivo General
del Puesto

Coordinar la implementacion de los programas y proyectos de apoyo,
asesoria y acompafamiento del Servicio de Asistencia Técnica a la
Escuela, con el fin de mejorar la practica docente y directiva, y el nivel
de logro educativo de las escuelas.

Funciones

DE ORGAMTA

S. E P
TEML DE REC-» 3 b \. w
Y ORGAMZACION

GENERAL ADJUNTA
O Y BERERRIL S

1. Disenar la estrategia para la elaboracion del diagnéstico de
necesidades formativas de los colectivos dacentes apoyadaos por
el Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela (SATE), a fin de que
el contenido de los proyectos y programas respondan a las
necesidades detectadas.

2. Participar en el disefio de la Estrategia Estatal de Formacion
Continua en atencién a las necesidades detectadas en el
diagnostico de los colectivos docentes apoyados por el SATE,
para fortalecer el desempefio académico de las figuras
educativas.

3. Coordinar el desarrollo de la estrategia de implementacion del
SATE, para contribuir a la mejora de las practicas docentes y
funcionamiento de la escuela mediante el apoyo, asesoria y
acompafnamiento especializados.

4. Formular acciones de formacion in situ, que permitan al personal
educativo del SATE adquirir conocimientos, y desarrollar
habilidades y actitudes, con el propésito de fortalecerles
académicamente e impulsar la mejora de la calidad del servicio
educativo.

5. Coordinar las estrategias de implementacion y de seguimiento
de las sesiones de las etapas 10% y 100% Supervisores en el
marco de los Consejos Técnicos de Zona y de Escuela, con el
objeto de impulsar la autonomfia de gestion de las escuelas.

6. Coordinar el seguimiento de los Consejos Técnicos de Zona y de
Escuela, a fin de retroalimentar a los directivos y colectivos
escolares.

7. Disefar las lineas de trabajo para los Centros de Asistencia
Técnica a la Escuela y Formacion Docente respecto al SATE, con
el propbsito de impulsar la asesoria, el acompafamiento y el
apoyo a los colectivos escolares enfocados en Ia melora de Ia
practica docente y directiva. N

8. Elaborar estrategias y procedimientos para la difusion: de Ios
programas académicos en los Centros de Asistencia Técnica a la
Escueia y de Formacién Docente con el fin de favor'ecer la
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9. Determinar, en coordinacion con la Direccion de Asistencia
Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional Docente, los
mecanismos de vinculacién con las instancias internas vy
externas relacionadas con los Consejos Técnicos Escolares y el
Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela, para su eficaz
funcionamiento.

10. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados, asi como la
documentacién requerida por la Direccién de Asistencia Técnica
a la Escuela y Desarrollo Profesional Docente, para la toma de
decisiones.

11.Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Direccién de Asistencia Técnica a la
Escuela y Desarrollo Profesional Docente.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién:

Interactia externamente con instituciones pulblicas y privadas e
internamente con las areas de la SEP y de la Coordinacién Nacional
del Servicio Profesional Docente, asi como con las unidades
administrativas del Organo Desconcentrado, en particular con las
Direcciones Generales Sustantivas.

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Docente

Nombre del Puesto: Subdireccién de Programas de Apoyo al Servicio Profesional

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la instrumentacién de la estrategia de implementacion para
el apoyo académico a los participantes en los procesos y mecanismos
del Servicio Profesional Docente, con la finalidad de mejorar las
practicas docentes y de gestion, para contribuir al logro educativo de
las escuelas.

Funciones

DE DPG.\N!&C DM Y DESARROLLO

Elaborar el diagnostico de necesidades del personal participante
en los procesos y mecanismos del Servicio Profesional Docente,
a fin de que el contenido de los proyectos y programas
respondan a las necesidades detectadas.

Participar en la elaboracion de la Estrategia Estatal de
Formacién Continua con base en los resultados del diagnostico
de las necesidades del personal sujeto a los procesos vy
mecanismos del Servicio Profesional Docente, con la finalidad
de atender las necesidades académicas de las figuras
educativas.

Coordinar acciones para la implementacién del Programa de
Reconocimiento para tutores a docentes y técnicos docentes
de nuevo ingreso y en servicio, asesores técnico pedagogicos
temporales y directores asesores técnicos, con apoyo del
(Sistema Integral de informacion escolar en la Web (SIIE Web),
a fin de proporcionar acompanamiento académico a las figuras
educativas por personal destacado profesionalmente.

Elaborar programas de formacién antes, durante y después de
los procesos de evaluacion del Servicio Profesional Docente,
que permitan a las figuras educativas fortalecer sus
conocimientos y capacidades en el desempeno de su funcion,
con el objeto de favorecer la mejora de los aprendizajes de los
alumnos.

Asignar, previo acuerdo con el Titular de la Direccién de
Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional
Docente, las lineas de trabajo de los Centros de Asistencia
Técnica a la Escuela y Formacion Docente respecto a los
programas' de apoyo al Servicio Profesional Docente, a fin de
impulsar el desarrollo profesional de las figuras:¢ educativas:—" -
Elaborar estrategias de difusién y seguimier  de las acciones
de apoyo, asesorfa y acompaﬁamientd igidas

Profesional Docente, para favorecer su.._-_.partlc:pacmn e

aECTETT
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identificar areas de mejora.

7. Definir en coordinacién con la Direccion de Asistencia Técnica a
la Escuela y Desarrollo Profesional Docente, los mecanismos de
vinculacion con las instancias internas y externas relacionadas
con el Servicio Profesional Docente, para operar de manera
eficaz las acciones correspondientes.

8. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requerida por la Direccion de Asistencia
Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional Docente, a fin de
que sirva de insumo para la toma de decisiones.

9. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Direccion de Asistencia Técnica a la
Escuela y Desarrollo Profesional Docente.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion:
Interactla externamente con instituciones pulblicas y privadas e
internamente con las areas de la SEP y de la Coordinacion Nacional del

Relaciones Servicio Profesional Docente, asi como con las unidades
Internas y/o | administrativas del Organo Desconcentrado, en particular con las
Externas Direcciones Generales Sustantivas.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.

ERAL ADJUNT)
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Programas de Desarrollo Profesional Docente

Obijetivo General
del Puesto

Coordinar la implementacion de las acciones derivadas de los
programas de formacion continua, actualizacion y desarrollo
profesional de las figuras educativas, con la finalidad de que
dispongan de los conocimientos que les permitan desarrollar
habilidades para fortalecer su desempeno.

Funciones

1.

Elaborar el diagnéstico de necesidades de formacién continua,
actualizacion y desarrollo profesional del personal docente,
directivo, de supervision y de asesoria técnica pedagogica, a fin
de que el contenido de los programas responda a las
necesidades detectadas.

Participar en el disefio de la Estrategia Estatal de Formacion
Continua considerando las necesidades de desarrollo
profesional identificadas, con la finalidad de que dispongan de
los conocimientos que les permitan desarrollar habilidades para
fortalecer su desempenio.

Elaborar la propuesta de formacién, actualizacién y desarrollo
profesional de las figuras educativas, con base en los criterios
normativos establecidos en los programas y proyectos a cargo
de la Direccion, con el propésito de atender las necesidades
identificadas en el diagnostico.

Disefar programas de formacion que favorezcan la practica
reflexiva, el trabajo colectivo y el desarrollo profesional de las
comunidades educativas, con la finalidad de fortalecer la
formacion de las figuras educativas.

Aprobar, previo acuerde en el Titular de la Direccién de
Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional
Docente, las instancias formadoras externas con experiencia
académica, que cumplan con los lineamientos normativos
vigentes, con la finalidad de que la oferta educativa sea
pertinente a las necesidades de formacién y desarrollo
profesional de las figuras educativas y al planteamiento
curricular vigente.

Definir, previo acuerdo con el Titular de la Direccién de
Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional
Docente, las lineas de trabajo de los Centros de Asistencia
Técnica a la Escuela y de Formacién Docente, con la finalidad

de llevar a cabo la operacién de los programas de formacion

continua, actualizacién y desarrollo profesional,.

Elaborar la estrategia de difusion de las acciones de formacion
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continua, actualizacién y desarrollo profesional, con el fin de
promaver la participacién de las figuras educativas.

8. Formular la estrategia de seguimiento y evaluacién de los
programas de formacion continua, actualizacion y desarrollo
profesional, con el fin de identificar el grado de avance y en su
caso, propiciar acciones de mejora, la rendicion de cuentas y la
transparencia en su implementacion.

9. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requerida por la Direccion de Asistencia
Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional Docente, a fin de
que sirva de insumo para la toma de decisiones.

10. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccion de Asistencia Técnica
a la Escuela y Desarrollo Profesional.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion:
Interactlla externamente con instituciones publicas y privadas e
internamente con las areas de la SEP y de la Coordinacion Nacional

Relaciones del Servicio Profesional Docente, asi como con las unidades
Internas y/o administrativas del Organo Desconcentrado, en particular con las
Externas Direcciones Generales Sustantivas.

Caracteristica de la informacién:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Direccion de Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa

Objetivo
General del
Puesto

Dirigir las acciones y estrategias implementadas por el Organo
Desconcentrado para el fortalecimiento académico y la calidad
educativa en los planteles de educacion basica y especial en la ciudad
de México, con el fin de contribuir a mejorar la practica docente y el
aprendizaje de los alumnos en las escuelas publicas.

Funciones

1. Planear estrategias educativas considerando los principios de
inclusion y equidad para el desarrollo de los programas y
proyectos que tenga bajo su responsabilidad el area, con el fin de
que éstas contribuyan al fortalecimiento académico de las figuras
educativas de los planteles pUblicos de la Ciudad de México.

2. Coordinar las acciones de vinculacion y colaboracion con
instituciones publicas y particulares en materia de investigacion e
instrumentacién de proyectos y programas cuyo propésito sea la
mejora del logro educativo y de la practica pedagégica bajo los
principios de inclusién y equidad, con la finalidad de ofrecer a las
figuras educativas alternativas pedagégicas que atiendan las
necesidades de formacion docente.

3. Vigilar que las justificaciones técnico-pedagobgicas que sustenten
los programas y proyectos educativos orientados a la mejora de
la practica docente y de los aprendizajes, se encuentren disefiados
bajo los principios de equidad e inclusion y los criterios
pedagdgicos, con el objetivo de impactar en la calidad del servicio.

4. Mantener canales de comunicacion vy vinculacion con las
organizaciones e instituciones con las que se desarrollen los
programas y proyectos pedagégicos orientados a los campos de
formacién académica y autonomfa curricular, con el fin de llevar el
seguimiento de los mismos y en su caso detectar posibles
desviaciones.

5. Vigilar y coordinar el desarrollo de la deteccién de necesidades en
materia pedagodgica y didactica de las figuras educativas de las
escuelas participantes, a fin de proponer estrategias con base en
la deteccion de las necesidades que coadyuven a la mejora de la
gestion escolar y el fortalecimiento académico de estudiantes y
docentes.

6. Conducir en coordinacion con instancias gubernamentales y no
gubernamentales el desarrollo de mvestigat_‘ ] es educatrvas que
contribuyan a la generacién de nuevos conoamlentos en materia

pedagdgica, con el fin de disenar y &lgb_o.rar_ madelos de
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10.

1.

12.

13

14.

transformacion de la gestion educativa y el fortalecimiento
académico en las escuelas publicas de la Ciudad de México.
Validar los criterios para la realizacion de materiales didacticos y
proyectos educativos orientados a los campos de formacién
académica y autonomia curricular, relacionados con la gestion
escolar, con el propésito de dar a conocer a los planteles y areas
sustantivas del Organo Desconcentrado las pautas y los
resultados para que en el ejercicio de sus facultades de autonomia
curricular valoren su implementacion.

Vigilar que el Plan a Mediano Plazo de Evaluacion para la Mejara
Educativa y los Proyectos de Evaluacién y Mejora Educativa
(PEME) se elabore conforme a las acciones que se acuerden con el

Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (INEE), con el |

fin de que se atiendan las necesidades identificadas como
resultado de las evaluaciones.

Proponer a la Direccién General, con base en el analisis del
cumplimiento de las metas y actividades establecidas en los
distintos programas de trabajo, acciones de mejora, en
coordinacion con las areas responsables, a fin de que se
implementen y coadyuve al logro de los objetivos.

Analizar los informes de resultados de las evaluaciones
nacionales, internacionales y estatales, asi como de las
investigaciones y estudios relacionados con el aprendizaje del
alumnado, con el fin de proponer acciones de mejora que
coadyuven a elevar la calidad educativa.

Coordinar la difusién entre las Direcciones Generales Operativas
de los resultados de las evaluaciones nacionales, internacionales y
estatales, asi como de las investigaciones y estudios, con el fin de
gue conozcan los resultados e implementen acciones de mejora
para el fortalecimiento de la calidad educativa en las escuelas de
Educacion Basica de la Ciudad de México.

Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la Direccion
de drea y la documentacion requeridas por la Direccion General de
Innovaciéon y Fortalecimiento Académico, para la toma de
decisiones y rendicion de cuentas.

Coordinar el desarrollo de los procesos de planeacién y mejora de
la gestion institucional, a fin de que la Direccién.General dnsponga
de informacion actualizada que permita retroahment “la‘tomia de
decisiones.

Administrar el proceso de gestion para la atencu:m de las

S R L
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necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de
servicios necesarios, para la operacién de los proyectos y
programas responsabilidad de la Direccion.

15. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Direccion General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion interna:

Interacta externamente con instituciones publicas y privadas e
internamente con areas de la SEP y con las Direcciones Generales
Operativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

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

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGAMIZACKN
DIRECCION GENERAL ADJRITA
DE DRGAMIZACION Y DESARROLLE
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Planeacion y Gestién

B Y nsswmo

Funciones

Institucional
Instrumentar el desarrollo de los procesos de planeacion y mejora de la
Objetivo gestién institucional, con base en la normatividad vigente en la
General del materia, para disponer de informacién actualizada que permita
Puesto retroalimentar |la toma de decisiones.
1. Coordinar la planeacién y mejora de la gestion institucional en
los procesos, programas y proyectos a cargo de la Direccion
General de Innovacion y Fortalecimiento Académico, con base
en la normatividad vigente, a fin de favorecer la toma de
MTL’Q&' decisiones orientada a la mejora del logro educativo y el

desarrollo profesional diversificado de las figuras docentes,
supervisores, asesores técnico pedagogicos y directivos.

2. Presentar al Director de Fortalecimiento Académico y Calidad
Educativa, la propuesta de indicadores de los procesos,
programas y proyectos competencia de la Direccion General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico, para su integracion a
los programas de trabajo institucionales.

3. Supervisar la informacién registrada en los reportes periodicos
que rinden las &reas responsables, respecto de los programas
de trabajo institucionales, para identificar el grado de avance
en el logro de las metas y objetivos, en relacién a lo planteado,
e integrar el respaldo documental que dé constancia de los
resultados reportados.

4. Coordinar la integracion de los reportes de cumplimiento de
metas y actividades que se rinden a instancias externas, en
articulaciéon con las prioridades y objetivos de la Educacién
Basica, con la finalidad de analizar sus avances, identificar areas
de mejora y proponer acciones orientadas al logro de los
objetivos institucionales.

5. Supervisar que los sistemas informaticos en materia de mejora
de la gestién institucional, se encuentren actualizados, con la
finalidad de analizar sus resultados e impacto en el quehacer de
la Direccion General de Innovacién vy Fortalecimiento
Académico.

6. Coordinar el disefio y programacion de las acciones de me]qra

pertinentes, para el cumplimiento de las metas. y ob.retwos:.

institucionales, con motivo de los resultados y avances
reportados periédicamente por las areas reSpansables ,_.-de los
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Innovacion y Fortalecimiento Académico.

7. Promover la elaboracion de estrategias e instrumentos para el
seguimiento y valoraciébn de los procesos, programas y
proyectos competencia de la Direcciébn de Innovacién vy
Fortalecimiento Académico.

8. Difundir entre las areas de la Direccion General la normatividad
en materia de planeacion educativa, con la finalidad de que
sirva de base para la generacion de los distintos instrumentos
programatico-presupuestales institucionales.

9. Verificar que los Programas de Trabajo, competencia de la
Direccion General, cumplan con los lineamientos establecidos v
proceder a su difusién entre las areas involucradas, con el fin de
que éstas establezcan acciones orientadas a su cumplimiento.

10. Participar en la definicion de metas institucionales del
Subsistema de Planeacion del Servicio Profesional de Carrera,
con el fin de asegurar la alineacion de éstas con la estructura
programatica de procesos, programas y proyectos que opera la
Direccién General.

11. Proporcionar la informacioén cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la Direccién

de area y la documentacién requeridas por la Direccién de:

Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa, para la toma
de decisiones y rendicién de cuentas.

12. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccién de Fortalecimiento
Académico y Calidad Educativa.

S.EP
DIRECCIGN GENERAL DE RECUASOS
HUEANOS Y OR
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMIZACION Y DESARROLLO
Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta externamente con instancias publicas, privadas vy
auténomas e internamente con las areas de la SEP y con las unidades
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Caracteristica de la informacién: =T 0,
La informacién que se maneja repercute hacia- el <interior de la
dependencia. S

e e S
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Educativa

Nombre del Puesto: Subdireccion de Vinculacion para la Calidad y Equidad

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la vinculacion, desarrollo y evaluacion de programas y
proyectos educativos con organismos locales, nacionales e
internacionales orientados a elevar la calidad y lograr equidad en los
servitios educativos de las escuelas de educacién basica de la Ciudad
de México, a fin de contribuir al logro educativo y al mejoramiento de
la practica docente.

DE CRGANIZAC ON Y DESARROILY

Funciones

1. Supervisar la instrumentacion y evaluacion de los programas y
proyectos educativos derivados de las acciones de vinculacion
interinstitucional con diversos organismos locales, nacionales e
internacionales propuestos por la subdireccién, con el fin de
identificar el impacto en el logro educativo.

2. Coordinar los mecanismos de vinculacién y/o colaboracién con
instituciones locales, nacionales e internacionales del sector
educativo, a fin de instrumentar proyectos educativos que
coadyuven a elevar la calidad en la educacién, mejorar la practica
dacente y favorecer la equidad en la prestacién de los servicios
educativos en las escuelas de educacién basica de la Ciudad de
México.

3. Asesorar en la elaboracion de las justificaciones técnico-
pedagodgicas que den sustento a programas y proyectos
educativos derivados de la vinculacion con organismos locales,
nacionales e internacionales del sector educativo, a fin de
determinar la viabilidad de su implementacién y pertinencia
pedagégica.

4. Coordinar el proceso de planeacion operativa para la
instrumentacién de programas y proyectos educativos derivados
de la vinculacion con organismos locales, nacionales e
internacionales relacionados con la educacién, con el fin de
garantizar la pertinencia de su implementacioén y favorecer la
prestacion de servicios educativos con calidad y equidad.

5. Organizar la implementacion de estrategias de seguimiento de
programas y proyectos educativos derivados de la vinculacion con
organismos locales, nacionales e internacionales del sector
educativo, a fin de reconocer sus resultados e impacto en la
calidad y equidad educativa. ; =

6. Coordinar el analisis de los resultados del segunmrento y
evaluacion de los programas y proyectos. educatlvds que se
implementen en coordinacién con organismos Iocales_, nacionales

1o
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12.

e internacionales del sector educativo, a fin de conocer el impacto
alcanzado y definir los mecanismos pertinentes para contribuir a
la mejora del logro educativo.

Controlar la integracién de informes periédicos relacionados con
el avance y seguimiento de los resultados de la evaluacién de los
programas y proyectos educativos que se realicen en vinculacion
con diversos organismos locales, nacionales e internacionales, con
el propoésito de que sirvan como base para valorar la pertinencia
de su implementacion.

Supervisar la sistematizaciéon del desarrollo de propuestas
pedagogicas derivadas de los hallazgos identificados en la
investigacion educativa, de las necesidades y de los resultados
alcanzados en el seguimiento de programas y proyectos
orientados a los campos de formacién académica, con el
proposito de favorecer la mejora de su planteamiento pedagégico
para la mejora de la calidad y equidad educativa.

Coordinar las acciones de vinculacion con las Direcciones
Generales Operativas, para la implementacion de asesorias
técnico-pedagdgicas, referentes a la instrumentacion de la
autonomia curricular y componentes derivados del planteamiento
curricular, relacionados con los proyectos educativos dirigidos por
la Subdireccién, a fin de contribuir a la mejora de la calidad de la
ensefianza y la profesionalizacién de practicas docentes.
Organizar propuestas para sistematizar practicas educativas
exitosas en la operacién de los programas y proyectos, con la
finalidad de fortalecer la formacién docente y la calidad de la
educacion.

Proporcionar la informacidén cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la direccion de
area y la documentacion requeridas por la Direccion de
Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa, para la toma de
decisiones y rendicion de cuentas.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Direccién de Fortalecimiento Académico y
Calidad Educativa.

S it
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Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactéa externamente con organismos e instituciones del sector
social, pablico y privado, e internamente con autoridades de los niveles

Relaciones
y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Internas y/o ) e
Ciudad de México.
Externas

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

SEP

DIRECCION GENERAL DE RECURSCS
HUMANOS Y ORGAMZACION , e
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORGAMIZACKON Y DESARROLLO A ST e
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Gestion de Proyectos de

Vinculacién
Administrar el proceso de gestion para la vinculacion con organismos
Obietivo locales, nacionales e internacionales en el desarrollo de proyectos
Gem]aral del educativos orientados a mejorar la calidad y equidad en los servicios
Pisto educativos de las escuelas de educacion basica de la Ciudad de México.

1. Analizar el desarrollo y las evidencias de resultados de los
programas y proyectos educativos derivados de las acciones de
vinculacién interinstitucional con diversos organismos locales,
nacionales e internacionales propuestos por la subdireccién,
con el fin de valorar la pertinencia de la vinculacién y la
ejecucién de las acciones educativas propuestas.

2. Instrumentar la vinculacion con instituciones locales, nacionales
e internacionales del sector educativo para llevar a cabo
acuerdos de colaboracién para la operacion de proyectos
educativos orientados a elevar la calidad y lograr equidad en los
servicios educativos de las escuelas de educacién basica de la
Ciudad de México, a fin de contribuir al logro educativo y al
mejoramiento de la practica docente.

3. Disehar instrumentos de deteccion de necesidades y

Funciones diagnostico de contextos educativos, con la finalidad de
identificar aquellas escuelas susceptibles a participar en
determinados proyectos de vinculaciéon interinstitucional
aprobados previamente por la subdireccién.

4. Elaborar justificaciones técnicas de los programas y proyectos
derivados de la vinculacion establecida con instituciones

Y locales, nacionales e internacionales, propuestos por la
subdireccién, a fin de favorecer su operacion y seguimiento.

5. Ejecutar estrategias e instrumentos para el seguimiento y
evaluacion de los programas y proyectos educativos derivados
de las acciones de vinculacién interinstitucional con diversos

SR
SR S

seileos) o FEIIRED? organismos locales, nacionales e internacionales,-con-el fin-de.
[ QRUZA e Hs medir su impacto en la calidad educativa y equidad educativa.
EECTIAN BEAMEEA AN UNTA i ) 2 P
DIRECTION PRNERAL AN 6. Instrumentar el andlisis de los resultados de la evaluacion y
[F NEOARTARICHY L SAT ALLD

seguimiento de la operacién de los programas y proyectos
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educativos derivados de las acciones de vinculacion
interinstitucional con diversos organismos locales, nacionales e
internacionales propuestos por la subdireccion, para tomar
decisiones de mejora.

Elaborar informes periddicos de avance y seguimiento de los
resultados de la evaluacidon de los programas y proyectos
educativos derivados de las acciones de vinculacion
interinstitucional con diversos organismos locales, nacionales e
internacionales propuestos por la subdireccion, a fin de
contribuir en la mejora de su documentacion.

Realizar las acciones de vinculacion pertinentes con instancias
homologas para la implementacién de asesorias técnico
pedagégicas referentes a la instrumentacién de la autonomia
curricular y componentes derivados del modelo educativo
relacionados con los proyectos educativos promovidos por la
subdireccién, a fin de desarrollar la sistematizacion de précticas
educativas exitosas en la operacion de los programas vy
proyectos educativos que fortalezcan las practicas
pedagégicas y la formacion docente.

Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la Direccion
de drea y la documentacién requeridas por la Subdireccién de
Vinculacién para la Calidad y Equidad Educativa, para la toma
de decisiones y rendicion de cuentas.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdirecciéon de Vinculacion
para la Calidad y Equidad Educativa.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con organismos e instituciones del sector
social, pblico y privado, e internamente con autoridades de los niveles
y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.
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Caracteristica de la informacion:
La informaciébn que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

SEP
DIRECCIGN GENERAL DE RECURS0S
HURANOS Y ORGAMIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMYACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto:

Subdireccién de Fortalecimiento Pedagégico

Objetivo General
del Puesto

Coordinar el desarrollo de estrategias de fortalecimiento pedagogico
que estén bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico en materia de mejora de los
aprendizajes, y gestion educativa, basadas en investigacion y uso de
resultados evaluativos, para coadyuvar a elevar la calidad de la
Educacion Basica en la ciudad de México.

Funciones

1. Diagnosticar las necesidades en materia pedagogica y didactica
que presentan en las escuelas publicas de nivel basico en la
Ciudad de México, con el fin de proponer estrategias que
coadyuven a la mejora de |a gestién escolar y el fortalecimiento
académico de estudiantes y docentes.

2. Promover proyectos pedagdgicos relacionados con la Educacién
Basica que promuevan el uso de normas vy principios
pedagogicos, métodos educativos, recursos y materiales
didacticos, asi como trayectos formativos y contenidos
orientados a los campos de formacién académica y autonomfa
curricular, para el fortalecimiento pedagoégico de las escuelas de
nivel basico en la Ciudad de México.

3. Disefar las justificaciones técnicas de acuerdos, convenios y/o
contratos de prestacion de servicios con organismos e
instituciones del sector social, publico y privado, para el
desarrollo de proyectos educativos orientados a los campos de
formacion académica y autonomia curricular, asi como al
fortalecimiento pedagogico de las escuelas publicas en el nivel
Basico de la Ciudad de México.

4. Proponer la formulacion de lineamientos para la operacion y
supervision de proyectos educativos orientados a los campos de
formacién académica y autonomia curricular, y el Programa de
Fortalecimiento de la Calidad Educativa, con el objeto de apoyar
el desarrollo de modelos de transformacién que contribuyan a la
mejora de la gestion escolar y el desempefio educativo.

5. Coordinar la vinculacién y colaboracion interinstitucional, con el
fin de garantizar la operacién de los proyectos educativos
orientados a los campos de formacion académica y autonomia

curricular vinculados con el uso de materiales y recursos |

pedagbgicos, para el fortalecimiento académico y pedagégico.

6. Coordinar las investigaciones educativas en j't-@laboracidrj con
otras instancias gubernamentales y no gubernamentales, para
contribuir en la generacion de nuevo conocimiento en materia

M SR e e
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educativa, que permita disefar y elaborar modelos de
transformacién de la gestion educativa y el fortalecimiento
pedagdgico en las escuelas.

7. Coordinar la realizacién de eventos y de materiales de difusién
de los proyectos educativos orientados a los campos de
formacién académica y autonomia curricular, relacionados con la
gestion escolar, con la finalidad de dar a conocer a los planteles
y areas sustantivas las pautas y los resultados para su
implementacién.

8. Coordinar con las unidades administrativas responsables de los
niveles y modalidades educativas y entre la comunidad acciones
de fomento a la autonomia de gestién escolar, con el propésito
de elevar la calidad del servicio que proporciona a los alumnos.

9. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la direccién
de area y la documentacién requeridas por la Direccién de
Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa, para la toma de
decisiones y rendicion de cuentas.

10. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Direccién de Fortalecimiento Académico
y Calidad Educativa.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con organismos € instituciones del sector
social, publico y privado, e internamente con los niveles y las
modalidades educativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México para coordinar y supervisar el desarrollo de las
actividades inherentes a la investigacion educativa.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Pedagogicos.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Material Didactico y Recursos

Objetivo General
del Puesto

Impulsar acciones de fortalecimiento pedagogico con base en la
normatividad aplicable, para coadyuvar a la consecucion de los
objetivos de la Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento
Académico.

Funciones

DE QRAANIIND

NT”ES&F«‘R!’)LLO

1. Desarrollar acciones de deteccion de necesidades en materia
pedagébgica y didactica que presentan en las escuelas publicas de
nivel basico en la Ciudad de México, asi como los niveles y las
modalidades educativas, con el fin de contribuir al disefio de
estrategias que coadyuven a la mejora de la gestién escolar y al
fortalecimiento académico de estudiantes y docentes.

2. Instrumentar proyectos pedagogicos relacionados con la
Educacién Basica que promuevan el uso de normas y principios
pedagdgicos, métodos educativos, recursos y materiales
didacticos, asi como trayectos formativos y contenidos
orientados a los campos de formacién académica y autonomia
curricular, para el fortalecimiento pedagoégico de las escuelas de
nivel basico en la Ciudad de México.

3. Colaborar en la realizacién de las justificaciones técnicas de
acuerdos, convenios y/o contratos de prestacién de servicios
con organismos e instituciones del sector social, puablico y
privado, para el desarrollo de proyectos educativos orientados a
los campos de formaciéon académica y autonomia curricular,
para el fortalecimiento pedagoégico de las escuelas publicas en el
nivel Basico de la Ciudad de México.

4. Dar seguimiento a la formulacion de lineamientos para la
operacioén y supervisién de proyectos educativos orientados a
los campos de formacion académica y autonomia curricular, y el
Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa, con el
objeto de coadyuvar en el desarrollo de modelos de
transformacién que contribuyan a la mejora de la gestion escolar
y al desempefio educativo.

5. Instrumentar la vinculacién y colaboracién interinstitucional, con
el fin de garantizar la operacién de los proyectos educativos
orientados a los campos de formacién académica y autonomia
curricular vinculados con el uso de materiales y recursos
pedagogicos, para el fortalecimiento academlco ¥ pedagogzco

6. Proponer las justificaciones técnicas de acuerdos convemos y/o

contratos de prestac:on de servicios: con _organismos e
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instituciones del sector social, plblico y privado, para el
desarrollo de proyectos educativos orientados a los campos de
formacién académica y autonomia curricular vinculados con
tecnologia de la informacion, para mejorar la calidad educativa
en el nivel basico de las escuelas de la Ciudad de México.

7. Instrumentar el desarrollo de investigaciones educativas en
colaboracibn con otras instancias gubernamentales y no
gubernamentales, para contribuir en la generacién de nuevo
conocimiento en materia educativa que permita disefiar vy
elaborar modelos de transformacién para la gestion educativa y
el fortalecimiento pedagdgico en las escuelas.

8. Mantener con las unidades administrativas responsables de los
niveles y modalidades educativas y entre la comunidad acciones
de fomento a la autonomia de gestién escolar, con el proposito
de elevar la calidad del servicio que se proporciona a los
alumnos.

9. Implementar estrategias de fortalecimiento al Servicio de
Asistencia Técnica a la Escuela mediante el desarrollo de
proyectos sustentados en actuaciones educativas de éxito y los
principios tedricos y metodolégicos de las comunidades de
aprendizaje, para asi contribuir a la reduccién de la brecha
educativa y social en las escuelas mas vulnerables de la Ciudad
de México.

10. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la direccion
de area y la documentacién requeridas por la Subdireccién de
Fortalecimiento Pedagogico para la toma de decisiones vy
rendicién de cuentas.

11. Realizar las demds funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Subdireccion de Fortalecimiento
Pedagogico.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla internamente con las unidades administrativas de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el n tenor da la
dependencia. 7 !
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Nombre del Puesto:

Subdireccién de Investigacion y Mejora Educativa

Obijetivo General
del Puesto

Generar estrategias, materiales e instrumentos informativos para la
promocién del uso de las evaluaciones, investigaciones y estudios
internacionales, nacionales y estatales relacionados con la mejora
educativa de los aprendizajes y el logro académico, para apoyar la
toma de decisiones de los docentes, directivos y autoridades
educativas de los niveles de Educacion Basica.

Funciones

L.

Coordinar la recopilacion de los resultados obtenidos en las
evaluaciones, investigaciones y estudios internacionales,
nacionales y estatales relacionados con los aprendizajes
educativos, con el fin de que sean utilizadas para realizar
propuestas de mejora educativa.

Organizar los resultados obtenidos en los estudios,
investigaciones y evaluaciones internacionales, nacionales y
estatales relacionados con el aprendizaje del alumnado, para
proponer acciones que fortalezcan la mejora educativa.
Analizar los diferentes instrumentos de informacion que
permitan la generacion de propuestas y acciones, para la
mejora educativa de los aprendizajes esperados en los niveles
de Educacién Béasica.

Evaluar los reportes e informes derivados del analisis de los
resultados de las evaluaciones, investigaciones y estudios
internacionales, nacionales y estatales relacionados con los
resultados educativos, para el fortalecimiento de las acciones
a implementar en la mejora educativa en los niveles de
Educacion Basica en la Ciudad de México.

Proponer estrategias de difusién de los reportes e informes
derivados de las evaluaciones, investigaciones y estudios
internacionales, nacionales y estatales relacionados con el
aprendizaje educativo, para fortalecer los programas,
proyectos y procesos de innovacion y fortalecimiento
académico en los niveles de Educacion Basica en la Ciudad de
México.

Coordinar las estrategias de difusion de los reportes e
informes derivados del analisis que favorezcan el

fortalecimiento de la mejora del logro educative-en losmiveles| -

de Educacién Bésica en la Ciudad de México. ~~ =

Promover la participacién de la Direccién General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico  en- proyectos
estatales, nacionales e internacionales de investigacion en

AR R 2 e
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materia de mejora educativa -en los niveles de Educacién
Basica en la Ciudad de México.

8. Proponer acciones de formacion académica para fortalecer
las capacidades de las figuras educativas, en el ambito de su
competencia, con base en las evaluaciones, investigaciones
relacionadas con la mejora en los aprendizajes educativos.

9. Proponer el desarrollo de investigaciones en materia de
mejora educativa, con el propésito de coadyuvar a elevar la
calidad de la Educacion Basica en la Ciudad de México.

10. Disenar instrumentos de evaluacion para el seguimiento del
Plan a Mediano Plazo de Evaluacion para la Mejora Educativa
y los Proyectos de Evaluacion y Mejora Educativa (PEME).

11. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la
Direccion de area y la documentaciéon requeridas por la
Subdireccién de Fortalecimiento Pedagégico para la toma de
decisiones y rendicién de cuentas.

12. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccion de
Fortalecimiento Pedagogico.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia externamente con organismos e instituciones del sector
social, publico y privado, e internamente con autoridades de los
niveles y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Educativa

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis de Informacién

Objetivo General
del Puesto

Sistematizar la informacién en materia educativa, generar analisis y
disenar reportes e informes, con la finalidad de coadyuvar a la toma
de decisiones.

DE ORGANIZACION Y DESARROLL~

Funciones

Recopilar y registrar los datos de los resultados obtenidos
en las evaluaciones, investigaciones y estudios
internacionales, nacionales y estatales relacionados con los
aprendizajes educativos.

Procesar los resultados estadisticos obtenidos en los
estudios, investigaciones y evaluaciones internacionales,
nacionales y estatales relacionados con el aprendizaje del
alumnado, para fortalecer la mejora educativa.

Actualizar la informacién de los diferentes instrumentos
disefiados por la Direccion que permitan a la subdireccién la
generacion de propuestas y acciones, para la mejora
educativa de los aprendizajes esperados en los niveles de
educacidn basica.

Generar bases de datos conforme a las necesidades de la
Direccion de area, para la creacion de reportes, informes
derivados del andlisis de los resultados de las evaluaciones,
investigaciones y estudios internacionales, nacionales y
estatales relacionados con los resultados educativos.
Seleccionar las técnicas y herramientas para la difusion de
los reportes e informes derivados de las evaluaciones,
investigaciones y estudios internacionales, nacionales vy
estatales relacionados con el aprendizaje educativo, para
fortalecer los programas, proyectos y procesos de
innovacion y fortalecimiento académico en los niveles de
educacion basica en la Ciudad de México.

Implementar las estrategias de difusion de los reportes e
informes derivados de andlisis que favorezcan el
fortalecimiento de la mejora del logro educativo en los
niveles de educacién basica en la Ciudad de México.

Apoyar en el desarrollo de investigaciones en materia de
mejora educativa y gestion educativa, con el propdsito de
coadyuvar a elevar la calidad de la educacion basica: — =
Mantener actualizada |la base de da_jt'c')s de la,s escuelas y
figuras educativas relacionados a Ios_’.p'roc_esos--d’e_ formacion
coordinados por la direccién. :
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9. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la
Direccién de area y la documentacion requeridas por la
Subdireccién de Investigaciéon y Mejora Educativa para la
toma de decisiones y rendicion de cuentas.

10. Realizar las demaés funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdirecciébn de
Investigacion y Mejora Educativa.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactda internamente con las &reas de la Direccién General de

Relaciones Innovacion y Fortalecimiento Académico para brindarles el apoyo en
Internas y/o materia informatica.
Externas

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

SEP.

==00I0N GENERAL DE RECURSOS
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DIRECCION GENERAL ADJUNT, .
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Coordinacion y Enlace

Objetivo
General del
Puesto

Desarrollar estrategias para establecer canales de comunicacion y
vinculacién entre las subdirecciones de la Direccion de Fortalecimiento
Académico y Calidad Educativa; asf como con organizaciones,
dependencias e instituciones educativas para brindar seguimiento a los
proyectos educativos orientados a los campos de formacion
académica y autonomia curricular, y el Programa de Fortalecimiento de
la Calidad Educativa.

1face

DIRE

DIRESCION GENERAL ADJUNTA
NE CREAMIZACION]Y DESARROLLO

Funciones

1. Instrumentar acciones de vinculacién interna definidas por la
Direccién de Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa,
con la finalidad de generar propuestas coordinadas, para la
mejora de la operacion de programas y proyectos educativos
orientados a los campos de formacién académica.

2. Difundir entre los docentes de educacion basica en la Ciudad de
México, la oferta de formacion académica de los proyectos
educativos orientados a los campos de formacion académica y
de autonomia curricular, asi como de los programas asignados
a la Direccidbn de Fortalecimiento Académico y Calidad
Educativa, dirigida a docentes de educacién basica en la ciudad
de México, con la finalidad de fortalecer su funcién y practica
pedagégicas.

3. Elaborar el informe final de resultados de los proyectos
educativos orientados a los campos de formacién académica y
autonomfa curricular, asi como de los programas y proyectos
asignados al area, con la finalidad de hacer una
retroalimentacion e identificar las areas de mejora y fortalezas
de las actividades implementadas.

4. Mantener actualizado el catadlogo de organizaciones,
dependencias e instituciones educativas relacionadas con la
descripcion de los proyectos presentados, con la finalidad de
ponerlo a disposicion de las dreas involucradas en la
instrumentacién de los mismos.

5. Establecer vinculacién con enlaces de las Direcciones Generales
Sustantivas (DGOSE, DGSEIl y DGEST), para generar acuerdos
en el seguimiento de los procesos de gestién de proyectos
educativos orientados a los campos de formacion.académica y

autonomia curricular, y el Programa de Fortalecimiento de la |

Calidad Educativa. =

6. Supervisar la integracion del respaldo documental que soporte

la instrumentacion y evaluacién de los prayectos educativos
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orientados a los campos de formacion académica y de
autonomia curricular, asi como de aquellos asignados a la
Direccion de Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa,
con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables.

7. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la Direccién
de 4rea y la documentacion requeridas por la Direccion de
Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa, para la toma
de decisiones y rendicion de cuentas.

8. Realizar las demds funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccion de Fortalecimiento
Académico y Calidad Educativa.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:

Interacta externamente con organismos e instituciones del sector
social, pablico y privado, e internamente con autoridades de los niveles
y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

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

SER
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE NRRANITACKON Y NESARRALD
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Nombre del Puesto: Coordinacion Administrativa B

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios,
asi como los procesos inherentes a los mismos, con base en la

SEP
Y ORGANIZACION

GENERAL ADXINTA
CION Y DESARROL »

Funciones

Obijetivo o o ; x
Generaldel norrt\atwldad y pfOCEC-]I'ITIIentOS vigentes, con el fin de prlolporuonar a
Puesto las areas de la direccion general de los recursos y servicios para su
operacién y coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.
1. Administrar los recursos materiales, financieros y humanos de
conformidad con el presupuesto autorizado, asi como el de los
programas federales, con la finalidad de que la direccién general
DS 4 cuente con los mismos para el cumplimiento de los objetivos y

metas institucionales.

2. Vigilar que los recursos presupuestarios y financieros asignados
a los programas federales a cargo de la direccion general se
ejerzan de acuerdo a las reglas de operacion, acuerdos de
traspaso, lineamientos y demas normatividad vigente en la
materia, con la finalidad de transparentar el uso de los recursos
asignados.

3. Integrar el anteproyecto de presupuesto y verificar el ejercicio
del presupuesto autorizado en la operacion de los procesos y
proyectos asignados a la direccion general, con el objeto de
coadyuvar a que éste se ejerza conforme a lo programado.

4. Realizar los tramites ante las instancias competentes, para la
modificacion y adecuaciones al presupuesto.

5. Elaborar la informacion necesaria para solicitar el registro de
autorizacién de la cartera de inversion, ante las instancias
globalizadoras.

6. Vigilar que la informacién de la cuenta de Hacienda Publica
Federal permanezca actualizada, a fin de remitirlos a la Direccién
General de Administracion para lo conducente.

7. Vigilar que el Sistema Integral de Recursos Financieros se
actualice permanentemente, a fin de contar con informacion
actualizada para la toma de decisiones.

8. 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 direccion general, para mantener-el control y la
distribucién de los mismos. R YN

9. Gestionar y llevar el seguimiento de los sérvicios de
conservacion, reparacién, mantenimiento y adaptacién de los
edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e instrumental, asi como
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de los servicios generales, con el fin de que éstos se
proporcionen en las mejares condiciones.

10. Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran el Servicio
Profesional de Carrera, asi como llevar a cabo los tramites
inherentes al ingreso, pago, servicios al personal y demas
prestaciones, para que éste reciba oportunamente sus
remuneraciones y prestaciones a las que tiene derecho.

11. Coordinar la permanente actualizacién de la informacién en el
Sistema de Administracion y Desarrollo de Personal de Ia
direccion general, para contar con informacién veraz y oportuna.

12. Elaborar y llevar el seguimiento del programa de capacitacién
para el personal operativo basificado y de confianza, asi como el
de mando adscrito a las areas de la direccién general, con la
finalidad de que se mantenga actualizado en conocimientos,
desarrollo de habilidades y actitudes requeridos por el puesto
que desempena.

13. Llevar el seguimiento y control de la situacién de cada uno de
los servidores plblicos en materia de capacitacion vy
certificacién, con el propésito de mantener actualizada su
situacion laboral y estar en posibilidades de dar cumplimiento a
la normatividad.

14. Coordinar la operacion del Programa de Proteccion Civil en la
unidad administrativa, con el fin de salvaguardar la seguridad e
integridad fisica del personal adscrito a la direccion general.

15. Mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a
la direccién general, asi como supervisar la digitalizacion de los
mismos, con la finalidad de mejorar la disponibilidad vy
conservacion de los documentos.

16. Integrar los informes financieros de los programas federales a
cargo de la direccidbn general, para su envio a la instancia
competente.

17. Verificar que se apliquen los reintegros de los recursos
remanentes a la Tesoreria de la Federacion, con la finalidad de
dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

18. Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores, con el
objeto de que se proporcione la informaciéon solicitada y

disminuir las posibilidades de observacmnes y/o sanuones al

Organo Desconcentrado. g P

A

t)
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Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y

Relaciones servicios e internamente con las areas de la Secretaria de Educacion
Internas y/o | Publicay de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
Externas

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.

SEPR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENFRAL ADJUNTA
E CRAANIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Controlar los recursos financieros asignados a la direccion general,
de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia, con el fin
de proporcionar a las areas el presupuesto requerido para su
operacion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Obijetivo General
del Puesto

1. Elaborar en coordinacién con las areas de la direccién general
el anteproyecto de presupuesto y la reprogramacion
presupuestal, para apoyar el desarrollo de los proyectos

. especificos asignados a la direccion general.

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

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

, presupuestales conforme a los montos autorizados, con la

DE“gﬁegfﬁg’& E!E&%ﬁﬂgf‘p finalic_lad de mantener’actualizado el estatus del presupuesto

autorizado a la direccion general.

4. Gestionar previa autorizacibn de la Coordinacién
Administrativa los oficios de solicitud de modificacion de
afectacioén presupuestaria, para el ejercicio del gasto de la
direccion general, con el fin de presentarlos a la instancia

Funciones competente para su autorizacion.

5. Analizar y gestionar la documentacién comprobatoria de
gastos que afecten el ejercicio presupuestal, con el fin de que
se realicen los ajustes necesarios para mantener actualizado
el estatus del presupuesto.

6. Llevar a cabo la entrega de los recursos autorizados del
fondo rotatorio a las areas de la direccion general, con el
propésito de que éstas atiendan en tiempo y forma sus
necesidades prioritarias.

7. Registrar en el sistema correspondiente los movimientos
financieros por proyecto y por proceso, a fin de llevar el
control del ejercicio del presupuesto e integrar la informacién
financiera de la direccion general.

8. Conciliar con las areas de la Direccion General de
Administracién el ejercicio presupuestal, a fin de -qﬁé‘ll'o's;__:
resultados financieros sean congruentes y se sustente de }%
forma transparente su ejercicio. ; '

9. Operar y mantener actualizados los 5|sternas de contabilidad

biREac S CAR Y 1“29
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y control presupuestal, para tener el control del ejercicio del
presupuesto.

10. Informar a la Direccién General de Administracién sobre la
retencion de impuestos mensuales y respecto a los intereses
de cuentas de banco, con la finalidad de que ésta realice las
declaraciones correspondientes y dé cumplimiento a las
obligaciones fiscales contraidas.

11. Elaborar la Cuenta Publica por el ejercido anual, con el fin de
brindar informacion confiable y contribuir a fortalecer la
transparencia y rendicion de cuentas.

12. Elaborar los documentos vy gestionar la apertura,
homologacion, y cancelacién, de las cuentas bancarias de la
direccion general, ante las instituciones financieras y la
Direccién General de Administracion, con el objeto de llevar el
control de los recursos asignados a los diferentes programas
que tiene bajo su responsabilidad la direccion general.

13. Elaborar y registrar el resumen contable del gasto ejercido
del presupuesto capitulo 1000 "Servicios Personales”; para
llevar a cabo la conciliacién correspondiente con la Direccion
General de Administracion, con la finalidad de que no existan
diferencias entre lo presupuestado y lo devengado.

14. Verificar y dar seguimiento al pago a proveedores que
prestan sus servicios a las diferentes areas de la direccion
general, con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones
contraidas

15. Gestionar ante la Coordinacion Sectorial de Administracién
y Finanzas, los documentos de los prestadores de servicios
(proveedores), para su registro en el sistema
correspondiente.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactia internamente con las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica y de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México.
Caracteristica de la informacion: i

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

VT
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Nombre del Puesto:

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

Objetivo General
del Puesto

Desarrollar los procesos inherentes a la administracién de recursos
humanos, con la finalidad de que el personal operativo basificado y de
confianza, asf como el de mando adscrito a las areas administrativas
de la direccién general reciba en tiempo y forma su pago y las
prestaciones a las que tiene derecho.

DIRECCION GENERAL DE RECURSDE
HUMANOS|Y ORGANIZACION
DIRECCION |GENERAL ADJUNTA
NE NRAAMTZACIAN Y NESARROLLO

Funciones

. Comprobar que el trdmite de altas, bajas, incidencias y demas

movimientos del personal operativo basificado y de confianza,
asi como el de mando adscritc a las areas de la direccion
general, se lleve a cabo con base en la normatividad vigente,
con el fin de evitar pagos indebidos y evitar posibles
responsabilidades al Organo Desconcentrado.

. Mantener actualizada la informacién relativa al personal |

operativo basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la direccion general en el sistema
electrénico correspondiente, a fin de contar con informacién
oportuna y veraz para la toma de decisiones.

. Comprobar que los movimientos e incidencias del personal

operativo basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la direccion general se reflejen en la
némina y en caso de detectar inconsistencias realizar las
gestiones ante la instancia competente, para garantizar el
pago oportuno a los trabajadores.

. Mantener actualizado el registro y control de asistencia del

personal operativo basificado y de confianza, asi como el de
mando adscrito a las areas de la direccion general, con la
finalidad de aplicar los descuentos por inasistencias y/o
retardos de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

. Integrar el soporte documental de los contratos de honorarios

de la direccién, con la finalidad de gestionar ante la instancia
correspondiente el registro de los mismos y el pago al
personal.

. Realizar ante la instancia correspondiente, los tramites para los

pagos especiales del personal operativo basificado y de
confianza, asi como el de mando adscrito a las areas de la
direccién general, con la finalidad de que éstos se efectGen en
tiempo y forma.

. Difundir entre el personal operativo basificado y de gé;jﬁéhz"a-;
asi como el de mando adscrito a la direccién general las |

prestaciones y servicios a los que tiene~dereche, con el
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proposito de que hagan uso de los mismos.

8. Gestionar ante la instancia competente los tramites requeridos

para la expedicion de constancias de empleo, hoja de servicios,
solicitudes de préstamo ordinario y extraordinario, entre otros,
con la finalidad de que el trabajador reciba oportunamente la
prestacion o servicio solicitado.

9. Coordinar los tramites administrativos relacionados con el
reclutamiento y seleccion del personal que ingresa a laborar a
la direccion general, con el fin de atender en tiempo y forma las
disposiciones en materia de recursos humanaos.

10. Integrar y mantener actualizada la informacién del Sistema de
Desempefio Basado en Resultados de la direccion general, con
el propbsito de que dicha informacién pueda ser empleada por
las autoridades que lo soliciten para los fines conducentes.

11. ldentificar las necesidades de capacitacion de los servidores
plblicos de la direccién general, con el fin de proponer los
contenidos para elaborar el programa anual de capacitacion y
de desarrollo de personal.

12. Programar y realizar la gestién ante la Direccion General de
Administracion de los cursos de capacitacién para el personal
de apoyo y asistencia a la educacién de la direccién general,
con el fin de que éstos participen en los cursos de acuerdo al
perfil de puesto que desempenan.

13. Verificar que los servidores publicos de la direccion general se
inscriban y concluyan los cursos de capacitacion, con la
finalidad de que obtengan el documento que avale su
acreditacién.

14. Llevar el seguimiento de cada uno de los servidores publicos a
quienes les aplique el servicio profesional de carrera, asi como
del personal operativo y docente, con la finalidad de mantener
actualizado su expediente.

15. Registrar y actualizar la antigliedad de los trabajadores, para
gestionar ante la instancia competente el pago de premios por
antigiiedad, quinguenios y tramites de pensién y jubilacion.

16. Integrar la informacion para atender los requerimientos de los
entes fiscalizadores, con el objeto de proporcionar ésta y

disminuir las posibilidades de que el Organo Desconcentrado |

sea objeto de observaciones y/o sanciones.” ~ 0

Relaciones
Internas y/o

Tipo de relacion: Internas
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Externas Explicar la relacién seleccionada:

Interactéa internamente con las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion Pdblica y de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacién:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Obijetivo General
del Puesto

Coordinar con base en las normas y lineamientos vigentes el
suministro de los recursos materiales y servicios asignados a la
direccién general, con el fin de que éstas cuenten con los mismos
para el desarrollo de sus funciones y propiciar el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

DIRECCION
GENERAL ADJUNTA
DE ORBANIZACION Y DESARROLLD

Funciones

Realizar la deteccion de necesidades de bienes y servicios de
las areas que integran la direccion general, con la finalidad de
elaborar el Programa Anual de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Integrar y proponer en coordinacién con el Departamento de
Recursos Financieros de la direcciéon general los mecanismos
anuales de necesidades de bienes y proyectos de inversion,
con el proposito de preestablecer su requisicion vy
abastecimiento.

Llevar el seguimiento de la implementacién del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi coma
de los mecanismos anuales de necesidades e inversién, con el
fin de verificar su grado de cumplimiento e informar de sus
resultados a la instancia correspondiente.

Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Direccién
General de Administracién, para la adquisicion de material y
equipo, asi como para la contratacién global de servicios, con
la finalidad de proporcionar el material y equipo y garantizar
el funcionamiento de las areas que conforman la direccién
general.

Gestionar los requerimientos de servicios de edicién, disefio,
impresion y reproduccion de material solicitados por las
diferentes areas de la direccion general, para que las areas
cuenten con los mismos y puedan cumplir sus funciones.
Administrar los bienes adquiridos solicitados por las
diferentes areas de la direccion general, a fin de dotarlas de
los recursos para el desarrollo de sus funciones.

Administrar la recepcidn, clasificacién, distribucién vy
resguardo de la documentacién recibida y generada en la

direccién general, con el propésito de llevar el control para-

una eficiente y eficaz gestion administrativa dgTE-_%‘is"ma.

Verificar que la prestacién de los serviciostde contratacién
global de vigilancia, intendencia, mensajerfa, - transporte,
fotocopiado, entre otros; asi como. la t’o.ntratacién de
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servicios relacionados con el mantenimiento de las
instalaciones y equipo se lleven a cabo conforme a la
normatividad vigente, con la finalidad de que las areas
cuenten con los servicios para el desarrollo de sus funciones.

9. Llevar el registro y control de la informacién acerca de los
movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la
direccion general, con la finalidad de mantener actualizado el
mismo y que sea un insumo para la toma de decisiones.

10. Participar en la realizacion de las actividades de proteccion
civil y de seguridad e higiene, para mantener un ambiente
laboral, propicio y confiable dentro de las instalaciones de la
direccién general.

11. Implementar las mejoras que se determinen, para la
operacion de los procesos administrativos de recursos
materiales y servicios generales.

12. Administrar y dar mantenimiento al parque vehicular de la
direccion general, para su 6ptimo funcionamiento.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con proveedores particulares e
internamente con las areas de la Direccién General de Innovacién y

Relaciones - i ; Ry ;
——— Fortalecimiento Académico y con otras unidades administrativas de
y la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
Externas -
Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
Qﬂ‘l.fi £
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DIRECCION SENERAL ADJUNTA
nE ORGAMIZANNN Y PECAZAOLO

Sl R RIS L SN

135



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

SEP

SECRETARIA DE
FRDUCACION PUBLICA

i e a5

bt M e e M SeE o ot o T T

8.- CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICQS DEL GOBIERNO FEDERAL Y
CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA AUTORIDAD
EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

D.O.F. 22 de agosto de 2017

ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSO QUE TIENE POR OBJETO EMITIR EL
CcODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS REGLAS DE
INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA, Y LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOSY PARA
IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN 1)
COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES.

ARTICULO CUARTO. - Se emite el Codigo de Etica de los Servidores Pﬁblicos‘ﬁg‘ﬁé‘f&ﬁdﬁuﬁ[no
Federal, conforme a lo siguiente: o
g

I. Principios constitucionales que todo servidor puiblico debe observar en '@l deserip “hio
Py . . a";;--.{:
de su empleo, cargo, comision o funcion. e

SED
i i “hli 2 DIAECOION SELERAL 1
Legalidad.-Los  servidores publicos hacen s6lo aquello  quen;d

Al DE BESLRA!
8%y prREANTICR. .
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a lasffacii adesquetas.
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleaX eI Y Easign;
por lo que conocen ycumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

=

L

2. Honradez.- Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
o comisién para obtener o pretender obtener alglin beneficio, provecho o ventaja personal o
afavor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacién de servicio.

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

4. Imparcialidad.- Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la. poblacion- en ge_neréll
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o persenas, ni

S e b Vi) Cr L R b ™ s O L s
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permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

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

Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desempeno de su empleo,
cargo, comision o funciones:

Interés Publico.- Los servidores plblicos actGan buscando en todo momento la
maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva.

Respeto.- Los servidores plblicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafneros de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y
la aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia
y el interés publico.

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

lgualdad y no discriminacién.- Los servidores publicos prestan sus servicios a todas
las personas sin distincion, g§¢clus‘lon restriccién, o preferencia basada en el origen étnico
o nacional, el color de plel;: !a cultura el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, economica;, delsalud" juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion h‘llgfa ia " el embarazo, la lengua, las opiniones las
preferencias sexuales, la identidad” 0 filiacion politica, el estado civil, la~ s:tuacson “famifiar,
las responsabilidades famlllares_lel |droma Jos antecedentes penaies oen cualquler otro motwo

Y
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11.

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

Entorno Cultural y Ecolégico.-Los servidores publicos en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas
del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en
lasociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el
principal legado para las generaciones futuras.

Integridad.- Los servidores publicos actlan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempeno una
ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las
personas con las que se vincule u observen su actuar.

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

Liderazgo.- Los servidores publicos son gufa, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica vy
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios
que la Constitucién y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por
su importancia son intrfnsecos a la funcién puablica.

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

Rendicion de Cuentas.-Los servidores pulblicos asumen plenamente ante la sociedad y
sus autoridades la responsa.bi{iﬂa%gue deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por
lo que informan, explicai’f iGan sus decisiones y acciones, y sesujetan a un sistema
de sanciones, asf comdz 3 15 i )

la ciudadania. %*‘b
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Principios y Valores

1. Principio de Legalidad.- Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposicj"r’c’fffégi i
que se atribuyen al empleo, cargo o comision. \, VAN AR &
Valores: patte
1. Integridad.- Desempefar su actuacién con imparcialidad, objetividad, transparencia,

certeza, cooperacion y ética.
2. Justicia.- Dar a cada quien lo que le corresponde.

2. Principio de Honradez.- Actuar con rectitud y honestidad sin utilizar su empleo, cargo o
comisién para obtener provecho o ventaja personal con el fin de prevenir el conflicto de
intereses.

Valores:

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

4. Conducta Digna.- Conducirse en forma digna sin proferir expresiones, adoptar
comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual.

3. Principio de Lealtad.- Satisfacer el interés superior de las necesidades de la sociedad por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacion.

Valores:

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

6. Interés Publico.- Satisfacer las necesidades y demandas de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar comun.

4. Principio de Imparcialidad.- Actuar de manera justa sin conceder preferencias o privilegios
indebidos a alguna persona.
Valores:
7. Respeto.- Dar un trato digno, cordial y tolerante a los compareros de trabajo y ciudadanos
en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como persona.
8. Respeto a los Derechos Humanos.- Brindar un trato digno, igualitarioy tolerante,
reconociendo los derechos y cualidades inherentes a la persona.
9. Igualdad y No Discriminacion.- Prestar el servicio plblico con un trato igualitario frente a
la colectividad educativa, sin distincién, exclusion, restriccion, referenc]la*‘f 0 cualquier otro
motivo.
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10. Equidad de Género.- Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las
mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios interinstitucionales y a los empleos, cargos o comisiones
interinstitucionales.

5. Principio de Eficiencia.- Lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos, cumpliendo

adecuadamente el desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales.
Valores:

11. Rendicion de Cuentas.- Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su
empleo, cargo o comision.

12. Formacion.- Potenciar el desarrollo, superacion y actualizacion del individuo, en su ambito
personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el propdsito de
beneficiarse él mismo y a la sociedad en general.

13. Liderazgo.- Influir y contribuir de manera positiva en sus companerosy superiores, en
cuanto al desemperio de su funciones, a fin de lograr los objetivos de la Institucion.

14. Cooperacion.- Trabajar de forma conjunta, solidaria y de buen animo con otras personas
al desarrollar una tarea comun.

15. Entorno Cultural y Ecoldgico.- Asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente.
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