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INTRODUCCION

El presente manual se emite en cumplimiento a lo que establece la Ley Organkca de la Administracion
Piblica Federal y demas normatividad, con el fin de impulsar y garantizar ura educacion pdblica, laica,
gratuita, obligatoria para las nifias v los nifios de la Ciudad de Mexico.

En este contexto, la Direccion General de Operacion de Servicios Educativos (DGOSE), coma unidad
administrativa dependiente de |a Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, ha procedido a
la actualizacidn del manual de organizacitn de la Unidad Administrativa, con el propdsito de gue el
personal que lzbora en la Direccitn General cuente con el gocumento juridico-administrativo que
oriente el desempefo de sus funciones y le facdilite optimizar |a calidad de los servicios que ofrece, a
través de una gestidn académica v administrativa que sistematice el desarrollo de fas distintas
actividades, en congruenda con el marco normative vigente,

Este documento se integra par los apartades de: Glosario, Resefia Histdrica, Misian y Objetivas de la
Direccldn General, Marco Nommartivo, Serviclos que proporciona, Organigrama v Descripcion de
Puestos en el que se sustenta la razan de ser y operacion de la Direccion General, También se incluye
el apartado de Anexos, integrade por el Codige de Ctica de los Servidores Plbficas del Gobiemo
Fedaral y el Cadign de Conducta de @ Autaridad Educativa Federal en |a Cledad de México,

El presente documento deberd permanecer en el centro de trabajo y utilizarse como el instrumento
juridico-administrativo gue oriente el desarrollo de |la operacion v responsabilidades que tisnen
asignadas cada una de las dreas que integra la Direccion General, Para enriquecer su contenido y
mantenarlp actuaiizado, es conveniente realizar revisiones periddicas, [0 gue permitird conservar su
vigendia v utilidad.

En la elaboracion del manual participaron todos los puestos gue conforman la Direccion General de
Operacion de Servicios Educativos en coordinacion con la Direccion General de Flaneacion,
Prograrmacion y Evaluacidn Educativa.
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1. GLOSARIO

Término

Definicion

Anteproyecto de
Presupuesto

Estimacion de los gastos a efectuar Enara el desarrolio de los
programas sustantivos y de apoyo de dependencias v entidades de la
administracion pdalica federal; para su elaboracian se deben observar

las normas, lineamientos y politicas de gasto gue fije fa SHCP.

| realice estudios.
Biblioteca piblica

Apoyo econdmico temporal que se concede al estudiante para que

Es un ELpacio dande se proporciona servicios informatives, culturales
¥ recreativos, principalmente a usuanos de educacion basica v, al
publico en general, para contribuir a su desarrollo educativoy cultural.

CEMEVAL

Centro Macional da Evaluacion para la Educacion Superior.

Control Escolar

Conjunto de accienes destinadas a realizar |3 administracion de los
procesos de inscripcion, relnscripcién, acreditacidn, premocidn,
regularizacion y certificacion durante la trayectora escolar de los
educandos.

DEWEY

Es un  Sistema de  Clasificacidn Decimal para  [a
clasiﬁcaciﬂﬂ.-‘nrganizaciﬁn de |os libros de las bibliotecas,

Docente

Porsonal Docente: Al profesional en la Educacién Bisica y Media

' Supearior que asume ante €l Estado v la sociedad la responsabilidad del

aprendizaje de los alumnos en la Escuela ¥, en consecuencia, s

responsable  del procese de enseflanza aprendizaje, promoter,
coordinador, facilitader, investigadar y agente directo del proceso
educativo.

EMLACE

Evaluacian Macional del Logro Académico en Centros Escolares.

Evaluacion

Etapa del proceso administrativo por la cual se lleva a cabo la
comparackin entre los recursos v metas programadas y el resultado
real de las operaciones durante su ejecucion.

Acciones que realiza el docente durante ias actividades de estudio o
en otros momentas, para recabar informacion que le permita emitie
juicios sabre al desempefo de los alumnos y tamar dedsionss pasa.
mejarar el aprendizaje, P

Exdrnenes de la Calidad y el Logro Educativo, ”:E,;_

Aptitud o potestad otorpada por la ley a servidores p

determinados, para realizar actos administrativos validos de los |
tuales surgen ohligaciones, derechos y atribuciones. [T S Er

Conjunto de actividades afines cuya respansabilidad esed a C2rgo e |
un puesto, drgano o Unidad Administrativa, dirigidas amm]h ”iwsx
abietivos institucionales. ERMALICH b

BEP
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Mormatividad

Conjunto de reglas o directrices establecidas en base a una ley o
decreta para su apicacion u observancia por parte de las
dependencias y entidades de la adninisgfacitﬁn publica federal.

Organo

Desconcentrado

Forma de organizacion con autonomia administrativa, pero sin
personalidad juridica nl patrirmanio propio que, de acuerde a la Ley
Organica de la Adrinistracidn Péblica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo
Central, siempre ¥ cuando siga los senalamientos de normatividad
dictados por este ditimo.

Expresion que sa utifiza para abarcar a todos los empleados que son
eontratados por una institucidn

PISA

Programa Internacional de Evaluacion de Estudiantes {por sus siglas
eninglés).

Pla i

La ordenacion racional y sisternatica de acciones que, en base al
ejercicio de las atribuciones realiza una enticdad publica, mediante la
planeacion en la cual se fijaran objetivos, metas, estrateglas y
prioridades, asi coimo criterios basados en estudios de factibilidad
cultural, se asignaran recursos, responsabiidades y liempos de
ejecucidn, se coordinaran acciones v se evaluaran resultados

Presupuesto

Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos
& ingresos del sector plbfico federal, necesarios para cumplir con las
metas de los programas establecidos. Asimismo, constituye el
instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia

de palitica econdmica y de planeacidn.

Proceso

Conjunto de actividades gue transforman o convierten uno ¢ mas
insumas en productos o resultados, que proporcionan un valor a quien
los usa, aplica o demanda,

Programacion

Proceso a través del cual ze definen estructuras programaticas,
metas, tiempos, responsables, instrumentos de accidn y recursos
necesarios para el logro de los objetivos de largo vy mediano plazos
fijados en los planes, ¥ que se iran concretando mediante la
programacion economica y social, considerando las limitaciones y
posibilidades reales de la ecaoncmia nacional.

Documento que contiene [a descripoitn de los analisis realizados para
juzgar |a viabilidad de una actividad, o de un nuevo servicio, asi comao

| la informacidn necesaria para su realizacion.

Linidad de trabajo E&pEv:fﬁca e impersonal que se caracteriza cﬂﬁ‘a
conjunto de operaciones a realizar, aptitudes que p qq: ¥ a__
responsabilidades que asumir; cada puesta pusde contenar u S
mua& S

—_—

5r5téﬁiﬁﬁupadu de Inscr]p-cluf:n '5-' Distribwcion, !ﬁ' ﬂ E?" 1y

Cada una de las Unidades Administrativas del Sector Ce&uvaltﬁﬁﬁﬁi N o
Administrativos Desconcentradas del Sector EducativasyEntidades s

Paraestatales agrupadas al Sector Educativo Dm{gﬁrﬁrﬁég‘hfﬁ’mm
Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mapumbasre syupares

Fidelcomisos Plblicos).
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2. RESENA HISTORICA

' Dri;:rl.
| El 21 de julio de 1992, con base en el Acuerdo 161, la Secretaria de Educacién Piblica inicia un
proceso de reestructuracion en el gue se delegaron las facultades normativas a la Coordinacién

| General de Educacion Bisica y ala Coordinacion General de Servicios Fducatives para el Distrito

| Federal, la direccidn y operacion de los planteles de Educacion Inicial, Basica, Especial y de

| Farmacion de mMaestros ubicados en el Distrito Federal.

| Con la publicacion del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn PGblica en el Diario
Cficial de la Federacian, e 26 de marza de 1994, la Coordinacian General de servicins Educativos
para el Distrito Federal adguiere el nivel de Subsecretaria de Servicios Educativos para ¢ Distrito
Federal, guedando adscrita a esta Subsecretaria |a Direccion General de Operacion de Servicios
| Educativos en &l Distrito Federal

' Las ﬂ.t.l'll:l-l..ll'.lﬂ-l‘lﬂ o facultades HIEI'IB.ﬂB_'i. en su E;E;ll fueron: =

' D.O.F. 26 de marzo de 1994
' Reglamento Interior de la Secretaria de Educacian Plblica

Con la firma del Acuerdo Madonal para la Modernizacibn de la Educacidn Basica en 1992 v la
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de marzo de 1994, del Reglamento interior
de la Secretaria de Educacion Pablica, se establecen en el Articulo 34 las atribuciones de la
Céreccion General de Operacion de Servicios Educativos en el Distrito Federal:

|- Qrganizar, operar, desarroliar, supervisar y evaluar los servicios de Educacion Inicial, Especial,
Basica v de Escuelas, Art. 123 constitucional en el Distrito Federal, de conformidad con la

normarividad emitida en materia teonico-pedagogica, con los planes y programas de estudio,
contenidos y métados educativos, auxiliares didicticos e Instrumentas para la evaluacin del

aprendizaje establecidos por las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria;

.- Apoyar a las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria en la reallzac@'rﬁxh
| estudios que tengan por abjeto medir los resultados obtenidos en la aplicacidn de normas, ﬂlal’ﬂ;-s _-|~n

| ¥ programas de estudio, materiales didacticos e instrimentas para la evaluacion del apren

| asl como también la realizacion de programas de evaluacidn de la calidad con que se prestanta

Servicios educativos en el Distrivo Federal; ) ‘7‘1 -
o

= e.._ hatt

OVEr Y apoyar la participaciaon del uersunai du-l:eme ¥ dlre-::tl'.rﬂ a5.1 COmo LI‘I‘IEIEI‘J. Ja._du_,.

B i

. T ftr.‘ M.-.
L reSimacion social en el proceso d= modemnizacion de ]I:I-ﬁ servicios :dll.r-l:atl'.rnﬁ gue ||‘|“15;z|]'t-lf’*|i|. pran
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V.- {:Erad-,ru-.rar_al If@r}: ce las finalidades del Sistema Macional de Orientacién [ducat'i\ra:

V- mplicar las normas establecidas por las Unidades Administrativas competentes de la
Secretaria para la organizacidn y contrel escolar en los planteles ubicados en el Distrito Federal
en donde se Imparta Educacion Inicial, Especial y Basica, asi como tambicn werificar su
curmplimiento en términos de ta Ley General de Educacion;

W|.- Disefiar, programar y aplicar acciones encaminadas a la prevencidn de emergencias escolares
v mantenerlas actualizadas;

Wil.= Instrumentar mecanismos de supervision para verificar el cemplimiento de l@ normatividad
sobre emergencia escolar y actualizar permanentemente los sistemas de seguimiento e
informacion en los planteles de la Secretaria ubicados en @ Distrito Federal:

Will.- Programar y desarrollar, de conformidad con los lineamientos de la Direccidn General de
Recursos Materiales y Servicios, campafas de difusion orientadas a la prevencion de
emergendias escolares en los planteles de la Secretaria ubicados en el Distrito Federal;

[¥.- Establecer mecanismos de coordinacidn con instituciones, organismos y agrupaciones para I
la proteccion civi, con el fin de que éstos brinden a los directivos, docentes y alumnos asesoria, |
arientacién, capacitadén v, en su caso, atencién en caso de desastres;

¥- Gestlonar ante las autoridades cormpetertes |la adguisicion v dotacidn de material de
primercs auxilios y equipo de scguridad a los planteies de Educacion Inicial, Especial, Basica y
Mormal en el Distrito Federal, v

| ¥L- Coordinar a las Unidades Administrativas que, por acuerdo del Secretario, se establezcan en
&l Distrito Federal para el ejercicio de las atribuciones que menciona este articulo.

En su origen estaba conformada(o) por: !
' En el (itimo trimestre de 1997, 1a Direccién General de Dperal:lm de SEMEID‘S Fducativos en F'|
Déstrito Federal considerd indispensable realizar un ejercicio de reestructuracion de sus funﬁnes
para que respondiera a las necesidades reales de 1a operacion de la Subsecretaria de e"a‘h I

Educativos para el Distrito Federal. ke e
'Eéi-":-‘-‘.-:'?",s-"

'|.

3 :-"--j- Bres relativas a la actueﬂlmr_lfm magisterial, emergencia escolar ¥ lo rela a..pmgra.rna.s__
efiales y complernentarios. e LA

Arrrirmman FousaThs e
Br L BRupian _' h.l.-:'-":l
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| En sus orfgenes, la DGOSE en el Distrito Federal operaba la pr:star_u&n del 5-en-l::|n de Educacion
| Preescolar, Primaria v Secundaria a través de tres direcciones de area. Al ver el impacto y la
complejidad de esto, contemplé la necesidad de reubicar a éstas a nivel de Coordination Secterial
| {Direccidn General Adjunta); también se registrd un crecmiento en @ ndmero de jefaturas de
departamenta; se crearan las Direcclones de Educacién Especial y la de Inicial, la de Incorparacion
| de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, la Subdireccidn de Educacion Bisica, Desde 1397
| hasta la fecha, se ha llevado a cabo una serie de mavimientos arganizacionales que mas adelante |
| se destrlblr&n CON Mayor predsion, '

M:I:uaﬂmente esta integrada(o) por: |

"En este momenta la Direcddn General de Operacion de Servicios Educativos se encuentra de la |
SIgUIEI“ItE fmanera:

Direccifn General de Operacion de Servicios Educativos
Subdireccion de Planeacion

Jefatura de Departarnento de Planeaddn y Programacian
Direccion de Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos
Subdireccion de Contral, Operacion e Inspeccion de Escuelas Particulares |
Jefatura de Departamento de Incorporacion

Jefatura de Departamento de Apoyo Juridico

Subdireccion de Soporte Operativo

Jefatura de Departamento de Materiales Educativos

Jefatura de Departarmento de Coordinacidn Institucional
Direccion de Bibliotecas y Lenguajes

Subdireccidn de Bibliotecas

Jefatura de Departamento de Extension Bibllotecara
Subdireccion de Educacion Basica para Adultos

Jefatura de Denartamento de Evaliacion del Servcio

Jefatura de Departamento de Certificacion

Jefatura de Departamentos Teonico

Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar
Subdireccion de Integracion Programatica

-."r
Jefatura de Departamento de Planeacion y Programacién E'E ;f “‘E
Jefatura de Departamento de Control Escolar {r%* ;_«' i _3:'
Subdirecddn de Apoya Tecnico Camplementario e
efatura de Departamento de Supervision PR —;
= (EER

dtatura de Departamenta de Programas Complementarios y Talleres e ! 3 Bi |
: ..:- urz de Departamento de Proyectos Especiales | T k|
ﬂ .um {JE D-r:partamr:r?lu de Intlui:i{m v Equidad e f:_—h"-:'r—:-*i:r__m
pridireccion para |a Calidad Educativa 1 La DIUBALY Dt MEXIZD

' cE aJefatura de Departamento de Evaluacion Pedagdgica i e ,_T;,-.,’;r“'_.? ey
iRECCION HWEMIHWHW de Seguimiento Técnico Operativo - - .
HUMANOS. Y = ey
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Jefatura de Departamento de Apoyo Didéctico
Subdireccion de Coordinacion
Direccibn de Operacidn de Educacion Inicial y Preescalar 1
Direccifin de Operacidn de Educzcidn Inicial y Preescalar 2
Direccitn de Operacidn de Educacién Inicial y Preescaolar 3
Direccion de Operacion de Educacion Inicial y Preescalar 4
Direccidn de Operacion de Educacion Inicialy Preescolar 5
i Subdireccion de Administracidn y Persanal
Jefatura de Departamento de Personal
lefatura de Departameénto dé Recursos Finandieras
Jefatura de Departameanto de Recursos Materiales vy Serviclos
Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente
Jefatura de Departamento de Apoyo Juridico
Coordinacidn Sectorial de Educaciéon Primaria
Subdireccion de Integracion Programatica
lefatura de Departarmente de Planeacidn y Programacion
lefatura de Departamento de Control Escolar
lefatura de Departamento de Informatica
Subdirecdon de Apoyo Técnico Complementario !
i Jefatura de Departamento de Supervisidn
' lefatura de Diepartamento de Eficiencia Terminal i
Jefatura de Departamento de Atencidn a la Demanda
Jefatura de Departarmmento de Participacion
Subdireccion para la Calidad Educativa
Jefatura de Departamento de Evaluacion Pedagogica
Subdireccion de Operacion
Jefatura de Departamento de Programas Complementarios
Jefatura de Departamento de Promogién de Salud v Cooperativas Escolares :
lefatura de Departamento de Apoyo a Internades v Escuelas de Participacion Social i
Subgireccidn de Coordinacian [
| Direccitn de Operacion de Educacion Primaria 1
i Direccitin de Operacion de Educacion Primaria 2

Direccion de Operacion de Educacion Primaria 3 f*""‘*c%
Direccitn de Operacidn de Educacidn Primaria 4 t‘*; i3
Direccion de Operacion de Fducacidn Primaria S e
Subdireccidn de Administracion y Personal e e e
wJefatura de Departamento de Personal s CTE . "I”i
miatura de Departarments de Recursos Finanderos : pripe =
R -...,.. -.; tura de Departamento de H.EEI.I.FE-_-EIS Matqiales ¥ Servidos ! Eu.j::.,i':‘_'-:;ﬁf;*,:.':j?_-,.__.,: :1
g, e o=dgatura de Departamenta del Servicio Profesional Docenta ALTERITAD EELEATI FICTRAL
'ﬁél‘atura de Departamento de Apoye Juridico PERECERS GENFIAL DL FTLAcy

OF SERVIC LY EDLEATIVEE

-';.1, Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria
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Subdireccién de Integracién Programatica - h |
lefatura de Departamente de Planeacian y Pragramacién
Jefatura de Departamento de Controd Escolar i
Jefatura de Departamento de Organizacidn y Sistemas I
Jefatura de Departamento de Soporte Técnico para la Gestidn Escalar _
Subdireccion de Apoyo Témmnico Cemplementario i
lefatura de Departamento de Proyectos Académicos ’
Jetatura de Departamento de Inclusién y Equidad
Jefatura de Departamento de Artes y de las Tecnologias de la informacian ¥ 12 Comunicacian

‘ Subdireccion para la Calidad Educativa
lefatura de Departamente de Evaluacién Pedagigica

Jefatura de Departamentc de Seguimiento Técnico Operativa

Subdireccion de Coordinacidn

Subdireccifn de Operacicn

Jefatura de Departamento de Programas Complementarios

Jefatura de Departamento de Coordinacion de Jefec de Ensefanza

Direccién de Operacion Educacién Secundaria 1

Direccidn de Operacién Educacidn Secundaria 2

Direccidn de Operacion Educacidn Secundaria 3

Direccidn de Operacion Educacién Secundaria 4

Driecgion de Operacian Educacion Secundaria &

subdireccion de Administracidn y Personal i

Iefatura de Departamento de Personal

lefatura de Departaments de Recursos Financieros

Jefatura de Departamento de Recurses Materiales y Ssrvicios

lefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente

| Direccién de Educacitn Espedial ¢ Inclusiva

: Subdireccion de Integracidn Programdtica
Jefatura de Departamento de Planeacidn, Programacion y Evaluacién
lefatura de Departamento de Control Escolar
aubdireccién de Apayo Teonico Complemnentario
lefatura de Departamento de Vinculacion Académica |
Subdirercidn de Dperacitn ”‘qle'mq"

-

Coordinaciin Regional de Operacién 1 R Y
Cooardinacion Regional de Operacitn 2 - '*3?.3’:-_4?5
| Coordinacién Regianal de Cperacién 3 . e
. Euu-rdinacfn Regianal de Operacion 4
f s a, o-cordinagtn Regional de Operacian § SEP
T bdireccién de Administracian y Persanal . g o
R atura de Departameanta de Personal Blareaific it
I efatura de Departamento de Recursos Financieros L r_f?:‘f‘;.."t.':.gﬂm
pyioil Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Moo et
JRECCION CEMERAL DE RECURBOS - : e —
HUMANGS ¥ DRGANIZACKON
DIRECCHAN GENERAL ADJUNTA 12

A Y
= R ENGR v TFEERANLLD



EI’Eﬂ?-H_le

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

SEF

SECHETAKES L3l
IOLCACLON PUBLICA

|- * Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente
Coordinacion Administrativa

Jefatura de Departamento de Persanal

Jefatura de Departaments de Recursos Financieros

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Las pﬁn:iﬁi;i_r;ﬁ&ﬁ:::im en la estructura urgan"n:m:ihml en su historia han sido:

| £l 21 de julio de 1992, con base en el Acuerdo 161, la Secretaria de Fducacién Publica inicid un |
| procese de reestructuracian en el que se delegaron las facultades normativas 2 la Ceardinacidn |

! | General de Educacion Basica y a la Coordinacian General de Servicios Educativos para el Distrito

. Federal, la dircccidn y operacién de los planteles de Educacién Inicial, Basica, Especial y de
| Farrmacién de Maestros ubicados en el Distrito Federal,

|

| Con la publcacidn del Reglamento interior de la Secretaria de Educacion Plblica en el Diario Oficial

| de lz Federacian, el 26 de marzo de 1954, la Coordinacion General de Servicios Educativos para el
Distrito Federal adquiere &l nivel de Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal,

quedando adscrita a esta Subsecretania la Direccion General de Operacion de Servicios E-:lu::an-.-ns

en el Distrita Federal,

A partir de esta reordenacion, la estructura de la Direccion General de Operacion de Servicios

Educativos en el Distrito Federal quedd integrada por las Direcciones de: Educacon Inicial,

Preescolar, Primaria, Secundaria, Especial v la Subdireccion de Educacion Basica para Adultos; asi |

como las Direcciones de Carrera Magisterial, Emergencia Escolar, Enlace Narmative y Apoyo
Administrativa y de Actualizacion Magisterial.

La dindrmeca que ha presentado la operacidn de los servicios educativas en el Distrito Federal,
desde la redistribucién de funciones de 1994, tuve un impacto de arden sustantivo en la
estructura administrativa y en 2 organizacion de los servicios, por lo que. en el dtime trimestre

de 1997, se hizo indispensable realizar un ejercicio de regularizacion de estructuras y funciones |
que respondiera a la realidad de los esquemas de operacion de la Subsecretaria de Servicios |

Educativos para ¢l Distrito Federal.

| Como consecuencia de esta regularizacion, la Direccion General de Operacion de Servicios

| Educativos en el Distrito Federal transfiere las atiibuciones y funciones en materla de

| actualizacion magisterial, emergencia escolar ¥y lo relativo a8 programas E'EPEEH&E,D‘!}
cﬂmplememarlus a la Direccidn General de Extension Educativa, Aslimismo, la Diremﬂ-ﬂ'(&ené‘r:ﬂl
| de Operacion de Servicios Educatives en el Distrito Federal asurmic las funciones carres dientes

| a la Incorporacion de Escuetas Particulares y a la Operacidn de Proyvectos ESPEﬂflcnﬁm

R o, _- una direccion de area,

: % un crecimiento en el nivel de jefatura de departamento, para fortal {Er a |ﬂs:!'tk&ﬁ25
T # 05 de: Preescolar, Primaria y Secundaria, con el fin de desarroilar |
peariamente ya operaban sin el soporte cnrrespunduem:e Las Direcclongs dEtLEEtI'ﬁ‘tr

e

I, SITVERLAL

fE¥sColar. Primaria y Secundaria fueron reniveladas al nivel jerarguico superior dE*"EﬁE‘Iédl.ﬁhﬂ&#].. oo
.mt%lal [Dlrﬁgmn General Adjuntal, respaldando de esta manera la res-pumahlldndudahiérltaﬁ‘ i
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en la operacion de las servicios educativos de m_ay'r'u-r n_'la_gnituﬂ en el Distrito Federal,

En julio de 1999, la Secretaria de Hacienda y Credito Pdblico y la Secretaria de la Contraloria y |

Desarrollo Administrativo autorizaron cambios de denominacian, reubicacion administrativa y
geoprafica, como respuesta a la solickud de la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, con ef fin de fortalecer la organizacion ¥ funcionamiento de las
areas que la integraban. Estos cambios fueron los sipuientes:

Cambios de Momenciatura

La Direccidn de Proyectos Especificos cambid su nombre a Direccion de Incorporacion de Escuelas
Particulares v Proyectos Especificos: &l Departamento de Asuntos Legales sustituyd su nombre
per el de Departamento de Apoyo Juridico; el Departamento de Recursos Humanos cambid,
ademas de su nombre, su ambito de competencia a Departamento de Recursos Materfales y
Servicios. El Departamento de Elaboracidn de Materiaies Pedagbgicos cambio sunombre por el de
Departamento de Elabaracién de Documentos y Materiales Pedagogicos; el Departamenta de
Evaluacién cambid a Departaments de Evaluacion del Servicio; el Departamente de Operaciion del
servicio, por e de Departamenta de Gestion Escolar; el Departamento de Recursos Materiales
cedid su nombre al Departamento de Recursos Materlales y Servicios. Todos estos drganos,
adscritos a la Direccion de Educacidn Inicial.

El Departamento de Recursos Materiales cambio su nombre a Departamento de Recursos
Materiales y Servicios; y el Area de Tramites, Incidencias y Remuneraciones cedié su nombre al |

| Departamento de Personal, adscritos a la Coordinacion Sectaorial de Educacidn Preescolar.

| Bl Departamento Técnice Pedagdgico cambia su nrombre a Departamento de Apoyo Técnico: el
| Departamento de Actualizacién v Adaptacién cambid su nombre por el de Departamento de

El Departamento de Operacion del Servicio cambid su nombre a Departamento de Gestion Escalar; |
el Departamento de Recursos Materiales ¥ Servicios Generales se conwvierte en el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios: el Departamento de Recursos Humanas cambia su nombre a
Departamento de Personal, Todos estos drganos, adscritos a la Coordinacidn Sectorial de
Educacidn Primaria

Actualizacion y Capacitacion; el Departamento de Coordinacion de Proyectos cede su nombre al
Departamento de Programas Extracscolares; ¢l Departamento de Expresidn y Apreciacion |
Artistica cambic su nombre por el de Departamento de Educacion Tecnologica y Artistica; e -
Cepartamento de Recursos Humanos cambid su nombre a Departamento de Personal, fstos

movimientos se realizaron en la Covrdinacion Sectorial de Educacion Secundaria, Iﬁ% 1

L ] :I t
En la Direccion de Educacidon Especial se llevarom a cabo los siguientes rnuvfrlfiél'iﬁ_ﬁs B |

ian, Programacion y Evaluacion; el Departamento de Evaluacian modifica su 51 nombre a |
femento de Control Escolar; el Departamento de Operacion de Sepvicios qaﬁbE

i 'h

g1 ento de Recursos Materiales y Senvicios. SCAICR e PR

Depmmnwnm de Planeacion y Programacion cambid su nombre por el de Deparmrrﬁ'nm de | del

henta de Gestlén de Servicios; el Departamento de Recursos Material H—EEH’HEI'H'-EH-'-— :
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« Cambio de denominacitn y de reubicacién geogrifica

En la Coordinacion Sectorial de Educacion Preescolar, las Coordinaciones 1, 2, 3, 4 v 5 cambian de
nomenclatura a Coordinacién de Educacidn Preescolar, v su reubicadion consiste en el ambito de
competencia geografico de cada una de éstas; los Departamentos de Administracidn gue
dependizn de las Coordnaciones de Educacidn Preescolar cambian a Departamento de Gestion
Escolar (5). adscritns a cada una de las Coardinaciones de Fducacidn Preescolar

Los Departamentos Regionales de Operacion en el DF adscritos a la Subdireccién de Operacidn de
la Direccion de Educacian Especial cambian de nombre a Coordinacian Regicnal de Operacian en
& Distrito Federal (6).

» Cambios de denominacion y reubicacion

El Departamento de Apayo Juridico, adscrito a la Subdireccién de Coordinacian de 1a Direccitn de
Educacion Iniclal, cambla de nomenclatura y se réubica como Departamento de Informatica, el
cual se agdscribe 3 la Subdirecdon de Integracion Programatica El Departamento Normative,
adscrito a la Coordinacion Sectorial de Educacion Primarnia cambia de nombre a Departamento de
Apoyo Juridico y se adsoribe a la Subdireccidn de Administracion y Personal de la Coordinacion
Sectorial de Educacidn Primana.,

El Departamento de Operacion del Servicio, adscrito a la Subdireccidn de Operacién de la
Coordinacién Sectorial de Fducacidn Secundaria, cambia de nombre a Departamenta de
Evaluacion del Servicio y se reubica en la Svhdireccion de Integracién Programdtica: el
Departamenta de Validacion de Movimientos de Personal adserite a la Subdireccidn de
Administracion y Personal cambia de denominacién a Departamento de Gestidn Escolar y se
| adseribe a la Subdireccién de Operacidn; e Departamenta de Seguimienta Normative adscrito a
la Subdireceion de Coordinacidn se convierte en el Departamenta de Organdzaclon y Sistemas y |
se adscribe a la Subdireccidn de informatica; el Departamento de Desarrolio de Personal adscritg |
a la Subdireccidn de Administracién y Personal cambia su denominacién a Departarmenta de |
Coordinacion de Jefaturas de Enseflanza y se ubica en la Subdireccion de Operacion, por ditima, e | |
Departamento de Proyectos, adscito a la Subdireccidn de Coordinacion, cambia su nombre a |
Departamento de Procesos y se reubica en la Subdireccibn de Infarmidrica. Todes ellos |
dependientes de la Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria.

El Departamento de Servicio Escolar, adscrito a la Subdireccién de Operacidn, cambia du'
nemenclatura & Departamento de Carrera Magisterial y s¢ reubica en la Mdlmmde|
Administracién y Persenal de la Direccion de Educacion Espedial.

E'

En el 2003, las Secretarias de Hacienda y Crédito Pablico v la Funcidn Pdblica amﬂ%iarﬂf}'HE
peigggentes movimientos organizacionales: el 21 de enero de 2005 se publica en el DmﬂgDF‘t'El: de
MEaceracion el Decreto por el que se crea la Administracién Federal de Servicios Educatives en el
5hFederal £OMA Un Argano adnurusl:ratwn desconcentrado de | S&cmtﬁﬁa de
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" Organizacitn de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en el que |
se observa gue la Operadon de Servicios Educativos en & Distrito Federal cambila su denominacion
a Direccion General de Operacidn de Serviclos Educatives.

Cancelacién |

La Subdireccién de Telesecundarias, con sus dos departamentos, de Operacién y de Apoyo
Técnico, ¥ el de Evaluacion del Servicio, Supervisidn y el de Servicios Educativos.

Cambios de Denominacion

La Subdireccion de Secundarias Técnicas en el Distrito Federal cambia a Subdireccion de
Evaluacién Educativa: v ol Departarnento de Control Escolar, a Departamento de Analisic e
Infarmacidn Educativa, i
En &l ejercicio fiscal 2010 y con e fin de dar respuesta a las medidas de racionalidad, austeridad y |
aharro en el gasto de servicios personales implementadas durante el presente ejercicio fiscal en |
las entidades y dependencias de la Administracién Pdblica Federal y el Programa Macional de |
Reduccion de Gasto Pdblico, |z Direcodn General llevo a cabo la cancelacidn en un primer |
momento de dos plazas de mando correspondientes al Subdireccion de Coordinacion adscrito 2 la
Direccitn de Educacién Inicial y al Subdireccion de Coordinacitn con dependencia directa del |

| Direccion de Educacion Especial, cuya vigencia fue 16 de marzo de 2010; en un segundo momento,

| procedid a la cancelacién de cuatro plazas de mando gue a continuacion se describen: Direccion

| Operativa N5, Direccion Operativa N7 y el Departamente de Apaye Juridico de la Coordinacin

Sectorial de Educacidon Secundaria, asi como o Departamernto de Integracion Programatica

| Presupuestal adscrico a la Coordinacion Administrativa de la Direccidn General, con vigencia 16

de octubre de 2010.

En 2011 llevé a cabo cuatro mavimientos organizacionales, que consistieron en la cancelacion de
cuatro plazas de mando gue a continuacidn se describen: Departamento de Personal.
Departamento de Gestidn Escolar, ka Subdireccion de Operacion v la Direccion de Educacion Inicil,
los tres primeros adscritos a esta (itima, con vigencia primero de diciembre de 2011

Carma consecuancia de los ditimes movimientos, guedaron con dependencia directa del Titular de

la Direccitn General de Operacion de Servidos Educatives la Subdireccion de Integracian

Programiitica cen sus tres departamentos; la Subdireccidn de Administracion y Personal con tres

departamentos, y |a Subdireccion de Apoyo Técnico Complementaria con cuatro departamentos,

= |

£

En el ejercicio fiscal 2012 se llevé 3 cabo con vigencia 16 de noviembre los &igiientes

mavirmientos: ka cancelacdn de la Subdireccidn de Integracidn Programética v los Deparfkij?g;_nf
= Blaneacidn y Programacian, de Informdatica. Juridico y de Supervisidén, También se diaal cambio. .

rigle mando del Departamenta de Contral Escolar, quedanda adscrite a la Subdireceien de
cgnico Complernertario, I 3 I3

(N
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; | s REtamly OF
= isrna vigencia se realizd el cambio de grupo y nivel, asi como de ﬂEﬂﬁlﬂ_‘lil‘_ld_'Cfﬁl‘lfﬂEl rds'-'“-'_*___m
S <i0s de Coordinador de Educacion Preescolar a Director de Operacidd 98 EQUEAEBN .
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En 2018 la Direccién General de Operacdion de Servicios Educatives realiza una serie de |

movimientos organizacionales a su estructura & fin de alinear ésta con las reformas
| constitucionales, federales y locales que afectan a la Cludad de Mexico, como es €l caso de la
| Reforma Educativa, el cambio de denominacion de fa Ciudad de México v la creacion de la
Constitucidn de a Entidad Federativa.

A continuacion, se describen los cambios:

La Subdireccion de Administracion y Personal que se encontraba adscrita ala Direccion General
de Operacion de Servicios Educativos cambia de denrominacion a Subdireccion de Planeacion; la
Jefatura de Departamento de Recursas Materiales y Servicios cambia de denominacion a lefatura
de Departamente de Planearcidn y Programacion cuya adscripeidn serd de [a Subdireceion de
' Planeacion; la Jefatura de Departamento de Recursos Financierns que dependia de la subdireccion
de referencia se convierte en la Jefatura de Departamente de Personal con dependencia directa
de la Coordinacion Administrativa; la Subdireccion de Apoyo Téenico Complementario cambia 2
Subdirececidn para la Calidad Educativa y s adscribe  a la Coordinacion Sectorial de Educacion
Inicial y Preescolar con sus tres jefaturas de departamento; la Jefatura de Departamento de
Elaboracion de Documentos y Materiales Pedagégicos, cambla a Jefatura de Departamento
Téenlco Operativo; la Jefatura de Departamente de Investigacién Educativa v Enlace
Interinstitucional cambia a lefatura de Departamento de Evaluacion Pedagogica; la Jefatura de
Departamento de Operacion para la Capacitacion y Actualizacion cambia a Jefatura de
D:partamentu de Apoyo Didactico, mismas que quedan adscritas a la Subdireceion para la Calidad
Educativa,

La Coordinacion Sectorial de Educacién Preescalar cambia a Coordinacian Sectorial de Fducacian

Inicial v Preescolar; las Direcciones de Educacion Inicial v Preescolar cambian a Direccién de |

Operacion de Educacion Infcial v Preescolar (5) la Jefatura de Departamento de Carrera
Magisterlal cambia a Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente; y la Jefatura de
Cepartamento de los Centros de Apovo Psicopedagigico de Educacion Preescolar cambia a
Jefatura de Departamenta de Inclusidn y Calidad.

Al interior de la Coordinacidn Sectarial de Educacion Primaria la Subdireccian Técnica cambia a
Subdireccion de Apoye Téconico Carmnplernentanio; 1a Jefatura de Departamento de Rendimiento
Escolar cambia a Jefatura de Departamento de Participacidn; la Jefatura de Departamento de
Actualizacién del Magisterio cambia a Jefatura de Departamento de Evaluacién Pedagégica y

carmbia de linea de mando a la Subdireccion para la Calidad Educativa; la lefatura de |
Departamente de Cooperativas Escolares y Promocion Cultural cambia a Jefa de |
ckﬁg

| Departamento de Promocion de Salud y Cooperativas Escolares con adscripcion a fa Sulﬁgr:'&t

| de Cperacidn; la Jefatura de Departamento de Supervision cambia de adscripcién a la Subiire

| de Apoyo Técnico Complementario; la Jefatura de Departamento de Gestidn Escola rnJ;;m,é
atura de Departamento de Programas Complementarios; la lefatura de Depa,[ggr_nenm de |
Eados de Escuelas de Particpactén Soclal cambia 2 Jefatura de Departamento de Ej:plﬂ:l al
¥los v Escuelas de Partidpacion Social; la Subdireccién de .ﬂ.r:tualt:am#'i Capa

ucacion Primaria (5). Bifeoo (M
173 iﬂ-'\-'u'll. Lo !-_. T

¥

: : én se convierte en la Subdireccion para a Calidad Educativa; |a Jefatura de Eepmtarnmt'ﬂ‘""

W |as Direcciones de Educacion Primana se convierten en Direcciones déﬂ]igfhdﬁﬁ Jﬂe}"*—
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| En la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria la Subdireccion de Integracién Programatica

' Pragramacion v la Jefatura de Departamento de Control Escolar. La Jefatura de Departamento de

cambia a Subdireccdn de Plan=adion y se adscibe directamente a la Direccidn General de |
Operacion de Servicios Educativos; la Jefatura de Departamento de Procesos cambia a Jefatura |
de Departamento de Soporte Técnico para la Gestion Escolar la cual se adscribe a la Subdireccion 5
de Integracion Programatica al igual que la Jefatura de Departamento de Flaneacion y |

Zestion Escolar cambia a Jefatura de Departamento de Programas Complementarios v 2 Jefatura
de Departamento de Coordinacidn de Jefes de Ensedanza tiene dependencia directa a la |
Subdireccién de Apoye Técnico Complementario; la Subdireccidn de Evaluacion Educativa se
convierte en la Subdirecdon de Coordinacion; la Jefatura de Departamento de Analisis e
Informacidn Educativa cambia a Jefatura de Departamento de Evaluacion Pedagdgica y se |
adscribe directamente a la Subdireccion para la Calidad Educativa,

Las Direcciones Operativas cambian a Direccienes Operativas de Educacién Secundarla €53 1a |
Jefarura de Departamento de Carrera Magisterial cambia a Jefatura de Departamento de Servicio

| Profesional Docente; Ia Jefatura de Departarmento de Provectos Académico cambia a Jefatura de |
| Departamente Técnico Pedagbgics; |a Jefatura de Departamento de Actualizacidn y Capacitacion
| cambia a Jefatura de Departamento Técnico Dperativo con adscripdon a la Subdireccion para fa

Calidad Educativa; la Jefatura de Departamento de Programas Extraescolares cambia a Jefatura

| de Departamento de Inclusion y Equidad; la Jefatura de Departamento de Educacion Tecnolagica

| ¥ Autistica cambia a Jefatura de Departamento de Artes y de las TiC y 1a Subdireccion de

Informatica pasa a ser la Subdireccion para la Calidad Educativa.

La Direccion de Educacion Especial se convierte en la Direccion de Educacidn Especial € Inclusiva;
la Jefatura de Departamentc de Relaciones Interinstitucionales cambia a Jefatura de
Departamento de Vinculacion Académica y seé adscribe a la Subdireccion de Apoyo Técnico
Complermentario; la Jefatura de Departamento de Carrera Magisterial cambia a Jefatura de
Departamento de Servicio Profesional Dacente vy |as Coordinaciones Regionales de Operacion (5)
se les agrega nimero para su mejor ubicacicn,

Por tltimo v ante la necesidad de impulsar 2 calidad educativa por medio programas v proyectos
gue coadyuven a la asistencia tecnica a las escuelas, al apoyo requerido por fas figuras educativas
gque se encuentran en procesos de formacidn continua, evaluacion, actualizacion y desarrolio |
profesional, asi coma al brindadn a los Consejos Técnicos Escolares: la Direccion General de |
Operacién de Servicios Educativos transfiere a la Direccién General de Innovacién y |

| Fortalecimiento Académico Iz Direccidon de Actualizacion y Centros de Maestros con sus tres '

subdirecciones y una jefatura de departamenta.

£
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3. MISION Y OBIETIVOS

| Misién

' Garantizar que la cperacidn de los servicios educativos que se proporcionan en las Escuelas de I
Educacion Basica en las 15 Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México s= oriente hada al |
logra de aprendizajes de los alumnos, con especia atencion a la poblacién vulnerable, la

participacién activa de padrEE de familia y en apego a la normatividad,

' Objetive General

' Organizar, operar y cLpervisar lne corvicioe de Educacidn Inicial Basica, Eé.pédal y de Adultos |
establecidos en el dmbito de competencia de |a Ciudad de México, con el propdsito de atender la |
dermanda educativa, de conformidad con las disposiciones legales, normas pedagbgicas y |
[ineamientos técnices v administrativos establecidos.

Objetivos Especificos
1. Mejorar los resultados educativos, con base en la transformacidn de [a practica pedagogica.
2. Activar la funcibn técnico-pedaghgica del supervisor -0 equivalente- para queé acompane y

i asesore el trabajo docente, de acuerde con las necesidades de los alumnos

| 3. Mejorar la calidad y ampliar la cobertura de los servicles educativos para poblacion

' viulmerable,

4. Promover una formacian integral de los alumnos que les permita adquinir 1as competencias
necesarias para enfrentar diversas situaciones de su vida cotidiana,

8. Impulsar acciones que fortalezcan el vincula entre la escuela, la familia y la comunidad para
sumar esfuerzos en beneficio de la formacion de los alumnos,

6. |mpulsar que [ gestion escolar e institudional centre su interés en la escuela y en el
aprendizaje de los alumnos.

7. Fortalecer la formacidn profesional de docentes, directivos y personal téonico pedagagico,
|& cual permita la operacion de los programas v la atendion a las necesidades deaugmdii&ie
de los aluminos. e ‘!_';

£, Gestionary garantizar la aplicacion adecuada de recursos humanos, materiales y ﬁfi‘f:u'lr.l:rg-s

ala mejt:r'h de los servicins educativos. ;

oEF Wil i
SIRECCION GENERAL [E RECURSOS i S
HMAANOE.Y. |
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4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:
& Constitiscidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artfculo Tercero ¥ Trigésimo Primero.
DOFO5-02-1217, y reformas pasteriores.

Leyes

& Ley Organica de [a Administracion Flblica Federal. DOF 29-12-1978, v reformas posteriores

Ley de Flaneacidn. DOF 05-01-19813, y reformas posteriores,

Ley scbre el Escudo, la Bandera y el Himno Macional. DOF 08-02-1984, y reformas

posteriores.

Ley General de Bibliotecas. DOF 21-01-1988, v reformas posteriores,

Ley General de Educacian. DOF 13-07-1993, y refarmas posteriores.

Ley Fedaral de Procedimiento Administrative, DOF 04-08-1994 v reformas posteriares.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. DOF 04-01-2000, y

refarmas posteriores,

& Ley para la Proteccidn de los Derechos de Nifas, Nifios v Adolescentes. DOF 29-05-2000, v
refarmas postediores.

& Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Poblicos. DOF 13-03-
2002, y reformas posteriores.

& Ley Federal e Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental. DOF 11-06-
20032, v reformas posteriores.

@ |ey General de Cultura Fisica y Deporte. DOF 24-02-2003, y reformas posteriores,

% Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracitn Mdblica Federal. DOF 10-04-2003,
y reformas posteriores.

% Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado DOF 31-12-2004,

+ lLey Federal de Presupuesta y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30-03-2006, v reformas
posteriores

+ Ley del Instituto de Seguridad y Servidios Sociales de los Trabajadores del Estada. DOF 31-
33-2007, ¥ reformas pasteriores.,

+ Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa, DOF 01-02-2008, v reformas pustennres

% Ley de Formento para la Lectura v el Libro. DOF 24-07-2008. _;',.-"~ 3

< ey General de Cultura Fisica y Deperte. DOF 07-06-2013 y reformas posteriores, &7 4

# Ley del Instituto Macional para la Evaluacion de la Educacion. DOF 11-09-2013 y r‘é@ma,,s’
pOstericres.

&y General del Servicio Profesional Docente. DOF 11-09-2013 y reformas pusl;mura@ WS |

peGeneral para la Proteccion de los Derechos de Miftas, Mifios y Adolescen ﬁ._,t;!:l_Li_-f-‘l:-__

LA v reformas posteriores 1 nl'_:i'._; Pgea Y

_,?_.;"; ple Tesoreria de la Federacion. DOF 30-12-2015. #ATIRIDES EUTIT T

R ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubemamentzal,: El-CbF’iirus- sty S

gep 2002 y reformas posteriores, en correlacién con lo dispuesto, en materia de archive, en el

&
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segunde parrafo Transitorio Sagundo del Decreto por el que se abroga la Ley Federal de
Transparencia y Acceso ala Informacitn Pdblica Gubemamental y se expide 12 Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, publicada en el DOF 0%-05-2016.

4 Ley de Fiscalizacién y Rendician de Cuentas de |a Federacion, DOF 18-07-2014
4 Ley de Ingresos de la Federacion para & Ejercicie Fiscal de 2018, DOF 15-11-2017.

Reglamentos

L]

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Piblica. DOF 29-01-194&, en vigor a partir del 13-02-1946.

Reglamento de Asociacion de Padres de Familla. DOF 02-04-1980.

Reglamento de Prestaciones Economicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicic del Estade, DOF 28-06-1988, v reformas posteriores
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pidblica
Gubermamental. DOF 11-06-2003,

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

Reglamenta Interlor de la Secretaria de Educacién Pablica. DOF 21-01-2005, y reformas
posteriares.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 28-06-
2008, v reformas posteriores.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en |3 Administracion Pablica Federal.
DOF 06-09-2007,

Decretos

DIRECCHN

Decreto por el que s crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal como un drganc administrativo desconcentrada de la Secretaria de Educacion Pdblica.
DOF 21-01-2005.

Decreto en el gue se publica el Manual General de Organizacidn de la Administracion Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal. DOF 23-08-2005, dltima reforma DOF 15-08=-
2007,

Decreto por ef gue se aprueba el Plan Kadonal de Desarrollo 2013-2018. DOF 20-05-2013.
Dacreto por el que se reforma e diverso por @ gue se crea la Admiristracion Federal de
Servicios Educatives en el Distrito Federal, como un drgano administrative desconcentragdo de
la Secretaria de Educacion Fabkica, publicado el 21 de enerode 2005. DOF EE-IUEﬂ:ﬂ]_f:"?"-.l

Decreto por of que s¢ establece el Calendario Oficial Escolar, Vigenda anual, r_ﬁ S o

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion. Vigencia anual.

aerdos |:l:||' I i Bl
Ib [ S S N

Lierdo ndmere 38, que establece la Organizacién y Funcionamiento th‘: lag Beeuelasrde

+ FJELIC

cuerdo por el que se dispone que el conjunte de la decumentacién contalle, mjslsﬁgnpﬁ'm

5_5} libros de contabilidad, registros contables y documentacion comprobatoria o jastifitadora der™
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ingreso y del gasto pdblico de las dependencias y entidades de la Administracion Poblica
federal, constituyen el archive contable gubernamental, que debera puardarse, conservarse
y custediarse, DOF 12-11-1982.

< Acuerdo nimero 145, por ol que se aprueba el Modelo Pedagépgico de Educacidn Primaria para
Adultos. DOF 03-11-1984,

© Acuerdo que establece las bases minimas de informacion para la comercializacon de los
servicios educativos que prestan los particulares. DOF 10-03-1992.

+ Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica. DOF 19-05-1992.

<+ Acuerdo numerg 181, peor el que se establecen el Plan y los Pragramas de Estudio para |2
Educacitn Primaria. DOF 27-08-199%3

% Acuerdo por el que se establecen Reglas Generales sobre el Sistema de Ahorra para el Retiro
de |los Trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Sepuridad v Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado. DOF 237-05-19%4,

4% Acuerde que determina las normas por las cuales se deberd llevar a cabo la asignacion de
becas a los alumnos de Instituclones particulares de Educacion Primaria y Secundaria gue
cuentan con autorizacion de estudios, asi como a la Educacion Inicial, Preescolar y Especial
que cuentan con el Reconocimiento de Validez Ofical de Estudios otorgados por la SEF. DOF
14-07-1995,

4+ Acuerdo ndmero 205, por el cual se determinan los Lineamientos Generales para regular el
Otorgamiento de Becas en las instituciones particulares de Educacién Frimaria y Secundaria
gue cuentan con autoeizacién de estudios, asi como las de Educacion inicial, Preescolar y
Especial cue cuentan con Reconocimiento de Valider Oficial de Estudios otorgados por la
Secretaria de Educacidn Pdblica. DOF 14-07-1995,

%+ Acuerdo numero 209, mediante el cual se reforma y adiclona el diverso nimera 181 por el
gue se establecen el Flan y los Programas de Estudios para 1a Educacion Primaria. DOF 13-03-
199s.

4 Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracion Pdblica Federal de la Clave Unica de
Registro de Poblacion, DOF 23-10-19%6,

# Acuerdo por el que se determinan los Servidores POblicos que deberdn presentar Declaracldn
de Sltuaciion Patrimanial, en adicion a ko que se sefalan en 1a Ley de la Materia, DOF 04-04-

1997
% Acuerde namers 243, par el gue s establecen las Bases Generales de A“‘“rizﬂ.ﬁ‘” W
Reconacimients de Yalidez Oficial de Estudios, DOF 27-05-1908, T

2 Acuerdo numero 254, por el gue se establecen los Tramites y Procedimientas rrlﬁt’mnaduﬂ
con la autorizacion para impartir Educacién Primaria. DOF 26-03-1999, "-- T ¥

< Acuerdo nimero 255, por & que se establecen los TrAmites y Frﬁcedsmlentus-ﬁihﬂmaaﬁuﬁ-—r

: la Autun!..clm para impartir Educacian Secundaria. DOF 13-04-1999, oD

jiserdo ndmero 260, por el que se establecen los lineamientos para la I;al]ﬂ[m{:]ﬂﬁ"f gl

frignamiento del Consejo Nacional de Participacion Social en |a Educacién, DOETYTI082 I'

! = AEoninAn "I:"l_""'"r'h. u_—u;

e da niamero 286, por el que se establecen los Lineamientas que determinan las-NOFmas: -~ i

BERY ErltEFICIS Generales, 2 que se ajustarin la Revalidacién de Estudios realizados en &
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extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales
se acreditaran conocimientos correspondientes a Miveles Educativos o Grados Escolares
adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen
de certificacion referida a la formacitn para el trabajo. DOF 30-10-2000.

Acuerde por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y
los arganismos descentralizados en la Administracidn Piblica Federal, para la recepcion de
promociones que formulen fos Particularas en los procedimientos administrativos a traves de
medios de comunicacidn electrénica, asl como para las notificaciones. citatorios,
emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes o documentos v [as resoluciones
administrativas definitivas que se emitan por esa misma via, DOF 17-01-2002.

Acuerdo que establecen las Mormas gue determinan coma obligatoria la presentacion oe las
Declaraciones de Situacién Patrimonial de los Servidores Plblicos a traves de medios de
comunicacién electrénica, DOF 19-04-20072.

Acuerdo ndmers 157, por ¢l que se establecen los requisitos v procedimientos refacionados
con la Autorizacian para impartir Educacion Preescolar. DOF 03-06-2005.

Acuerdo nidmero 384, por &l que establece el nuevo Flan v Programas de Estudios para
Educacion Secundaria. DOF 26-05-2006.

Acuerdo nibmern 535, por @l que se emiten los Lineamientos Generales para la Operacion de
los Consejos Escolares de Participacion Social, DOF 08-06-2010.

Acwerdo nimero 538 por el que se abrogan diversas disposiciones administrativas de la
Secretaria de Educacidn Plblea, DOF 27-07-2010.

Acuerdo nimero 592, por ef que se establece la Articulacion de |a Educacion Basica. DOF 18-
D8-2011.

Acuerdo niimero 648, por el que se establecen normas generales para la evaluacion,
acreditacion, promodion y certificacion para la educacion basica. DOF 17-08-2012.

Otras

-

P B G

Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, DOF2 3-08-2005, v reformas posteriores.

Cadigo Macional de Procedimientos Penales DOF. 17-06-2016

Plary Nacional de Desarrolle 2013-2018. DOF 20-05-2013.

Programa Sectorial de Educacion. 2013-2018 DOF 13-12-2013

Programa Macional de Fortalecimiento de la Educacién Especial v de la Integratlgﬂ Educativa,
DOF septiembre de 2002, it %
Anexos VIl al Memaordndum de entendimiento sobre Educacién entre El;:l'_,.iﬂ-!;lﬂi'ﬁﬂ.! de los
Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados Unidos de Amér?:&, 2002-2004
suscritco e 25 de noviembre de Imﬁl i} 15 de septiembre de 2883— —

_|
=

Atribuciones: No aplica

Facultades: Mo aplica
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DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Funciones:

1. Dirigir, crganizar, coardinar, supervisar v evaluar la eperacién de los servicios de educacian
inicial, basica en todas sus modalidades, incluyendo la indigena, v especial en ef mbito de la
Ciudad de México. excepto en la Demarcacidn Territorial |ztapalapa y en Educacion
secundarla Técnlca, de conformidad con las disposiciones legales, normas pedagogicas,
metodos educativos y materiales didacticos, asi como con log lineamientas t8cnicos y
admministrativos establecides por la Secretaria de Educacion Poblica. la Autoridad Educativa
Federal en la Civdad de México y demis autoridades educativas competentes,

2. Dirigir, en el ambito de su competencia, la realizacion de estudios que tengan par abjeto medir
los resultados obtenidos en la aplicacion de normas, planes y programas de estudio;
materiales didacticos e instrumentos para la evaluacion de los aprendizajes clave, asl coma la
realizacidn de programas de evaluacitn de la cafidad con que se presten los servicios de
educacion inicial, basica en todas sus modalidades, -induyenda |a indigena- y especial, en
coardinacidn con las areas competentes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

3. Coordinar la colaboracion del personal docente y directive en la promecidn v fomento de fa
participacion social de madres y padres de famiia, asi como de la comunidad en general en |as
escuelas de educacion inicial, bésica en todas sus modalidades, - incluyendo la indigena- y
especial. en el mbito de su competencia,

4, Aplicar las normas establecidas por las dreas competentes de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de Mexico en materia de administracion v contre! escolar en las escuelas donde
se imparta educacidn inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y
especial en el ambito de su competencia, asi coma verificar su cumplimiento en términos de
la Ley General da Educacion.

5. Operar ¢l Programa de Proteccibn Civil y Emergencla Escalar, de conformidad can las normas
y lineamientos establecidos, asl como desamrollar campafias de difusion orientadas al
cumplimienta de los propasitos de dicho programa en las escuelas pdblicas y particulares que
impartan educacion inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y
especial, en el ambito de su competencia,

6, Aplicar en el ambito de su competenda, mecanismos de supervision para verificar el
cumplimiento de la normatividad sobre proteccion civil y emergencia escolar, sl como la
permanente actualizacion de los sistermas de seguimiento e informacion g‘ﬁns en las
escuelas de educacion inicial y basica en todas sus modalidades, -|r1|:|u1|r|:n-:5:|-E mdl na= y
especial, en dicha materia. =

7. Estudiar y resolver las solicitudes de Autorizacdon o de Reconocimiento Mﬂe&ﬁﬂm}de

Estudios. segln sea el caso, que presenten los particulares para im artlr Edﬂi:ar,rm 1n||':na|j,.1

picica en todas sus madalidades, -incluyendo la indigena- y ESPE-E 1 _ﬂn__gl,_a.r':ﬁity_dgju=

.,n..'." A petenciz. ”5:'- ThI -L__a ¥

far, en términos de [a Ley General de Educacion y de las demas dﬁpqsur_mm}s ‘apkcabtes,

e las instituciones incorporadas por la Autoridad Educativa Federal H‘rla Edudar.i de-Mémm

gue impartan educacidn inicial, basica en todas sus modalidades. -mclwendn Ta mchgena W

CARECCION DENERA:-BE-RECURSCS. J
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especial en el Ambito de su competencla, cumplan con las dispoesiciones legales aplicables v,
en sy case, substanciar los procadimientos e imponer [as sanciones que correspondan,

9. Substandar los procedimientas y emitir las resolucicnes gue revoguen o retiren Autorizacion
o Reconocimients de Validez Oficial de Estudios para las escuelas particulares de educacion
inicial, bésica en todas sus modalidades, -incluyende la indigena- y espedial, en el ambito de
sU Competencia y en los términos que establezca la normatividad vigente.

10. Establecer mecanismos de coordinacidn con la Direccion General de Innevacidn vy
Fortalecimiento Académico. para la Implementacion de las estrategias, programas y acciones
que determine e Organo Desconcentrado, para el mejoramiento dela calidad de la educacion
Inicial, bésica en todas sus medalidades, -incluyendo la indigena- y espedial, en el dmbito de
su caompetencia, asi como la mejora continua del proceso ensefanza-aprendizale,

11, Participar con las areas competentes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, on la ejecucidin de los procesos de planeacion, programacion y avaluacien educativas,
de administracidn y control escolar, asi cemo eén el seguimiento y control de las metas
educativas establecidas por €l Grgano Desconcentrado,

12. Coordinar conjuntamente con la Direccién General de Planeacion, Programacion y Evaluacion
Educativa y la Direccién General de Administracion, la operacion del Sistema Integral de
Informacidin Escolar en WEB (SIEWEB), en las escuelas pablicas y particulares de educacion
inicial, bésica en tedas sus modalidades, incluyendo la indigena, y especial, en el ambito de sus
respectivas competencias.

13 Dirlgir la prestacidn del servicio de la red de biblictecas piblicas gque tiene baja su
responsabilidad la Autoridad Educativa Federal en la Cludad de México.

14. Vigllar en eoordinacitn con la Direccidn General de Administracion y en su ambito de
competencia, la aplicacion de los criterios, términos y condiclones que establece la Ley
General dal Servicio Profesional Docente y demas disposiciones gue deriven de élla, para fos
procesas de ingreso, promadion, reconacimienta y permanencia de las figuras educativas en
serviciao.

15. Fortalecer la autonomia de gessién en las escuelas de educacidn inicial, basica en todas sus
modalidades. induyende la indigena, y especial, en el dmbito de su competenda, medante la
implementacion de estrategias y acciones derivadas de la Reforma Educativa.

16, Implementar en coordinacién con la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento
Académico, las estrategias. acciones y programas para la formacitn, actualizacion,
capacitacidn y superacién profesional de las figuras educativas de educacion anmm
todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, en el ambita de su cgmpetendia y
en el marco del Servicio Profesional Docente. f. . -i

17. Proponer al Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, la -::-E-iebracmn

oo (e convenios de colaboracidn con instancias poblicas v privadas. afines alar hﬁﬁﬁpﬁ_ﬂﬁ del

Y B B

gano Desconcentrade y, en su case, apoyar al desarrollo de los msmns A £

-Rnover v dirigic entre las escuelas de educacion inicial, basica en todas W
wpyenda la indlgena ¥ Especial, En &l ambito de su cmnp-etenua, la |n-pler1'refi‘t‘.‘a¥iiﬁﬁ fu;n

actualizacidn, capacitacion y formacidn continoa de las figuras educativas; snel camnn-ﬂtfﬂ'-
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19

270,

21

24

23.

24,

25,

28,

27.

pedagdgico, didictico, liderazgo académico y autonemia curricular, con el fin de coadyuvar a
la generacion de ambientes de aprendizaje.

Dirigir, coardinar y apoyar las acciones que fortalezcan el desarrcllo de habilidades del
pensamienta [Ggico- ratemitico, de lectura y escritura, asi como la promocion e interés por
las ciencias, la formacion civica y ctica, ¢l desarrollo fisice y las habilidades digitales en el
educando, con el propdsito de asegurar su formacion integral,

Fromaover y fomentar en los planteles de su competencia, ambientes de convivencia gue
faciliten el desarrollo de los procesos de ensefianza y de aprendizaje, con €l proposito de
minimizar la presencia de factores de riesgo que puedan dificultar |3 forrmacion integral del
educando,

Dirigir las acciones corespondientes a la ejecucion de los protocolos de prevencidn y
actuacion de abuso sexual infantll, acoso escolar y maltrato, a fin de salvaguardar la
integridad del alumnada y vigilar el cumplimiento de las recomendaciones que formule |a
Comision Macional de las Derechos Humanas y fa ejecucién de acclones que determina la
normatividad vigente aplicable en la materia,

Implementar |2 estrategia de organizacian, desarrollo v evaluacién de los Consejos Tecnicos
Escolares en el ambito de su competencia, a fin de consolidarlos comao esparios de fermacion
y aprencdizaje entre pares, de autoevaluacidn y evaluzacidn escolar, potenciando asi 1a
construccion de una escuela con autonomia de gestiGn, en e marco de la Reforma Educativa,
en atencidn a ko establecido por la Secretaria de Educacion Pdblica y atendiendo a sus
condiciones propias de operacion de los servicios educativos.

Administrar vy verificar el ejercicio ¥ comprobacion oportenos de los recurses materiales y
financieras de los programas sujetos a replas de operacién v a las estrategias de apoyo a la
funcién educativa, implementadas por o Organo Desconcentrade de acuerdo a la
nonmatividad aplicable, con el fin de fortalecer la transparenda en al uso de los mismios.,
Expedir copias certificadas de los documentos que obren én sus archivos, previc page de los
derechos v cumplimiento de los requisites establecidos,

Participar en las comisiones, consejos y comités institucionales en el armbito de su
COMpetencia.

Dirigir la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales, as! coma la
capacitacion del personal y la prestacion de servicios generales de la Direccion General, de
conformidad con las normas v lineamientas establecidas par el Titular de la Autondad
Educativa Federal y la Direccidn General de Administracién. T,
Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Dir :u:ﬁfﬂtnera} (=1
los términos previstos en & Repglamento de las Conditiones Generales de 'I'[ialrra_]n:: l:t:E Ia
5 Freta:[a, previo ductam&n dela -':wrdma-::bn de Asuntos Juru:hms Y Transparenr.la

c.‘ '+:t asEque le encomiende e Titular de la Autoridad Educativa FedEILéﬂ en Ia=EH.n:|hd de

‘;H':I:Eﬂt&y thformarie de las actividades desamofadas.
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

1, Autorizaclén o Reconocimiento de Validez Ofical de Estudios para Impartir Educacién
Basica. Inirial y Fspecial en la Cludad de México

2. Revecacién a peticien de parte, de la autorizacidn o Reconacimiento de Validez Oficial de
Estudios para impartir educackin basica, inicial y especial en |a Ciudad de México

de México.

3. Altade usuarios de las bibliotecas piblcas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad

4. Inscripcldn a educacién basica en las escuelas de la Ciudad de México.,

titiilar,

&, Maodficacién del acuerdo de autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
de educacion basica, iniclal y especial en la Ciudad de Meéxico. Modalidad: Cambio de

SEF
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Mombre del Puesto: Direccion General de Operacion de Servicios Educativos

Prestar los servicios de Educacidn lmicial, Bisica -en todas sus

maodalidades, Incluyendo |2 indigena- y Espedal, en el ambito de su

Objetivo General | competencia, de conformidad con las disposiciones legales, rormas

del Puesta pedagdgicas, métodas educativas y materdales diddcticos, asl como en
los lineamientos técnicos v administrativos establecidos, acorde con los
criterios del modelo de direccion por calidad, _

1. Dirigir, arganizar, cocrdinar, supervisar y evaluar la operacion de los |
servitios de educacidn inidal, basica en todas sus modalidades, |
incluyendo laindigena, v especial en el 3mbita de la Ciudad de México, |
excepto en la Demarcacién Territerlal ztapalapa v en Educacion |
Secundaria Téonica, de conformidad con las disposiciones legales,

I normas pedagdgicas, métodos educatives y materiales didacticos,
asi como con fos lineamientos técnicos v administrativos |
establecidos por la Secretarfa de Educacién Poblica, la Autaridad |
Educativa Federal en la Ciudad de México v demas autoridades |
educativas competentes,

2. Dirigir, en el ambito de su compatencia, la realizacdion de estudios que
tengan por abjeto medir los resultados obtenidos en la aolicacion de
normas, planes y programas de estudio; materiales didacticos &
nstrumentos para la evaluacién de los aprendizajes clave, asi como
la realizacion de programas de evaluacién de |a calidad con gue se
presten los servicios de educacidn inicial, basica en todas sus
madalidades. -incluyendo la indigena- y especial. en coordinacion con
las dreas competentes de fa Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de Méxica,

3. Coocrdinar la colaboracién del personal docente vy directivo en 1a
promocion y famento de la participacion social de madres vy p
de familia, asi como de la comunidad en general en las esoglas de’y
educacion inicial, basica en todas sus modalidades, - lmluﬁet}:lu = '
indigena- y espedial, en el ambite de su competencia. e"

4. Aplicar las normas establecidas por 1as dreas competémes ele T
Autaridad Educativa Federal en la Ciudad de Menlc::r.mfnﬁttfij el n
administracidn y controf escolar en las escusias dur! "*E'.'_Tt_"' .
educacion inicial, basica en todas sus modalidades, -incl

Furmcianes

wﬂ-,{[g LA
indigena- y espedal en el ambito de su cnmpetend‘-’:‘umﬂil ‘cohene | B
verificar su cumplimiento en términos de la Ley Generaffebdicadgan, |-

as
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Operar el Programa de Proteccion Civil y Emergencia Escolar, de
confarmidad con las normas y lineamientos establecidos, asl como
desarrallar campanas de difusion arientadas al cumplimiento de fos
propasites de dicha programa en las escuelas plblicas y particulares
que Impartan educacion inicial, basica en todas sus modalidades, -
incluyende la indigena- y espedal, en & ambito de su competenca,
Aplicar en el dmbite de su competencia, mecanismos de supervision
para verificar € curnplimiento de la normarividad sobre proteccion
civil ¥ emergencia escolar, asi como la permanente actualizaclén de
los sisternas de seguimiento e informacion que operen las escuclas
de educacicn inicial y basica en todas sus modalidades, -incluyendo
la indigena- v especial, en dicha materia,

Estudiar vy resolver las solicitudes de Autorizacion o de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, segin sea el caso, que
presenten los particulares para impartir educacidn inicial, basica en
todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- v especial, en el
ambito de su competencia.

Vigilar. en términos de la Ley General de Educacidn y de las demds
disposiciones aplicables, que las instituciones incorperadas por la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México gue impartan
educacion inicial, bdsica en todas sus modalidades, -incluyendo fa
indigena- v especial en el ambito de su competencia. cumplan con las
disposiciones legales apficables v, en su caso, substanciar los
procedimientos € imponer |as sanciones que correspondan,
Substanciar los procedimientos y emitir las resoluciones que
revoquen o retiren Auterizacian o Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios para las escuelas particulares de educacion inicial. basica
en todas sus maodalidades, -induyendo la indigena- y especial, en el
ambito de su competenda vy en los términos que establezca la
normatividad wigente,

10. Establecer mecanismas de coordinacion con ta Direccidn General de

Ll

Innovacion y Fortalacimiento Académice, para |a ImﬂIEiT'rErlta-Elﬂﬂ{iE'
las estrategias, programas y acclones que determine £1° Orgaro
Desconcentrado, para | mejoramiento de la calidad de Iaueducac:ﬁfl
inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo |a IndTgE:na-

espedial, en el ambito de su competencia, asi currﬂ n1E]nra

continua del preceso ensefianza-aprendizaje 5", i E | ?
Participar con las dreas competentes de la Auu:rrdad-;tdu;grlw—

B Pt

Federal en |2 Cludad de Mexico, em la ejecucian de |I:I-5 prnEEf:!faé-
planeacion, prngramaclnﬁn y evaluacion educativas, dé Edministracion

v control escolar, asi como en el seguimiento y contritde Jas matas

educativas establecidas por ol Organc Desconcentradao.

ia
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12. Coordinar conjuntamente con la Direccién General de Planeacién,

| DE RECHUESOS

5 ¥ ORGAMIZAC
15N GENGRAL ADLLTY,

13.

14,

15

1a.

17,

18.

19.

Programacion y Evaluacion Educativa y la Direccion Gengral de
Administracion, Ja operacion del Sistema Integral de Informacién
Escalar en WEB (SIEWEB). en las escuslas pdblicas y particulares de
educacidn inicial, basica en todas sus modalidades, incluyendo |a
indfgena, v especial, en el dmbite de sus respectivas competencias.
Dirigir la prestacion del servicio de la red de bibliotecas pablicas gue
tiene bajo su responsabilidad la Autoridad Educativa Federal en |a
Ciudad de México,

Vigilar en coordinacian con la Direccidn General de Administracidn y
en su ambito de competencia, la aplicacion de los criterios, términos
y condiciones que establece la Ley General del Servicio Profesional
Diocente y demias disposiciones gue deriven de ella, para los procesos
de ingreso, promocian, reconacimisnto y permanencia de las figuras
pducativas en servicio.

Fortalecer |a autonomia de gestion en las escuelas de educacion
inicial, bdsica en todas sus modalidades. incluyendo la indigena, v
especial, en el ambito de su competencia, mediante la
implementacion de estrategias y acciones derivadas de la Reforma
Educativa.

Impfementar en coardinacian con la Direccion General de Innovacion
y Fortalecimiento Académico, las estrategias, acciones y programas
para la formacitn, actualizacién, capacitacion vy superacion
profesional de las figuras educativas de educacion inicial, bisica en
todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y espedal, en el
ambito de =u competencia y en el marca del Servicio Prafesional
Cocente, )

Proponer al Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
Meéwice, la celebracion de convenios de colaboracidn con mstancias
pliblicas y privadas, afines a la razén de ser del Oigano
Desconcentrado v, en 5u caso, apoyar al desarrollo de los mismos.
Promover y dirigir entre las escuelas de educacion inicial, b ﬁi.!i‘.ﬂ,
todas sus modalidades, incluyends la ndigena, vy esp

dmbito de su competencia, la implementacion v usu___dt Ia_,t
Tecnologias de fa Informacion y la Comunicadion en el EﬁEE"a:iiu].lu*ﬂE

los procesos de actualizadtion, capacitacion y formaciGTesativesde :

las figuras educativas; en el campo de lo pedagdgice, didictico
liderazgo acadeémico y autonomia curricular, con e ﬁl'l-'d'E"EBEd}-'ﬂ'l'ﬂ;':f"
a la generacion de ambientes de aprendizaje. ’ IO TR CI LI

Dirigir, coordinar y apoyar las actiones gue anlalEIf?af::rEf ‘desartilio s
de hablidades del pensamiento logico- matematiel) de lsctivs’ y |

-

escritura. asi como la promocion e interés por las ciencias, la
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| farmacin civica v ética, e desarrollo fisico y las habilidades digitales |
en el educando, con el propésite de asegurar su formacion integral.

20. Promover y famentar en los planteles de su competencia, ambientes |
de convivencia que faciiten el desarrollo de los procesos de |
ensefianza y de aprendizaje, con el proposito de rminimizar la
presencia de factores de riesgo que puedan dificultar la Formacion
integral del educanda.

21, Dirigir las acciones correspondientes a la ejecucian de las protocolos
de prevencién y actuacidon de abuso sexual infantil, acoso escolar y

I mialtrato, a fin de salvaguardar la integridad del alumnado y vigilar el |
cumplimiente de las recomendaciones gue formule la Comisian
Macional de los Derechos Humanos vy la ejecucion de acciones gue
determina la normatividad vigante aplicable en la materia.

22. Implementar |a estrategia de organizacion, desarrollo y evaluacion de |
los Consejos Técnicos Escofares en el ambito de su competencia, a
fin de consolidarlos como espacios de formacion y aprendizaje entre
pares, de autoevaluacion y evaluacion escolar, patenciando asl la
construccion de una escusla con autonomia de gestidn, en el marco |
de la Reforma Educativa, en atencién a lo establecido por k|
Secretaria de Educacidn Piblica y atendiendo a sus condiciones |
propias de operacion de los servicios educativas,

23, Administrar y verificar el gjercicio y comprobacién oportunos de los |
recursos materiales y financierns de los programas sujetos a reglas '
de operadén y a las estrategias de apoyo a la funcién educativa, |
implementadas por el Organe Desconcentrade de acuerdo a la .
narmatividad aplicable, con el fin de fortalecer la transparencia en el
usa de los mismos.

24, Expedir copias certificadas de los documentos que obrem en sus |
archivos, previo pago de los derechos y cumplimiento de los |
reguisitos establecidos,

25, Participar en las comisionas, consajos y comités institucionales en el
ambito de su competencia.

26. Dirigir la administracién de los recursos financieras, huﬂanu;\y -
materiales, asi como la capacitacion del personal y la plE*jial:lﬁrl de . i
servicios generales de @ Direccion General, de :unrnrmlnatl-mn las |
normas y lineamientos establecidos por el Titular de landh.lium:lad_-——
Educativa Federal y 1a Direccion General de Administracion. © 70T

27. Imponer las sanciones administrativas a los Erﬁhﬂ]&dﬂrmﬂiﬁf&ﬁj_,_
la Direccién General en los térmings previstos en d;Ftr:gl'-yr{:Elm e IEa -:-
las Condicicnes Generales de Trabajo de la Eecm&ﬂa Erﬂlqat' Gt 'l
dictamen de la Coordinacién de Asuntes Juridicos y 'Er.anapana'lua. Fl

fer B --'\-'\-_-\J'_P-\J

i&



SEP

HECHETARS L3
EPOCACION PLUELK A

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

i C?;l' DIRECCION GENERAL DE OPERACION
5&&'34 DESERVICIOS EDUCATIVOS
; l-.":l:;.-:"l

28, Realizar las demas fundones gue las disposiciones legales y
administrativas le confieran, asi como las que le encomiende el
Titular de la Autoridad Educativa Federal en fa Ciudad de Maxico e
informarle de las actividades desarrolladas.

Refaciones Internas
yio Exremas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactda externamente con padres de familia para propiciar
participacion social en |os servicios educativos, organismos publicos y
privados, asl camo con instituciones privadas, e internamente con las
Unidades Administrativas de fa Secretaria de Educacidn Plblica v de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacidn gue s2 manefa y su difusién pueden tener efecto en la
opinitn pishlica.
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Mombre del Fuesto: Subdirecddn de Planeacion
Coordinar los procesos de planeacion, integracion, programaciin

Objetiva presupuestaria, procesamiento e inforrmacion estadistica, cultura
General del | organizacional, atencién a infrasstructwra de inmuebles, con el
Fuesti propdsite de contribuir a la mejora da la gestion a travec de dichos

procesos y mantener la calidad de los servicios educativas,

1. Dirigir & desarrolio de los procesos de planeacion y programacion
presupuestaria, con la finalidad de que éstos s& desarrollen de
manera adecuada en los tiempos establecidos v de conformidad con
la normatividad vigente

2. Coordinar a las areas de la Direccidn General en la elaboracion e
integracion del Programa Anual de Trabajo (PAT) ¥ Programa de
Mediano Plazo (PMP) de la Direccibn General, para su entrega a la
Direccitn  General de Planeacion, Programacidn v Evaluacian
Educativa (DGPPEE) y de la Autoridad Educativa Federal nla Ciudad
de México (AEFCM).

3. Colaberar con las areas de la Direccldn General en la elaboracion e

ntegracion del Anteproyecto del Programa de Presupuesta,

Mecanismo  Anual de Necesidades, Cartera de Inversion, la
Microplaneacitn y la Programacion Detallada de acuerdo con la
normatividad establecida, para su [ntegracién, segulmiento y
entrega a las instancias correspondientes.

4, Gestionar ante la DGPPEE las necesidades de Mantenimiento Mayor
de los inmuebles de educacién bisica adscritos a 3 Direccidn
General, asf como su incorporacion en algién programa de
mejoramiento de la infraestructura fisica educativa, que realicen las
diferentes instancias ejecutivas de obra ya sean federales y locales,
con la finalidad de gue dichos inmuebles educativas mantengan las
condiciones dptimas que permitan la prestacon del servicio
educative.

S. Establecer los criterios y mecanlsmos para el seguimi
programatico-presupuestal de los proyectos y pragramas, asinﬁmm ' -"ﬁ
del servicio educativo que proporciona la Direccidn General de | /
Operacién de Servicios Educativos, con la finalidad de _ﬂ_;_ular al|
desarrollo de los mismos dentro de & normatividad ﬂ;.Plif_.am?__E[J'-—'
cumplimiento de las metas institucionales. ki L i

6. Administrar la integracion, sistematizacion y prncesbmlmt&d& . .
estadistica educativa, as coma la informacisn relativa ﬂiﬂi Lﬁ"ﬁﬁ“hi """
de trabajo, con la finalidad de que la Direccion Genetg| ¢ cﬁern.‘l.! r!-!-h-- =l

LB = .
[FX |

estos datos como insumo para la toma de decisiones.  Brscsises: “L 1w

Funciones
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iy Proponer acciones de colaboracion con las areas de la Direccian |
General que faciliten fa captacion, validacion, evaluacidn y difusion
de la informacién e indicadores educatives de la Direccién General
de Operacién de Servicios Educativos, para el adecuado
cumplimienta de las metas institucionales.

8. Coadyuvar con las dreas compeientes de la AEFCM en la operacion
de las sistemas de informacion educativa v coordinar con las niveles
educativos de la Direccidn General su actualizacian, con 12 finalidad
de que se mantengan vigentes y en operacién continua,

9. Qrganizar y vigilar la implementacion en la Direccian General de las
estrategias en matera de mejora regulatoria, (Plan Macional de
Desarrollo, Programa para un Goblerno Cercane y Moderna,
Estratepia Digital Macional, Comision Federal de Mejora Regulatoria,
Cataloge MNacional de Tramites y Servicios).

10, Coordinar la aplicacidn del Sisterma de Controd Interno Institucional
y de Administracion de Riesgos, al interior de |a Direccion General,
con la finalidad de gue los procesos sustantivos cuenten con los
controles adecuados que permitan su adecuado desarrolio v
conclusion.

11.Farticipar con fas dreas de la AEFCM en el seguimiento y evaluacion
del Plan de Trabajo de Contral Interno y de Administracion de
Riesgos Institucionales, para que todas las practicas
comproratidas de manera transversal se desarrollen en los
tempos marcados para tal efecto conforme 2 los lineamientos y
riormatividad aplicable,

12, Coordinar la elaboracion o actualizacion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de la Direccion General, para
solicitar su autorizacion a la DGPPEE y posterior publicacién, con la
finalidad de que dichos instrumentas se mantengan actualizados
funcional v operaconalmente.

13, Realizar la ntegracién de los informes proyectados de la Comision
Interna de Administracion que contribuyan al logro de ﬂb]'_.etﬁﬁe?*q
institucionales, en el ambite programatico pmgupuesf,a.l de
evaluacion y coordinacion institucional, con |a finalidad de qu'r'-t_:_.rt_lu d
Comisiones se pueda evaluar el logro de los objetivos institugionales |

fi OREARdRAL H‘i‘ﬂ‘f.!u‘ir‘:ﬂlf

de acuerde a los lineamientos aplicables. s T T
e s B
Tipo de relacion: Ambas | =
Relaciones - “-"T'?,'-ff' _-_-.._._ . semems
Internas y/o | Explicar la relacién seleccionada: Brezc; T
Externas Interact(ia intemamente con las dreas de la Autoridad E:Iu:atwa Federal [ -
en la Ciudad de México v la Secrataria de E-:!u:_:jgén Plblica y

41
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externamente con dependendias v entidades de la Administracion
Plblica Federal, instituciones pdblicas y privadas afines a |a Educacion

Bésica, para el intercambio de expenencias e informacion.

Caracteristica de la informacion:

La informacion gue se maneja repercute hacla el interior de la

dependencia,
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Marmbre dol Puesta: Jefatura de Departamento de Planeacion y Programacion

Objetivo
General del
Fuesto

Desarrollar los procesos de planeacion, programacion, seguimiento
programatico presupuestal conforme a las normas y lneamientos
vigentes en la matera, a fin de dotar a los planteles y arsas de la
Direccion General de los recursos y coadyuvar al logro de los cbjetivos
institucionales,

Funcicnes

SHFEAEA A
HURLANDES mamuum

2 S

Integrar fos informes de Programa de Mediano Plazo de fa Direccion
General, sus dreas, niveles y modalidades educativas, para su
autorizacidn y entrega a la DGPPEE.

Definic con los responsables de las Aroas, muodalidades ¥ niveles
educativos, unidades de medida, metas y lineas de accion a
desarrollar, con la finalidad de integrar e Frograma Anual de
Trabaje de la DGOSE

fntegrar el Plan Anual de Trabajo y el ante proyecto de presupusstio
de la Direccidn General, sus areas, niveles y modalidades educativas,
para su autorizacion y entrega ante la DGPPEE.

Difundir el Plan Anual de Trabaje de la DGOSE a |as areas. niveles y
modailidades educativas, con |2 finalidad de gue todo el persenal
conazea la planificacién realizada v autorizada,

Orientar y asesorar a las arcas, niveles y modalidades educativas en
la elaboracion del Plan Anual de Trabajo, para la comecta
elaboracidn e integracion del mismao.

Integrar los reportes de seguimiento al Plan Anual de Trabajo, para
U autorizacion y presentacion a la DGPPEE.

Realizar e seguimiento programético presupuestal a las areas,
niveles v modalidades de |a DGOSE, de acuerdo con las normas,
Inearmientos y pokticas establecidas por la DGPPEE y en su case
colicitar a las adecuaciones necesarias, con el fin de coadyuvar al
cumplirmeento de los objetivos y metas institucionales.

Coadyuvar con las dreas responsables en la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de la Direccidgn General. para
integracion y presentacion a las instancias correspondientes, &

_ Proponer estrategias con las dreas de la Direccion General que

faciiten la captacion, validacion, evaluacion vy difusion de fa

infermacitn e indicadores educativos de la Direccion -Germeral de-|=

Cperacion de Servicios Educativos para. el adecuado Ef".“F""”“a,;“ﬁ
the las metas institucionales. | ;
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
. Interactiia internamente con las dreas de la SEP y de la Autoridad
REGE s Educativa Federal en la Civdad de Méxica.
Internas wWo
US| Caracteristica de la informacion:
La irformacién que se mangja repercute hacia el nterior de la
dependencia,
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i Nombre del Puesto:

! Especificos

Direccion de Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos |

Ohjetivo General
del Puesto

de la Cludad de México, para que los educandos de los planteles
particulares cuenten con documentos oficiales que sustenten sus
pstudios, asi como dingir €l desarrollo de los proyectos especiales

la educacion,

Funcranes

'r_{ﬁl : i

¥ OREAHIZEGICT
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Educacién Publica en el dmbite técnico-administrativo aplicable a

competencia de la Direccion General de Operacidn de Servicios
Educativos, con la finalidad de éstos conozcan |2 normatividad bajo
la cual deben operar en prodel servicio educativo gue proporcionan.
2. Coordinar la atencitn de las quejas gue se reciben con motivo de las
iregularidades en la prestaciin del servicio educativo en los

Fducativos, con |a finalidad de gue se les dé la adecuada atencidn
y/o seguimiente Yy &n su cash se apliquen las sanciones
correspondientes de acuerdo a la normatividad.

3. Coordinar la realizacion de visitas de inspeccion extraordinana que
se requieran, para la atencidn de quejas presentadas por
irregularidades en |3 prestacion del servicio educativo en escuelas
particulares incorporadas, con la finalidad de Contar con los
ElBmentos necesarios para la atencidn de las mismas.

4. Proponer a la Direccon General de Operacion de 5ervicios
Educativos |a sustanciacion de procedimientos administrabives, de
sancion derivades de irregularidades en la prestacién g&l servicio
educativo en escuelas particudares incorporadas dentro EleJ imwtﬂ
de competencia de la Direccidn General de Opéeracicn de Servicios

Educativos, con la finalidad de sancionar a los plaﬂﬂ-tﬂ_ q_e_jm fque no |

cumplan con la normatividad aplicable, I| e B

5. Dirigir la atencidn de las solicitudes de :nfarrrat;ﬂﬂ'raﬁﬂ'ﬁ'a"a—p"—l i

docurmentacidn o vigencia correspondiente |..;.‘.-'-; E{r r

particutares incorporados dentro del ambito de cnmpﬂmmw la e
Direccibn General de Operacién de Sem_clui:.}_Eﬁ{tath'ﬂs,-

Dirigi & desarrolia de los procesos de supervision, de incorporacion y |
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de escuelas particulares |
de Educacion Inicial, Basica y Especial en 15 Demarcaciones Territoriales |

asignados a la Direccion General, con la finalidad de elevar la calidad de |

1. Contriburr a la difusion de los procedimientos que favorezcan el |
cumplimiento de la normatividad que emita la Secretaria de |

los planteles particulares incorporados dentro del ambito de |

planteles  particulares ncorporados dentro del ambito  de |
competencia de la Direccion General de Operacidn de Servicios :
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presentadas por otras instancias, con @ finalidad de que se
proporcione en thiempeo y Farma fa informacdion requerida dentra del
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infermacion
Plblica,

. Proponer a la Direccién General de Operacion de Servicios

Educativos ka procedencia o imgrocedencla de la revocacion de la
auterizacidn ¢ el retiro de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios otorgados a los particulares incorporados dentro del
imbita de competencia de la Direccién General de Operacion de
Servicios Fducativos, con la finalidad de sancicnar a los planteles
particuiares incorporados que no cumplan con la normatividad
aplicable y dejen de prestar el servicio educative que les fue
autorizado

. Coordinar con los niveles educativas de la Direccion General de

Operacidn de Servicies Educatives la supervision  técnico-
pedagogica y técnico-administrativa que realicen a los planteles
incorporados dentro del ambito de competenca de la Direcdion
Ganeral de Operacién de Servidos Educativos, para werificar que
éstos realicen su operadion en estricto cumplimiento de la
normatividad aplicable,

. Evaluar la procedencla o improcedencia de las solicitudes de

autarizacion y/o Reconodmiento de Validez Oficial de Estudios a
planteles particulares que ofrezcan educacion inicial, basica y
especial dentro del ambite de competencia de la Direccidn General
de Operacitn de Servicios Educarlvos, a fin de gue se brinde
educacion de calidad y garantizar que los educandos cusnten con
los documentos oficiales gue sustenten sus estudios.

. Difundir la normatividad en materia de trimites de incorporacién a

las escuelas particulares de Educacidn Basica, Inicial v Especial,
dentro del ambito de competencia de la Direccién General de
Operacion de Servidos Educativos, con el fin de gue cumplan con
éstay se coadyuve a la transparencia de los procesos,

10, Coordinar la aseseria gue e proporciona en materia de fﬁn'brt}-de

incorporacidn a las escuelas particulares de Educacion @;:Lﬂ Emr.ial
y Especial, con e fin de que los particulares conozcan la

normartividad vigente y la cumplan, ademas de coadyuvar en-ta

transparencia de los procesns. F-r-:- :'—' :»
d

de Titular y Carnbio de Domicilie de las escuelas parﬂr.u’ﬁaﬁéfs de

Educacién Basica, Iniclal y Especial dentro “d&f ambita: "de |

competencia de la Direccion General de OperBeion’ de: Servicios
Educativos, a fin de verificar gue las escuelas ::urnplan con laﬁ

11.Evaluar la procedenciao improcedencia de las snh‘tlwdnsdﬂ-'[amhm__ -

S |
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disposiciones vlgerrtﬁf que les permita realizar los cambios
sglicitados y continuar prestando el servicio educativo que fes fue
autorizado.

12, Autorizar, en su casa, las modificaciones solicitadas por las escualas
particulares de Educacibn Basica, Inicial y Especial dentro del ambite
de competencia de la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos relativas a la operacién del servicio educativo, con la
finalidad de verificar que dichas modificaciones cumplan con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable y por ende el
plarited particular pueda continuar prestando ef servicio educativo
que le fue autorizado,

13.Coordinar con los niveles educativos los proyectos y programas
gspeciales que la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos le asigne, con la finalidad de que ésios se Beven de
acuerdo a las reglas correspondientes en beneficio de la calidad de
|3 educacidn.

14 Dirigir la planeacion. supervision y evaluacidn del Programa de
Desayunos Escolares en 15 demarcaciones territoriales de la Ciudad
de México, asi como establecer mecanismos de coordinacion con la
Direccidn General de Servicios Educativos |ztapalapa, con la
finalidad de que dicho programa contribuya a [ salud alimentaria de
la pablacion escalar en la Ciudad de México.

15 Vigitar & cumplimiente de la normatividad en materla de
otorgamiento de becas en escuelas particulares de Educacién
Bisica dentro del ambito de competencia de la Direccidn General de
Operacion de Servicios Educativos, con la finalidad de que éstos
otorguen las becas que beneficien a la poblacion escofar de acuerda
ac=us necesidades,

14.Dirigir la planeacion y organizacidon del proceso de distribucidn de
Libras de Texto Gratuitos v Material Educativo en la Ciudad de
México, en coordinacion con la Comisidn Nacional de Libros de
Textn Gratuitos, a fin de apoyar el proceso ensefanza aprendizaje
con la adecuada entrega de materiales y libros de tExtQ«&--.hgs

Relaciones Internas
w/io Externas

docentes y alurmnos al inicie del ciclo escolar. E &
i i
L ¢
Tipo de relacion: Ambas
. =, |
¥ ChD
Explicar la relacibn seleccionada: e aBy

g
Interactia externameante con la Comisidn Macional de Luhrﬂsﬂeleum

Gratultos para establecer mecanismos de mnrcﬁr;auu-n pata - % -

distribucian de libros de texto gratultos en los [Jlantej_es 'lZﬁ!"Ed[IL’iEIfl‘I :
Basica, con el DIF de la Ciudad de México para la nperacmrl 'ﬁle’rl?rugl—q'm L

A7
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*Desayunos Escolares” y con instituciones pdblicas y privadas afines a
la Educacion Basica para ¢l intercambio de experiencias. intemamente
interactiia con los Niveles Educativos, asi coma con distintas dreas de la
Mutoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinidn pdblica.
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Mombre del Puesto: Subdireccion de Control, Operacion e Inspeccion de Escuclas

Particulares

Objetiva General
del Puesto

Coordinar los procesos de incorporacion y, en su caso, [os ¢e sancicn a
los planteles particulares que presten los servicios de Educacion Inicial,
Rasica y Especial dentro del &mbito de competencia de |a Direccian
General de Operacién de Servicios Educativos, mediante la aplicacion de
la nommatividad educativa vigente, actuando con transparencia, a fin
coadyuvar én el mejaramiento de la calidad educativa.

Funciones

1. Colaborar con la difusidn de los procedimientos que favorezcan e

turmplimiento de la normatividad que emita la Secretaria de
Educacion Publica en el ambito técnico-administrativo aplicable a
les planteles particulares incorporados que presten servicios de
Educacién Inicial, Bdsica y Especial dentro del ambito de
competencia de la Direccibn General de Operacidn de Servicios
Educativos, con la finalidad de gque éstos conozcan dichos
procedimientos v los apliquen en beneficio del servicio educativo
que tienen autorizado prestar

. Presentar a la Direccifn de Incorporacidn de Escuelas Particulares y

Proyectos Especificos la documentacion de los planteles educativos
particulares de Educadidn Iniclal, Basica y Especlal dentro del ambito
de competencia de |a Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos, que hayar incurrido en irregularidades, con la finalidad
de que se dictamine la resclucién respectiva y, en su caso, la
imposicion de sanciones.

. Conducir, en coordinacion con los niveles educativos, la inspeccion

y vigilancia de los servicios educativos que s& imparten en fos
planteles incorporados de Educacian Inicial, Basica y Especial dentro
del dmbito de competencia de la Direccidn General de Operacion da
Servicios Educativos, con apego a lo establecido en la Ley General
de Educacian y en las disposiciones emitidas para tal efecto, con la
finalidad de verificar que éstos presten el servicio Mufh 5@&
tienen autarizado proporcienar cumpliende la no ati‘n.ridad?
establecida para tal efecto y en caso contrario poder dplicar 1

S

sancidn correspondiente. = —

. Proporer acciones pertinentes en relacion con [Ia arendon. §io

L o
seguimiento a las guejas presentadas por los; Usdasies de__lns_
servicios educatives, en los casos que asi lo amerien; ton. a-

finalidad poder contar con los elementos necesarios GuelE permitan’ Mot

a la Direccion de incorporacion de Escuelas Partiofares y Provectos
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Especificos aplicar o no la sancion carrespondiente segln sea el
Caso,

5. Presentar ante la Direccidn de Incorporacidn de Escuelas
Particularss y Proyectos Especificos la documentacion de los
proyectos de revocacidn de los acuerdos de incorporacidn, a
peticidn de parte, con la finalidad de que se atienda |a solicitud del
particular en el tiempo legal establecido para tal efecto.

6. Coadyuvar en la supervision técnico-administrativa con las niveles
educatives, con base en los lineamientes establecidos para la
incorporacidn & inspeccidn a planteles particulares que brinden el
servicio de Educacidn Inicial, Basica y Especla en la Chidad de
México, con la finalidad de contribuir a que la supervision perrmita
detectar deficiencias en la prestacion del servicio que prestan los
planteles particulares.

7. Supervisar que el seguimiento a los trémites recibidos de cambio de
domicilio y de titular se realice con base en los linearmientos
establecidos para la incorporacion e inspeccibn a planteles
educatives particulares que brinden el servicio de Educacian Inicial,
Basica v Especial en la Ciudad de Méxica, con la finalidad de
garantizar gque los planteles particklares cuenten con las
condicionss requeridas para continuar prestando el servicio
educative que les fue autcrizade.

8. Presentar ante la Direccidn de Incorporacidn de  Escuelas
Particidares y Proyectos Espedficos la documentacidn de las
solictudes recibidas, para obtener la autorizacidn y/o el
Reconocimiento de Valdezr Oficial de Estudics para imparti
educacidn inicial, basica v especial, con la finalidad de gue se expida
la resalucidn correspondiente conforme a la normatividad aplicable,

9. Presentar ante la Direcrion de Incorporacion de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos la documentacion penerada
con motiva de la atencion que s brinda a los avisos que presentan
los particulares relativos a cambios de herario, de turno de l:ral:aam
de alumnado, nombre de |a institucion y represantanta le ”ﬁ
otros, con la finalidad de gque se brinde al plantel p cula
atencion solicitada y se comunique al nivel erjutaﬁ-.”-'n s.egm
corresponda el cambio solicitado, e E—

10.5upervisar |2 atencien de informacion relativa a la gacrrentaciin o |
vigencia correspondiente de los planteles &du:atlquuu,mmﬂrqﬂna____,
pertenecientes a la Direccion General de ﬂpl:radt‘.ln e’ SErviciGs. |
Educativos, regueridos por otras instancias, con ld Fi‘l'Eiﬁa‘aIE -ghecqgrert-rd
la Direccidn de Incorporacion de Escuelas Fartlcuilmzs y ﬁmyecmi et
Fspecificas proporcione la informacion requerida en t|e1'r1|:m ¥ forma
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Relaciones internas
v/o Externas

dentro del marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacicn Publica,

11.Analizar los resultados de las visitas practicadas por los niveles !
educativos que sean reportados a la Direccidn de Incorporacion de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos y proponer las
acoones que correspondan, con la finalidad de que fos plantetes
educativas operen con base en los lineamientos establecidos para
la incorparacion 2 inspeccidn a planteles particutares gue brinden el
servicio de Educacidn Inicial, Bislea y Especial en la Ciudad de
Miexico,

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con la Procuracuria General de |a Repoblicay

can la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México para la
atencidn de sus requerimientos e internamente con las dreas de la

Secretaria de Educacién Pdblica y de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciedad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja v su difusidn pueden tener efecto en la

opinion pdblica.
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Incorporacion

Objetive General
del Puesto

Estudiar |la procedencla de las solicitudes de autorizacion o
Reconocimiente de Validez Oficial de Estudios presentados por los
planteles particulares, con el propasito de asegurar a los educandes de
los planteles particulares |a validez de sus estudios.

Funciones

1. Emitir opinitn sobre las sofictudes de los plantes particulares
referentes al perfil profesional docente con base en la normatividad
vigente, para apoyar a las coordinaciones sectorlales en la
validacion de las plantilas docentes y garantizar la calidad
educativa.

2. Evaluar lac solicitudes de cambio del titular de los acuerdos de
Incorporacién, con la finalidad de contar con los clementos
Necesarios que parmitan expedic la resolucidn correspondiente.

3, Arender las solicitudes de cambio de domicilio, para sustentar la
emisidn del acuerdo de incorporacion por cambio de domicilio o la
negativa, conforme a la nermatividad aplicable,

4. Analizar las solicituces de incorporacidn y/o reconocimiento de
validez oficial de estudics, con base en los resultados que se deriven
de las visitas de inspeccidn, administrativas y fisicas a las escuelas
solicitantes, con la finalidad de sustentar la emision del acuerda de
incorporacion o, en su caso, la negativa

5, Realizar visitas de supervisidn higiénico-pedagogicas a los

inmuebles objeto de |3 solicitud de autorizacidn o Reconocimiento

de Validez Oficial de Estudios para impartir Educacion Basica, Inicial

y Especial, con la finalidad de werificar que cuenten con los

requisitos establecidos en la nermatividad aplicable y se emita el

Acuerdo de inCorporacion o Recenocimiento de Validez Oficial de

Estudios o en su caso, la negativa.

Integrar los resultados de las visitas practicadas por los niveles

educativas que sean recibidos en la direccidn y proponefsdas

accignes que comespondan, con la finalidad de garantigar el 1

inconporados v la calidad educativa que éstos prestan. -
Brindar informacion a los usuarios que preterdan una incnrpuraj'n_:"t ;

de planteles educativos de nivel Preescolar, Primaria '_%E-tundarﬂ_-.

Dficlal de Estudios, con la finalidad de que conozcan Ibs trﬂfnltes ¥

cumplimienta de [a normatividad aplicable en los plai:_lteles ..r"

para que obtengan la autorizacién o Reconocimientso 88 ValideZ [,

requisitos Que necesitan para que su solicitud sea atmdrda dE 3
manera favarable conforme a la normatividad aplu:abi% P
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B. Anmalizar los avisos que presentan los parritulares relatives a
cambios de horario, de tumo de trabaje, de alumnado. nombre de
la instituclbn y representants legal, entre otros, para verificar que
se encuentren en apego a la normatividad vigente y realizar los
registras correspondicntes.

9. Proporcionar a ortras areas la informacidn relativa a la
documentacion o vigenda correspondiente de los planteles
educativos incorporados pertenecientes a la Direccian General de
Operacion de Servidos Educatives, con |z finalidad de que se
desahoguen en tiempo y forma los requerimientos de informacion
conforme a la Ley Federal de Transparencida y Acceso a la
Infermacian Piblica,

Relaciones kternas
v/o Externas

Tipo de relacion Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactiia externamente  con  los  planteles particulares v

representantes legales de les mismes e internamente con las dreas de
la SEP y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se mansja repercute hacia el interior def drea de
adscripoion.

1
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Objetivo General
del Puesto

Contribuir a que los planteles particulares que brinden Educacidn Inicial,
Especial y Basica operen bajo la normatividad expedida por la Secretaria
de Educacion Publica y |a Autoridad Educativa Federal en la Cludad de
Piéxico, con el fin de garantizar que los educandos reciban un servicio
de calidad.

Funcones

1

Proporcionar informacion & los propietarios y representantes
legales de escuelas particulares incorporadas ubicadas en el dmbito
de competencia de la Direccion General de Qperacion de Servicios
Educativos, sobre cuestiones normativas de cardcter educativio del
rivel Bdsico, con la finalidad de brindardes las herramientas
normativas necesarias para que su operacidn se leve de conforme
a dstas y 5e permita a la poblacibn escolar de éstos contar con los
documentos escolares corespondientes.

Orientar a los usuarios de |os semvicios educativos sobre la
presentacion de guejas por présuntas rregularidades en fa
prestacitn de servicios educativos en log planteles particulares de
Educacién Inicial, Especial y Basica en el Ambito de competencia de
la Direcclon General de Operadon de Servicios Educativos, con la
finalidad de que se presenten de manera formal y sepin sea el caso
s pueda sancicnar a los planteles particulares que No OUMQEEN Con
Iz normatividad aplicablz,

Analizar y evaluar la informaddn gue remiten los niveles educativos
referentes al cumplimiente de las disposiciones de la normatividad
educativa vigente gue correspondan a escusias particulares, con la
finalidad de cormoborar gue el servicio educativo gue prestan 5
realiza conforme a la normatividad aplicable.

Coadyuvar con los niveles educativos en la verificacion del

cumplimiento de la normatividad del servicio educativo gue se |

presta en los planteles particulares de Educacion Basica, Inicial vy
Ezpacial, con la finalidad de corroborar, en hEﬂEW’dﬁ.ﬂlﬂs
educandos, que los servicios educativos gue ptestaa_'- 5e rea!'gza
conforme a la normatividad vigente. i

Recibir y recabar informacion sobre la atencion y seguimiento a a las |
quejas que por irregularidades en la prestacion de. servicios
educativos presenten los padres de familia usuarios de éstos.contra

las escuelas particulares de Educacion Basica,, InluaJ o F:.peual
incorporadas al Sistema Educativo MNacional gue. nperarl bajo &l
ambito de competencia de la Direccion General de Operacion de

Servicios Educativos, con la finaldad de que se realiceda integracién 4

==l
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s

10.

11

12

de los expedientes respectivos que__p';ernfrtan sobventar vy
determinar |2 atencidn a [as mismas.

Proponer la resolucidn de los expedientes aperturados con motivo
de [as quejas y/o reportas de los niveles educativos maotivados por
las presuntas irregularidades en la prestacion de servicios
educativos, con la finghdad de que se imponga |3 sapcion
correspondiente al plantel educativo incorporado, segun sea el
Cas.

Realizar las visitas de inspeccion extraordinanas gque resulten
pertinentes en refacion con la atencidn y/o seguimiento a las
guejas presentadas por los usuarios de los servicios educativos, en
los casos gue asi lo ameriten, con la finalidad de contar con los
slementos que permitan una resolucion adecuada

Proponer ¢ Inicio del grocedimiento administrative sancionador en
los casos en que se presuma la infraccion de las disposiciones de |a
Ley General de Educacién y dernds normatividad educativa por
parte de las escuelas particulares, con lz finalidad de que se
sancione a las escuelas particulares incorporadas que no estan
cumpliendo con fa normatividad y segln sea el caso, s revoque su
autorizacion o Reconocimisnto de Validez Oficial de Estudios.
Atender en coordinacion con otras autoridades v organismaos las
solicitudes de Informnacién v requenmientos relacionados can la
operacion y funcionamiento de los- planteles particulares
incorporados €n la Cludad de México, con la finalidad de que se
proporcione en tiempo vy forma |2 informadon a la autoridad
requirente siempre conforme a lo gue establece la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

Realizar los proyectos de atencién a los requerimientos de
autoridades jurisdiccicnales v organismos  constitucionales

autgnomaos gue soliciten informacion sobre los procedimientos de
guejas, para gue sean contestado en tiempa y forma, atendiendo a
la mormatividad en materia de acceso a la informacidn puablica
gubernamental, A ,
Prapaner los proyectos de informes previos y justificados n los |
jMicios de amparo en los que la Direccion de Incﬂ:p-nraclqn de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos sea requeﬁda Como
zutoridad responsable y/o tercero interesado, con i la ﬁrna]idjld de

desahogar el requerimiento legal y que la 'Dﬂ'ér;r:mrl ne-sea -1:I|;Ii ]

de ninguna sancion judicial por su mcumpln‘nleﬁtn e
Integrar el procedimiento para la revacacién | |:I113,If_'|5~ acmrdm d&

incarporacion al Sistema Educativo Nacional y Reconocimiento de |,

Validez Oficial de Estudios de loz planteles cli Eehueacian Tnieish
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Basica y Especial a peticion de parte de los titulares de dichos
acuerdos, con la finalidad de expedir |a resolucion correspondiente
en el tiempo legal estabiecido y asegurar la corrécta entréga de la
documentacidn escolar a los educandos.

Relaciones Internas
y/o Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
Interactia externamente con institudones particulares de Educacion
Basica ¢ intérnamente con areas de la Secretaria de Educacién Publica y

de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,

Caracteristica de la informacion:
La informacidn gue se maneja repercute hacla e interior de la
dependencia.

3
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Soporte Operativo

Objetivo General
del Puesto

Coordinar el desarolio de proyectos y programas especiales de
caracter educativo v/o social, asi como los eventos culturales con base
en la normatividad vigente en la materia, con la finalidad de que los
rmismas contribuyan al decarrollo de las competencias de los aumnos
de Educadon Basica en la Ciudad de Maxico,

Funcionss

1. Proponer mecanismos de coordinacion con organismas y
dependencias plblicas v/o privadas afines a la educacion, para
levar a cabe los programas y proyectos especiales asignados a la
Direccion de Incorporacion de escoelas Particulares y Proyectos
Especificos,

2. HManear los recursas humanos, materiales v financieros, para la
realizacion de los eventos civico-educativos y culturales que
determine la direccidn, con la tinalidad de que éstes e lleven a cabo
de manera dptima y con los resultados esperados.

3. Coordinar la planeacitn, organizacin y supervision de la recepcion
v resguardo de material educativo, instrumentos v auxiliares
didacticaos, para su distribucion #n las instancias correspondientes.

4, Disefar los instrumentos para captar la informacion estadistica de
los niveles de Educacidn Inicial, Basica y Especlal requerida, para la
distribucion de Libros de Texto Gratuitos y materiales educativos,

5, Coordinar la planeacion, organizacion, recepcion y resguardo y de
material educative, Instrumentos y auxiliares didicticos, para su
distribucion en las niveles educativos.

6. Supervisar el cumplimiento de los criterios de distribucion de los
Fbros de texto gratuitos y mateériales educarivos, para que |os
plantefes escolares cuenten con el material necesario al inicio del
ciclo escolar.

7., Coordinar el procesamiento de la infermacion de lfos libros de texto
gratuitos ¥ mareriales educativos recibldos v distribuides ) las
propuestas de estrategias de mejoramientd, con I@ ﬁnahdad de
llevar un adecuado control para la rendicion de EuEnLEls ;

8. Supervisar & seguimiento de la entrega de los libros de t&:-:tn::
gratuitos y materales educativos, con la finalidad de att‘nr

eventualidades que mpidan la entrega l:::l-'rrFU:a oe fEus Jiams L

materiales educativos. e T

2. Revisar la conciliacién de fos libros de texto gratuitas '!.l"THEt'ETtHH!!- -
recibides, para la comprobacién de szu dl;ﬁﬂlumn arut-e el

COMNALITEG, sy A A

= 8
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10. Realizar la gestion con e Sistema Macional para el Desarrolio
Integral de la Famiia (DIFFCDMX), para el otorgamiento de
desayunas escolares, a los alumnos gque soliciten su ingresa al
programa.

11. Supervisar que se curnpla con la normatividad que regulan &
otorgamiento de becas en escuelas particulares incorporadas, con
la finalidad de que los alumnoes que cursan sus estudios en planteles
particulares y que asi lo necesiten se beneficien

Relaciones Internas
v/ Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamnente con las instanclas involucradas en los
Proyectos y Programas Especificos asignados e intermamente con |as
unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal enla Ciudad

de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hacia €l interior de la
dependencia.

GENERAL ADJUNTA

DIRECCICH
NE CRIARTACION Y DESARROLL N
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Maombre del Puestio: Jefatura de Departamento de Materiales Educativos

Objetive General
del Puesto

Distribuir los rmateriales educativos para los alumnos y docentes de |
Educacion Preescolar, Primaria v Secundaria, asi comao para bibliotecas |
escolares y del aula del Programa Nacional de Lectura, con base €n [a |
nesmatividad vigente en la materia y necesidades detectadas, para que |
los planteles cuenten con los recursos diddcticos necesarios para el |
desarrallo del procesn ensefianza-aprendizaje.

Funcones

1. ©Organizar con los enlaces de las areas de la Autaridad Educativa
Federal y de la Secretaria de Cultura los programas para @
recepcidn, # resguardo y distribucion de los libros de texto
gratuitos y materiales educativos,

2. Realizar el seguimiento de la recepcidn, resguardo y distribucion de
los materiales educativos a los planteles oficiales y particulares de
Educacidn Inicial, Especial v Basica, gue operan en |z Ciudad de
México, con 1a finalidad de que lleguen a los planteles escolares a
tiempo para su entrega a la comunidad escolar al inicio del ciclo
escolar.

3. Aplicar instrumentos para captar la informacion estadistica de los
niveles de Educackn Inicial, Basica y Especdial requerida, para la
distribucidn de lthros de texto gratuitos y mareriales educativos.
con la finalidad de programar la cantidad de grupos que ze
requieren para distribulr.

4. Atenderla normatividad en materia de distribucion y libros de texto
gratuitos ¥ materiales educatives destinados a los diferentes
niveles v servicios educativos que determine el sector central de [a
Secretarfa de Educacidn Plblica, con la finalidad de que todas las
acciones gue se realicen respecto a su distribucion se realicen
confarme a la normatividad aplicable.

5. Analizar y procesar la informacion derivada de fa liElI‘IhUl’.'lé,lj‘g'E los
libroe de texta gratultos ¥ materiales educativossasi ch
proponer estrategias de mejoramienta, con la finalid__ de que &l
proceso se realice de manera adecuada beneficiando 2 toda la
comunidad escolar. —— s

&, FEfectuar el Lnntrnl dn: la recapcin, rEgua i Ellstf'budm ¥

.....

L]

Comision Macional de Libros de Texto Gratultos, para;gafamizar U g

adecuada entrega a la comunidad escolar. ST

a9
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7. Elaborar la conciliacion con base en remisiones sobre la recepcit&n_-
de libros de texto gratuitos y materiales educativos recibidos para |

la comprobacion de su distribucion.
B. Participar en la difusidn de los libros de texto gratuitos y materiales

educativas editados por la Secretaria de Educacion Pablica para |
alumnos y docentes de Educacidn Inidal, Especial y Basica en la |

Ciudad de México.

Relaciones Internas
w/o Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con la Secretaria de Cultura y con la Comisian |
Macional de Libros de Texte Gratuitos e internamente con los nivales |
educatives para la distribucion y manejo ded material educativo y libros |
de texto, y otras dreas de la Autoridad Educativa Federal en la Cludad |

de México.

Caracteristica de la infermacién:

La informacion gue se maneja no repercute en & interfor del drea de |

adscripcion ni en el exterior de la dependencia.
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Mormbre del Puesto: Jefatura de Departamento de c;.'mﬂinadﬁn Institucional

Objetivo General
del Puesto

Que les alumnos de educacion primaria y secundaria, cuenten con
espacios de participacién en proyectos de caracter educative y sodal y
asimismo, reciban los desayuncs escolares, con el propdsita de
cantribuir & la formacian integral.

Funciones

1.

Coordinar con los enlaces de las Areas responsables, ia
participacitén de los alumnos de educacion primaria y secundaria
en les concursos: "Certamen Benito Judrez®,
Himno Macional Mexicane”, "Expresion Literaria sobwe los
Simbalos Patrios™ y el “Encuentro Coral de la Cancidn Popular”, con
el propésito de contribuir en la formacién civica de los alurmnos.
Disefiar conjuntamente con los responsables de las areas
participantes, |a logistica para llevar a cabo las ceremonias de
presentacion, de fos alumnos ganadores de los concursos
convocados por la Direccion de Incerporacién de Escuelas
Particulares y Proyectes Especificos, a fin de contribuir en su
farmacian integral.

Difundir entre las instituciones solicitantes, los programas y
proyectas educativos, a fin de propiciar espacios que generen la
participacidn de los alumnos de educacion primariz y secundaria,
para su enriguecimiento educativo y cultwral.

Promowver los programas y proyectos especiales que opera la
Direccidn de Incarporacién de Escuelas Particulares y Proyectos
Especificos. a orras instancias educativas u organismos pablicos y
privados, con el propdsita de inerementar el proceso de vinculacion
con otras Instancias educativas, sociales y culturales, entre otras.
Llevar a cabo e desarrollo de proyectos educativos, sociales y
cultwrales con otras instancias u crganismos plblicos privados,
gue tengan por finalidad apoayar el aprendizaje de Ios alumnos de
educacién primaria y secundaria en la Ciudad de Méxica.
Conformar el padron de slumnos beneficlarios de desayunos
escolares, de acuerdo a la informacion prc-p-urclul;ﬁda. por, las
niveles de educacidn inicial, primaria v secundaria dé la Direceidn
General de Operacién de Servicios Educativos, a fin e establecer
fa base de datos como herramienta estadistica paraal pmcﬁﬁﬁﬂE
ZESTION que SE requiera. ¥ Jh

Llevar a cabo el proceso de gestidn con el Slﬂthma-Natmnai—paFa—

el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de-México(DIF- |

CDMX), para el otorgamients de desayuncs’efcolares. con &
finalidad de lograr que este beneficio sea pard todas o alumings.
de educacidn bisica en la Cludad de México.

"Interpretacion del |

L
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8. Supervisar que la entrega de los desayunos escolares destinados a |
los alumnos beneficiarios, se realice de manera oportuna, con la |
finalidad de apoyar su desarrallo.

9. Conformar el padron de beneficiarios de los programas de |
desarrolle social que le sean asignados a esta direccidn, de acuerdo |
a la informacion proporcionada por  las  instancias |
correspondientes, con la finalidad de establecer la base de datos |
como herramienta estadistica para el proceso de gestion que |
requiera

10, Instrumentar con fas inskancias correspondienteslas acciones para |
la operacién de los programas de desarrolio secial, con &l propdsito
de coadyuvar a su aplicacian,

11. Uevar o seguimiento de los programas de desarrollc que se
realicen en esta direccion, con el proposito de verificar su
cumplimiento,

12. Disefiar e impartir cursos de capacitacion para el personal
administrative de las escuelas particulares incorporadas, con el
proposita de brindarles herramientas para que las utilice en su
ambito laboral,

13. Difundir a través de diversos medios la normatividad relativa al

rt!Jiiﬂif"?r ¥ nﬁ:?.'ii“ funcionamiento de las escusias particuf?res incorporatas, con i3
TIRECCIUN GERERAL DY *i“ finalidad de fortalecer su proceso DDETE.’FIFD. .
gﬁﬁmmﬂ&"lﬁ" RS 14. Suparvisar que, en los planteles particulares incorporados, se |
realicen las acciones administrativas, con base en la normatividad
estabiccida, a fin de verificar su cumplimienta.

Tipo de relacion: Ambas

FRECCIN ua.za:e oz 'ﬁm [ v

%
2%
g
F

Explicar la relacién selecclonada:

Interactla externamente con ofganismos como la Secretarfa de |
Gabernacin, la Secretaria de Marina, Secretaria de la Defensa Macional, |
el Sistema Nacicnal para €l Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad |
de México, Universidad Macional Autdnoma de h-'ré:rzime.._.al._._g‘nnsejn
Macional para la Cultura y las Artes, Instituto Nacional de Bellas'Artes,
entre otras, para la realizacién de los mismos, en h'l‘_'I'IET_ icio de la |
educacion e internramente con las unidades a.dmlnlsl:ratlvés del L'-'l‘gal'lﬂ
Desconcentrada y con las &reas de la Direccidn Gen'ﬂ'tlfﬂeﬂpﬂm'tlﬂn '

Relacionas Internas
v/ o Externas

de Servicios Educativos, i 4 'l B9 b F
Caracteristica de la informacién: i
La informacion gue 58 maneja repercute hatfa el interfor de 15 |

dependencia. Rt e 139

4
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Mombre del Puesto:

Direccion de Bibliotecas y Lenguajes

Objetivo General

' del Puesto

Administrar la prestacion de los servicios biblistecarios y de extension
bibliotecaria, que se brindan en las bibliotecas poblicas adscoritas a la
Direccidn General, con el propasite de coadyuvar & la formacian integral
del alumno de Educacion Basica y Fspecial en las 15 Demarcaciones
Territoriales de la Ciedad de México.

Funciones

SEP.
DRECEHY SEHZRAL DE RECIREZCY

IMANOS Y CRBANIZACIH
RECHIN DENERAL ADJUATA
[ DACANTACKIN Y DESARROLLY

1. Organizar y dingir los servicios bibliotecarios, con base en la
normatividad y lineamientos establecidos, con la finalidad de
ampliar la prestacion de los servicios educativos a la comunidad
educativa vy sociedad en general,

2. Verificar que ios procedimientos para la prestacion de los servicios
bibliotecarios, cumplan con los criteries pedagdgicos y Técnicos,
para optimizar & uso de los recursos.

3. Coordnar la elaboracién y el seguimienta del Plan de Trabajo de [a
Direcciaon de Bibliotecas y Lenguajes, con la finalidad de verificar el
lngro de los objetives institudionales.

4. Coordinar o desarroflo de las estrategias para difundic entre la
comunidad sducativa de los planteles de Educacion Basica y
fzpecial e Inclusiva, los serviclos bibliotecarins y de extension
bibliotecaria, para facilitar a les alumnes la consulta ¥ uso del
material bibliografico,

5. Instrumentar mecanismos de colaboracion entre Bas bibliotecas y
escuelas de Educacion Basica v Especial e Inclusiva para la
promocién y uso de los servicios y actividades de extension
bibliotecaria.

6. Instrumentar y difundir entre la comunidad educativa el Frograma
de Actividades de Extensién Bibliotecaria, con la finalidad de
fornentar la participacion ciudadana en dichas actividades,

7. Coordinar la Deteccidn de Mecesidades de Actualizacién y
Superacion Profesional del Personal de las bibliotecas, para solictar
su atencitn ante las instancias correspondientes. o L""’*

#. Colaborar en las estrategias de actualizacion '.I“' supera::h
profesional dirigidas al personal adserito a las I:rlhllmeca.s plﬁblnfaﬁ
con la finalidad de proporcionarle los cunuc:mmﬁt-j.ﬂ.ujamm
gue |e permmitan brindar un mejor servicio. .

9. Coordinar & Diagnostico de Mecesidades de E,g&ﬁﬂ'utﬂm
Mantenimients de  los  Inmwoebles  de | Ias.ﬁ.__ﬂ;i_l:ﬂ_m‘m;ai

estrategias para la atencidn de las mismas. DiFLc

Plblicas, con el fin de identificar priodidades e implemantar-|

7
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10. Instrumentar canales de comunicacidn con las Demarcaciones |
Territoriales de la Ciudad de México, para gestionar la atencién de |
las necesidades de construccidn y mantenimiento de los inmuebles
educatives,

11. Verificar que el empleo de los recursos humanos y materiaies de
bibliotecas publicas bajo responsabilidad de la Direccion General, se
realice en apego a la normatividad establecida, con la finalidad de
aptimézar Ins recursos disponibles,

12 Coordinar la operacién y supervision de los programas y recursos
de las bibliotecas piblicas bajo responsabilidad de la Direccion
General, para garantizar el funcionamiento de las mismas.

13. Coorcinar con instituciones plblicas y privadas acciones que
coadyuven a la prestacion de las actividades de bibliotecas a cargo
de la Direccibn General, para aumeantar el alcance en la prestacicn
ge [os servicios.

14 Verificar que ¢l Comite Interno de Proteccion Civil de las binliotecas
cumpla con la normatividad aplicable. con la finalidad de que la
prestacidn del servicio se brinde bajo las condiciones de seguridad
necesanas,

Relaciones Internas
y/o Externas

Tipo de relacion: Ambas

Enplicar la relacion seleccionada

Interactia externamente con las editariales y grupos que promueyan y
fomenten la lectura, asi como con el Cansejo Macional para la Cultura y
las Artes e internamente con los planteles de Educacion Primaria y
Secundaria y las dreas de la Secretaria de Educacion Publica y de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Mexico.

Caracteristicas de la informacién:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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membre del Puesto: Subdireccion de Bibliotecas

Coordinar la prestacién de los servicios bibliotecarios y las actividades
de extensidn biblictecaria, que se brindan en las biblictecas plblicas
Objetivo General | adscritas a la Direccidn General, con base en la normatividad y

del Pueste procedimientos vigentes, con el propésito de satisfacer las necesidades
de informacion de la comunddad educativa y pablico en gensral.

Furnciones

Verificar que se apliquen los criterios pedagdgicos (seleccion de
acervo conun enfoque orientado a satisfacer los requerimientos de
los alumnos de Educacion Basica y Especial e Inclusival ¥ técnicos
(catalogacian y clasificacion conforme al Sistema DEWEY), en los
servicios gue ofrecen las biblotecas, para facilitar a loz usuarias el
uso del material de consulta.

Verificar que la prestacion de los servicios bibliotecarios e leven a
cabo conforme a los lineamientos v procedimientos vigentes,
expedidos por la Secetarim de Cultura, con la finalidad de
garantizar el adecuado funcionamiento de las kibliotecas.
Proponer los lineamisntos v procedimientos para el préstamo en
sala con estanterfa abierta, préstamo a domicilio, consulta,
orientacian, entre otros, para que sean difundides a la comunidad
educativa.

Coordinar la evaluacion de los servicios bibliotecarios a traves de
diferentes mecanicmos, para detectar dreas de oportunidad e
implementar acciones de mejora continua.

Organizar las actividades de extension {circulos de lectura, visitas
guiadas a las bibliotecas, talleres de lectura, horas de cuento,
narraciones, lecturas envoz alta. asesoria a tareas, entre otras), as/
coma la coordinar las que proporciona ¢on personal externo
(cuentacuentos, presentaciones artisticas), con e fin de apoyar el
aprandizaje del educando a traves del proceso de extension
educativa

Verificar la prestacidn de los servicios de extension bibliotgeand™.,
gue s afrecen mediante la participacidn del personal intefo, as/ 1
como aguellos que se ofertan por instancias externas, para r:"rejwar
el servicio. ——
Evaluar el impacto de las actividades de extension con base EFHEIS—
nu.-eles (i [] satl-;farclhn de losg usua.rins a traves de e.u_e-r:rh-;- _jl_
para me|orar el serviclo, g
Coardinar las estrategias de actualizacion y superacuﬁn pmfﬂml'ﬂl
del personal adscrito a las bibliotecas publicas, para satisTacer las

&5
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USUArios.

9. Evaluar el impacto de las actividades de actualizacion y superacion
profesional proparcionadas al personal adscrito a las bibliotecas
plblicas, con la finalidad de detectar si  atendieron
satisfactoriamente las necesidades o deben ser modificadas.

10. Praponer bases de concertacin conm instituciones plblicas ¥
privadas, para la implementacion de‘acciones que coadyuven a las
actividades de las bibliotecas a cargo de la Direccidn General,

11. Verificar los eventos y programas especiales que se realizan en las
bibliptecas o conjuntamente con instituclones pdblicas y privadas,
con €l propodsito de brindar los apoyos que se requieran de difusion
v logistica y que tengan un impacto positivo en la cormunidad,

12. Elaborar & Programa Anual de Trabajo de la Direccion de
Bibliotecas, con la finalidad de gestionar los recursos para la
operacion de las bibliotecas poblicas de la Autonidad Educativa
Federal en la Ciudad de Méxica y dar cumplimienta a las matas
institucionales

Relaciones Fiternas
y/o Externas

Tipo de relacléne Ambas

Explicar la relacion seleccionada

Interacila externamente con organismos pdblicos v privados que
premuevan la lectura y con |a Secretaria de Cultura € internamente con
dreas de la SEP vy de la Autoridad Educativa Federal en la Cindad de
| Méxica.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hacia el interior del &rea de
adscripoian,
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Mombre del Puesto- Jefatura de Departamento de Extension Bibliotecaria

Implernentar las estrategias en las biblintecas plblicas adscritas a la
Objetivo General | Direccion General, que favarezcan el desarrollo las habilidades de

del Puesto lectura y escritura de los alumnos de Educacdion Basica, con el proposita
de enriquecer su formacion integral.

1. Disefar programas para fomentar enire la comunidad escolar el
habito por la lectura, con el proposito de generar el uso de los
espacios bibliotecaries como herramienta de apoyo y consulta,

2. Desarrollar estrategias para vincular a las escuelas d= Educacion
Basica con las bibliotecas i:ﬁhllcas a través de diversos servicios de
informacion, recreacidn y esparcimiento, con ! fin de fomentar |as
visitas a las biblintecas, asl como & usc de sus recursos de
informacion para facilitar &l aprendizaje.

| 3. Desarrollar estrategias para que institucionas piblicas y privadas
redlicen actividades de promocidn y difusién los servicios que
brindan las bibliovecas, con la finalidad de incrementar la
participacion de la comunidad escolar.

4. Difundir los programas de extension biblictecaria de las bibliotecas
piblicas entre la comunidad escolar de los planteles, con el
proposito de fomentar el interés por la cultura y desarrollar el
habito de la lectura

5. Verificar el desarrollo del Programa Anual de Trabajo en materia de

Funciones extensidn bibliotecaria vy de cada biblloteca, con la finalidad de
analizar sy cumplimiento ¥ en su caso, proponer las medidas
correctivas.

6, Establecer canales de comunicacion con organismos pablicos y
privadas, previa autorizacion del Titular de la Direccidn General, con
la finalidad de generar el intercambio de experiencias y materiales

d que fornenten el hibito de la lectura en el educando.

7. Realizar el diagndstico de necesidades de material bibliografico que
requiera la comunidad escolar de usearios, con la finalidad de
rantener actualizada el acervo bibliografico, en beneficicde la
comunidad educativa y la formacién integral del Educanda

8. Evaluar con base en o manifiesto de la UNESCO, los cuntenidﬂ.s"del

BER o FEEEOn 4Cervo de las salas infantiles de las bibliotecas pablicas adscritasa.
E'E‘E,;'E'i‘“'“ EE;E* n%:.,‘-n;h ZaCEN fa Direccion General, con ef propésito de verificar que dicho.acerva’
E"I’{% QEMNERAL .r.:lrl.f‘u responda a sus fines y. en s5uU caso, pmpnneil ‘a las aqtmld-adea i
e ORI Y DERIERS competentes las medidas conducentes, R T

2, Coordinar la distribucion del material blhllngrﬁﬂm,m:ada thﬂ!&l‘.‘ﬂ T
publica adscrita a la Direccion General, con el flnﬂﬂe_p:rﬂpnmnnaﬂe -

B
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10,
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b

13.

14,

el recurso para desarroliar las actividades educativas, culturales,
recreativas, de consulta y entre otras de esparcimiento.
Difundir los servicios gue ofrecen las bibliotecas piblicas dentro de
las escuelas de Educacién Basica, Especial e Inclusiva, con la
finalidad de incrementar la participacidn de la comunidad escolar
e los-eventos culturales,

Difundir en las escuelas de Educacitn Basica y Especial e Inclusiva
los programas de visitas puadas a las instalaciones de las
bibliotecas plblicas, con & finalidad de establecer la
calendarizacion de asistencia, asf como las actividades que se
habran de desarrollar en éstas.

Elaborar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacidn del
personal adscrito a las bibfictecas plblicas, con la finalidad de
disefiar, proponer y/o gestionar las acciones de capacitacidn para
el personal.

Coordinar las acciones de capacitacion, con |2 finalidad de
satisfacer las necesidades en dicha materia; del personal adscrito a
las bibliotecas plblicas.

Coordinar [os eventos especlales que se realizan enlas bibliotecas
publicas. con el proposito de detectar y solicitar los apoyos
requeridos.

Relaciones ternas
/o Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interartiia externamente con organismos poblicos y privados que
premueven |a lectura y con la Secretaria de Cultura e internamente con
las dreas de la Secretaria de Educacion Publica v de la Autoridad
Educativa Federal en la Cludad de México.

| Caracteristicas de la informacidn:
La Informacidn que se manefa repercute hacia ¢l intericr de la
dependencia,

" i
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i Mombre dal Puesto: Subdireccion de Educacion Basica para Adultos

| Administrar el servicio de Educacién Basica para la poblacién mayor de
15 anns de edad, con base enla normatividad vigente en la materia, con
la finalidad de disminuir &l rezago educativo,

Ohjetivo Ceneral
del Puesto

1. Coordinar los servicios de alfabetizacidn, primaria y secundaria que
proporcionan los Centros de Educacion Extraescolar (CEDEX), asi
coma los programas de promocian y difusion de los mismos, conla
finalidad de facilitar el acceso de la peblacidn al servicio educativo.

2. Verificar gue en los CEDEX se apliguen os planes y programas de
estudio de Educacion Frimaria v Secundaria, con el fin de que los
usuarios adguieran los conodmientas del nivel educativo que este
cursando. "

3. Evaluar la prestacion del servicio educativo (alfabetizacion, primaria
y secundaria) proporcionada a la poblacion mayor de 15 afos, a fin
de implementar estrategias pedagogicas que faciliten elevar los
indices de aprovechamiento de los educandos.

4. Proponer acciones, normas v lineamientos técnico-pedagdgicos en
el ambite de su competencia, dirigidos a Educacidon Basica para
Adultos en los Centros de Educacion Extraescolar, con la finalidad

' de implementar mejoras a log servicios y elevar |a calidad de éstos,

5. Facilitar la autogestion escolar mediante instrumentos de

Funciones planeacidon, sspuirniento v evzluacidn, con la finalidad de que
respandan a las necesidades y expectativas educativas de la
comuridad escolar,

6. Coordinar la Deteccion de Mecesidades de Formacion Académicay
Desarrollo Profesional del Personal Docente adscrito a los CEDEX,
con la finalidad de proponer a la instancla correspondiente el
contenido de las acdones a realizar en la materia.

7. Difundir Ia normatividad establecida por la Direccion General de
Planeacldn, Programacidn vy Evaluacidn  Fducativa, para |3
inscripian. evaluacion y certificacion de estudios. con 1a fi F%hqhaﬂ de
gue el usuario la conozca y la cumpéa en tiempo v fmmaﬂ' %

8. Efectuar las gestiones para la expedicddn de kos d'I:lEF:IITiEHIIIS HE i
acreditacion y certificacidn parcial y total de los alumnos de” oz 5
CEDEX, con el fin de gue & usuario cuente ::m—ei-.:lur_un'l-enm-'
corraspondienta, o S ER S|

9. Verificar la validez de los documentos escolares mm:e:ﬂentes
otros  sistemas  educatives, com base en los Jjne&rlﬂentu&
establecidos por fa Secretaria de Educacion Plbiica.

| ET)]
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110, Ffectuar el seguimiento escolar de los alumnos Insaitos en los
Centros de Educacion Extraescolar, para mantener actualizada la
informacion relativa al aprovechamiento escolar,

11. Coordinar en ol Sistema de Informacidn, las actividades de
recopilacian, integracién, analisis ¢ interpretacion de la estadistica
generada en la prestacion de los servicios, con la finalidad de tener
informacion para la toma de dedisiones que permitan mejorar el
servicio educativo.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion selecconada:

Imteractia externamente con el Centro de Cooperacidn Regional para

la Educacion de Adultos en America Latina y e Caribe (CREFAL) y las

Relaciones Internas | OMNG y UPN e internamente con fas dreas de la Autoridad Educativa
y/o Externas Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacian:
La informacidn que se mansja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Mombre del Puesta: Jefatura de Departamento de Evaluacion del Servicio

Cbjetivo General
del Puesto

Proponer estrategias v/o mecanismos que favorezcan |a educacion

bdsica para adultos, con la finalidad de elevar la calidad en la prestacion
del servicio educztivo.

Funcignes

1

2

10.

Disefiar estrategias de apoyo a la prictica educativa, con la
finalidad de mejorar el servicio de Educacion Basica para Adultos.
Dar seguimiento a los programas educativos, para identificar
peperiencias de éxito y problermaticas en <0 operacion, con la
finalidad de implementar acciones de mejora.

Evaluar el impacto de las acciones complementarias para el
desamollo de las practicas educativas, a fin de identificar sus
efectos en la formacion del educanda y en &l !ugm de Ios objetivos
institucionales,

Realizar estudios comparativas de desercion y eficiencia terminal
en los CEDEX, con el fin de gue las autoridades cuenten con
informacion estadistica que permita la toma decisiones pa:'a
mejorar el servicio que se brimda.

Informar trimestralmentes a la Direccidn General de Operacian de
servicios Educativos & avance de los procesos y proyectos
educativos de la Subdireccion, con la finalidad de conocer los
avancesy realizar los ajustes necesarios para aklcanzar los objetivos
programados.

Elaborar estrategias de mejora en coordinacidn con las dreas dela
Subdireccion, para alcanzar los cobjetivos de los procesos
proyectos educativos asignados a la Subdireccion.

Elaborar el Mecanismo Anuval de Necesidades (MAME) v el
Mecanisro Anwal de Inversién de la Subdireccidn,.con el fin de
solicitar los recursos necesarios para la operacién de las dreas y a
los CEDEX.

Realizar la distribucion presupuestal con base en las metas
estableddas. con el fin de dotar a las dreas y EEDH‘;’ |:Ie retusns
requeridos para la operacion del servicio ',

Dar sepguimiento al ejercicio de los recursos a:ignadci'ia las dreasy
a los CEDEX en la Ciudad de México, con el fin daﬁaranﬂzar-e{-um
Y manejo eﬁ:azytransp-a:madelus musmﬂg ; BN EE

Coordinar-la asignacion v control de los breraeunstrmm&nml&sa. '

cargo de los Centros de Educacion Extraescolar, con @l finde gle se
realice una adecuada distribucion gue Fanﬁ.t T2 operacion. tel
servicio educativo,

71
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11. Gestionar la capacitacion en materia juridico-adrrinistrativa
dirigida al personal adscrito a la Subdireccién de Educacion Basica
para Adultos, con la finalidad de asesorarlos en la interpretacion y
aplicacion de la norma.

12, Integrar los resultados de la evaluacibn de [os provectos destinados
a la Educacion Basica para Adultes, con @l objeto de procesar vy
analizar dichos resultados y, en su caso, propener las medidas
correctivas necesanias.

Relacioness Internas
v/ o Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar Ia relacion seleccionada:
Interactla intérmamente con dreas de la Autaridad Educativa Federal en
la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hada el interior del drea de
adscripcicn.

T2
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Mambre del Puesta: Jefatura de Departamento de Certificacion

Objetivo General
del Puesto

Coordinar el procese para la emisién de los documentos de acreditacion
y certificacidn de estudios en Educacidn Basica para Adultas, con el fin
de gue los alumnos obtengan el certificado correspondiente y/o su
reposician, asl coma ¢l documento gque avale su situacidn académica.

Funcignes

i

Difundir a los Centros de Educacion Extraescolar la informacian en |
materia de inscripcion. acreditacion y certificacion, del Sistema de
Administracion Escolar, con la finalidad de que estos calendaricen
realicen las actividades conforme a los lingamientos vigentes, |
Verificar |a legalidad de los documentos preliminares para la
elaboracion de certificados parciales, terminacion de estudios y/o
de reposicién, con el objeta de que cumplan con la narmatividad y
se proceda a la expedicion del documenta oficial,

Distibuir los certificadaos a los riveles de supervision de los
Centros de Educacion Extraescolar, 2 fin de concluir |a elabaracion
del documento oficial y entregario al alumno.

Procesar la matricula de la poblacidn en los CEDEX, mediante |a
captura de la informacion en el Sistema Integral de Informacian
Escolar de Educacion Basica para Adultos vigente, con el propésito
de que sea consolidada y oficializada para los fines estadistices
conducentes.

Difundir las normas y lineamientos emitidos por las &reas
competentes en matera de acreditacién, Incorporacién
revalidacidn de estudios, con la finalidad de werificar el
cumplimiento de las mismas y. en suU caso, proponer las
madificaciones para su actualizacién.

Coordinar con los niveles de supervisidn v los planteles, la
elaboracion de propuestas para modificar los criterios contenidos
en la Carpeta Unica de Informacitn y los lineamientos para la
organizacidn y funcicnamiento de los Centres de Edugaeifiy
Extraescolar, en materia de Fducacion Extraescolar, ?:::hn la |’
finalidad de gestionar ante |as instancias r_urrespnm:lleh;EE la |
actualizacion de estos documentos. )
Difundir a los niveles de supervision de los Centros r.'ie Educplrtuﬁn
Extraescolar, la Carpeta Unica de Informacidn, |ﬂ-5'LInEEIn1IEI'!I—H5—

para la Organizacidn y Funcionamiento de log.. CE‘!trﬂE ~de s

Educacion Extraescolar, asi como las normas y ddq.lméhtaé de
contred escolar, con la finglidad de gue los '{naln'ﬂque_n s
cumplimiento en los CEDEX, AR S
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& Instrumentar mecanismos de asesora, apoyo, seguimiento y
evaluacidn de la eperacién del Sisterna de Administracion Escolar
en los Centros de Educacion Extraescolar y en los SHEBA, a fin de
contribuir a mejorar la calidad del servicio.

9. Sistematizar el uso de la informacion estadistica del Sistema de
Administracion Escolar, con la fnalidad de instrumentar
mecanismos de asesoria, apoyo y seguimiento informatico en los
CEDEX.

10. Aplicar las disposiciones oficiales para captura y sistematizacion
de la estadistica, interpretar y evaluar los resutados, con la
finalidad de elaborar estudins cerca de la necesidad de recursos
para los Servicios de Educacion Basica para Adultos.

11, Manterer actualizados el registro de los CEDEX ante la autoridad
competente, con el fin de atender a las solicitudes para asignar y/o
modificar claves de centros de trabajo, nombre del CEDEX v
Direccidn.

12. Realizar estudios de dimgnostico para identificar los factores que
caracterizan la demanda aducativa de grupos sociales no
incorparados a la Educacion Basica para Adultos, con la finalidad
de desarrollar estrategias educathvas para arender a estos grupaos.

| 13. Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le
encomiznde la Subdireccidn de Educaciin Basica para Adultos,
para informarle de las actividades desarroliadas,
Tipa de relacian: Intemas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactda externamente con las dreas de la Autoridad Educativa
Relacionas insarnas: | FEoralen If:'. Ciudad de _Méﬂm. para realizar os tramites inherentes a
la certificacion de estudios.
y/o Externas

Caracteristicas de la informacian:

La informacion gue se maneja repercute haca el %ﬁh.de la

dependencia § 3

L e
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Mombre del Puesto- Jefatura de Departamento Técnico

Objetivo
General del
Puesig

Gestionar accipnes técnico-padagdgicas y didacticas orientadas a la
mejora del proceso educativa en los Centros de Educacién Bisica para

Adultos CCEDEX),

Funciones

Ry

1.

10

11.

Disefiar las acciones relativas a la implementacion situada del Plan
y Programas de estudio vigentes, en funcion de las caracteristicas
de la poblacion de los CEDEX,

Coardinar el desarrollo de recursos didicticos, programas v
proyectos educativos, con el propdsito de elevar la calidad del
servicio educative,

Coordinar accones de actualizacdn y desarrollo profesional
dirigidas al persenal de apoyo técnice pedagbgico, docente y
directivo de fos CEDEX, asl como investigaciones y proyectos gue
fortalezean el ejercicia de sus funciones.

Adecuar el disefio y aplicacion de estrateglas téonico-pedagdgicas,
can la finalidad de incorperarias en la intervencién pedagiogica,
Coordinar las acciones relativas a la implementacion del Plan v
Programas de estudio vigentes.

Evaluar la informacidén y los resultades de experiencias de
educacion para adultos aportados por institutiones nacionales e
internacionales afines a la educacién, para la mejora de la calidad
del servicia educativo,

Apoyar a los colectives escolares en el disefo, seguimiento ¥
evaluacion de [a planificacion escolar, para elevar la calidad
educativa de los CEDEX.

Organizar ¢l funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares,
para la promocion del intercambio entre pares ¥y la toma de
decisiones en colectiva,

Emitir orientaciones respecto al fortalecimiento del ejercicio de la
autonomia de gestidn escolar, para el intercambio de experigaias,
entre pares y la mejora del funcionamiento de los planteles’

Difundir informacion de programas de intercambio amdérj‘ri-l:u V|

cultural con  organismos e instituciones pacionales e
internacionales, para el proceso de formacion y actuallzacui"l del |
personal docente. i E

e gl AL

Coordinar la implementacion de acciones pedag:ﬁngi‘m‘ B2l |

manejo de |as Tecnologias de la Informacidn v la :Inm.lhlcaddn

con &l propésito de coadyuvar en el mejoramiento de los. serwh:rr::-s .

DiF

de Educacion Basica para Adultos. at
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11. Implementar |as acciones establecidas en programas y proyectos
orientados a elevar la calidad educativa, en coordinacion con los
departamentos dela Subdireccion de Educacion Basica para Adultos,
con el propdsito de fartalecer of desarrolio de dichos programas vy
proyectos en beneficio de la operacion de los servicios educativos.

adseripcion,

Tipe de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con el Centro de Cooperacion Regional para
la Educacidn de Adultos en América Latina (CREFAL), con la Universidad
Pedagdgica Nacional e INEA e internamente con las dreas de la 5EF y
can las uridades administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de Méxica.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hada el interior del darea de

e
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Mambre del Puesto: Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar

Objetivo
General del
Fuesto

Garantizar la prestacion del servicio de Educacion Inicial y Preescolar a
la poblacion en edad escolar, con base en la normatividad técnico-
pedagigica, con el fin de que los nifios y nifias de la primera infancia
desarrollen las competencias basicas para la vida.

Funciones

MREDO:N o
HUAETS
L‘E.f"'frl'-.-wﬂ

ERA. DE RECURSOS
DF"J.DH?H}:IH
MERAL SIMEBTA

AEF Y DESARROLLO

1L

Flanear y programar, difigic y coordinar la operacion de los
servicios educativas de Educacién Inicial v Pregscolar que se
imparta en los planteles pablicos, y prestar el servicio educativo
en el ambito de competencia de las Demarcaciones Terrltaviales
de la Cludad de México.

Verificar gque la operacion de los servicios educativos de
Educacion Inicial y Preescolar que seimparta en los planteles con
Reconocimienta de Validez Oficial de Estudios en el ambito de
competencia de las Demarcaciones Territoriales de la Cludad de
México, se realice en apego a las disposiciones normativas
aplicables.

Establecer y coordinar los mecanismos para cuantificar v
clasificar la demanda educativa anual, asi coma la regulacién de
la misma en los planteles oficales y particulares con
Reconooimiento de Yalidez Oficial de Estudios, con el propdsito
de prever y realizar los gjustes nacesarios en a prestacian del
servicio educativo.

Coadyuvar, coordinados por la Direccion General de Operacian
de Zervicios Educatives, con las Direcciones Generales de
Desarrolio Curnicular, de Materiales Educativos v de Desamollo
de la Gestidn & Innovacién Educativa, en la aplicacidn de forma
experimental de planes v programas de estudio, contenides,
métodas, materiales y auxiliares didacticos e instrumentas, con
la finalidad de evaluar el aprendizaje de la Educacién Inicial y |
Preescolar, |
Coordinar la asesoria y orientacion a las Direcgiones de
Educacian Inicial y Presscolar v a las auper-.-usmnfﬂ pscalares,

para vigilar que la constitucion y fl.lncu:mami:_v‘anm de  las
Asociadones de Padres de Familia y los Consejos Escolares de
Farticipacion Social en la Educacion se realicen -de-conformidad
can lo establecido en las disposiciones normativas aplu:ab’les

Presentar ante las instancias competentes,_las pf-apufstaﬁ--

elaboradas por las dreas adsoritas a la Direcdiém de Educacidn
Inicial y Preescolar (responsable de médule’regional para fa
coordinacion del SATE, supervisor de zona, personal directiva y.

17
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10. Implementar  estrategias para impulsar el  ingreso  y/o

11.Colaborar con la Direccion de Incorporacion de Escuelas

RGN YDESARROLI 7

FENERAL ADAINTA

12, Vigiiar gue los planteles particulares con autorizacion apliguen la

13. Dirigir [a elaboracién de los dictdmenes técnicos lanteles

14.Imegrar la propuesta ce Anteproyecto—de  Programa-

15. Establecer los objetivos y metas de |& Edgcacion Inicial y

docente), para la modificacion y/o actualizacgon de normas
tecnico-pedagogicas. contenidos, planes y  praogramas de
estudio, métodos, auxiliares didicticos e instrumentos para la |
evaluacion,

Coadyuvar en |a elaboracion del diagnostico de necesidades de
Formacidn Continua, Actualizacion y Desarrolio Profesional del
personal adscrite a la Coordinacidn Sectorial, con el propésito
proponer a las instancias correspondientes contenidos v
herramientas.

Coordinar las acciones de formacion académica promovidas por
la Direccion General de Operacion de Servicios Educativos.

. Coadyuvar con el drea responcable ean la difucidn, capacitacidn v
administracion del Programa de Promocitn en la Funcidn por
Incentivos v en el Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera
del PAAE (Personal Administrative de Apoyo Escolar), con la
finalidad de facilitar al persanal la participacion en dichos
procesos ¥ dar cumplimiento a la normatividad vigente,

promocién del personal docente de los planteles de Educacion '
inicial y Preescolar, en apego a lo establecido en la Ley General
del Servicio Profesional Docente. con |a finalidad de prestar el
servicio educative cumplienda con la normalidad minima

Particulares y Proyectos Especifices (DIEPPE), en la elaboracion
0 actualizacion de los lineamientos para la supervision téonico-
pedagégica a los planteles particulares que impartan Educacitn
Inicial ¥ Preescolar,

normatividad técnico-pedagogica vigente, con la finalidad de dar
cumplimiento a los planes v programas de Educacién Inicial v
Preescolar,

particulares con autorizacion a traves de fa szﬁrvls:ﬁrt con el
propésita de remitilos a la DIEPPE para conecimiento,
seguimiento e integracion del expediente del plantel.

Presupuesta para la Educacidn inicial .y P?E&n]ﬂr“' ot

finalidad de llevar el control y evaluar el eiemea}prw:pumal
asignado a la Coordinacion Sectonial. I

Preescolar, para su inclusion en el Prograrma de Trabajo Anual de’
la DGOSE, con la finalidad de informar trimestralmente los

i ]
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avances y sean reportados a la Direccion General de Paneacian,
Programacion y Evaluacidn Educativa,

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactdia externamente con €l Gobierno de la Ciudad d2 México,
Comisidn Macional de los Derechos Humanos, Secretaria de Salud,
. ofganismos  gubermamentales ¢ no pubermamentales que operan
Relaciones servicios educativos de educacitn inicial v presscalar, eatre atros, @
Internas y/o | internamente con las unidades administrativas de la Secretaria de
Externas Educacién Plblica v de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
Mexica.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se mansja y su difusion pueden tener efecto en la
npinidn pibfca
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Mambre del Pussta: Subdireccion de Integracién Programatica

Objetiva
General del
Puesio

Administrar el desarrollo de los procesos en materia de planeacion,
programaciin, seguimiento programdtico-presupuestal, asi como de
contral escolar e informatica, con base en la normatividad y
procedimientos vigentes, con el fin de que los planteles y dreas
adrrinistrativas cuenten con los recursos minimes necesarios para la
prestacion del servicio de Educacion Inicial y Preesscolar en @l dmbite de

Su competencia,

Funciones

PO GENERAL D PECERS0S
HURHOS ¥

LIREaE

L

Crganizar las actividades de planeacitn, programacion, y
seguimicnto programatico-presupuestal, a fin de que las dreas y
planteles cuenten en tiempo vy forma con fos recursos

Analizar la estimacion sobre @l crecimiento y desarrollo de los
Subsisternas de Educacion Inicdal v Preescolar & implementar
estrategias para la repulacion a corto, mediano v largo plazo.
Organizar conjuntamente con las Direcciones de Cperacidn de
Educacion Inmicial v Preescolar (5), el desarrolie de los
procedimientos, para estimar la demanda educativa anual y prever
los ajustes.

Proporer a la Coordinacidn Sectorial, con base en el Plan Nacional |
de Desarroio y Programa sectorial de Educacién vigente, los
objetivos y metas de la kducacion Inicial y Preescolar, con 1a
finalidad de contribuir al logro de los objetivos y metas
institucionales.

Coordinar la integracion del Programa Anual de Construccion y
Martenimiento de Planteles Escolares y el Programa Anual de
Inversion y Equipamiento, para dotar a los planteles de los
recursos, con el fin de que operen en las mejores condiciones.
Establecer canales de comumicacidn con las Direcciones de
Operacidn de Educacidn Inidal v Preescolar (5), para la captacion
de informacidn en materia de estadistica educativa,.cantiol
escolar, inscripciones y actividades escolares reiaf:ﬁ.was aa
pperacion del Sistema Integral de Informacion Escolar vigente., [
Coordinar la dfusidn a los planteles piblicos y particulares. dé [a

normatividad, calendario y lineamientos para las préfscripcion®s, |

inscripclones, reinscripciones, camblos, trasladps y certificacion,
para que dichos procesos se réalicen confarme a _la—nurmaqiviﬂa:_j_-v—
tiempos establecidos. S -
Dar seguimients y atancién a los processs e infarmacisn que,

dentro del Ambito de su competendia, se encueritrén operanda’en |

a0
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la plataforma de SHE-WEB, con fa finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacion escalar.

9. Integrar y en su caso remitir a la instancia corréspondiente, previa
autorizacion de la Coordinacidn Sectorial, la infarmacion relativa al |
aprovechamiento y desercion escolar, entre otros, con la finalidad
de gque las areas competentes cuenten con fa informaclon
estadistica actualizada para la toma de dedsiones.

10. Coordinar la recepcion de los documentos de acreditacion v
supervisar su distribucion a les planteles, para su correcta entrega
al educando

11. Promover & desarrolio de sistemas informaticos gue esten
arientados a simplificar las cargas administrativas, agilizar la
sistematizacion de la informacién v reducir los tiempos de
operacion, optimizando los recursos disponibles, con el proposito
de gue ei mayor tiempo se dedique a la carga academica.

12, Verificar gue se atiendan las solicitudes de mantenimiento
preventivoe v/o corrective de los equipos de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién, con @ cbjeto de que el personal
cuente con equipo en condiciones optimas para el desamrollo de la
Informacitn.

| 13. Verificar que la creacion o reestructuracion de zanas y sectores
escolares se apeguen a los lineamientos vy disposicionss
establecidas, con el propdsito de coadyuvar al funcisnamiente y
arganizacidn de la supervision escolar,

14, Proponer el desarrollo de bases de datos para la integracion,
analisis y actualizacion de la informaddn generada en materia de
planeaciGn-programacion. seguimiento programatico-
presupuestal v contred escolar, con la finalidad de contar con tada
la informacidon necesaria que permita realizar acciones  de
prevencign vy cumplimiento de los  objetivos ¢ metas
institudonales,

15. Verificar y validar que la asignacion de! equipo informatico, asi
come de mebiliario escolar se realice con equidad y atg‘jﬁﬁﬁq a

F.I las necesidades planteadas por el personal directiva y de
- supervision de los planteles para el adecuado I:IE‘SEFI‘DITD de las
funciones encomendadas. - ks

16. Validar la informacidn de los  avances r_EI:I'I.'!-EI'iI'Hi:I‘EiEan
presupuestales v oremitir los informes, previa ‘.'uijmrizacn'n:'urr_glv: la

r Coordinacion Sectorial, a las instandas correspondientes. o

pemErei G s, O r-,&r:ﬁ:'ﬂﬁ 17. Supervisar la elaboracién de las programas de.coastruccion y

HUMAR0S Ff“amw mantenimienta de inmuebles escolares, can. el obieto de |

Au.’:.tﬂﬂ
AL coadyuvar y verificar que respondan a las demiandas de los !

i e
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cervicios de educacion Inicial y Preescolar y a las necesidades
planteadas por |2 comunidad educativa.

18. Participar en la elaboracion de propuestas de normas vy
lineamientos administrativos a gque deberd sujetarse [a
organizacion y e funcionamiento de los planteles de Educacion
Inicial y Preescolar, con el fin de contribuir a la mejora del
funcionamiento de los mismaos.

19. Coardinar en la elaboracién y/o actualizacion de los manuales
administrativas para el funcionamiente de la Coordinacién
Sectorial y de los servides de Educacion Inicial y Preescolar, y
presentarios a la instandia correspondiente, a fin de que cuenten
con el marco juridico-admingstrative que oriente la operacion de las
areas que integran la Coordinacian Sectorial,

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada-

Interactda extemamente con las Demarcaciones Territoniales &
internamente con las areas de la SEP y con las unidades administrativas
de la Autoridad Educativa Federal en la Giudad de México,

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
Dependencia,

#7
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Planeacion y Programacion

Llevar a cabo Anteproyecta de Programa-Presupuesto y el seguimiento
programético-presupuestal de la Coordinacién Sectortal de Educacion

Cbietivo Inicial y Preescolar con base en la normatividad vigente en la materia,
General del para rantener actualizado el avance del ejercicio presupucstal porcada
Puasto uno de los proyectos gue tiene bajo su responsabilidad la Coordinacion

sectorial, con el fin de gue se cumplan los objetivos institucionales

1. Elabarar en coordinacion con las &reas, las actividades dea
planeacidn, programacidn, presupuestacién ¥y seguimiento
programatico de la Coordinacion Sectorial de acuerdo con las
normas, lineamientos y politicas establecidas por la Direccion
General de Planeacian, Programacien y Evaluacion Educativa, con
el fin de brindar & servicio educativa.

2. Definir con los responsables de las dreas, los objetivos, unidades
de medida, metas y Iineas de accldn a desarrollar, con la finalidad
de integrar el Programa Anual de Trabajo de la Coordinacion
Sectarial.

'3, Establecer los mecanismos para que los planteles cumplimenten &l
Requerimiento de Necesidades de Infraestructura (RMOE), a finde
gestionar su envio a las autoridades competentes, para su
realizacion y llevar el seguimiento del cumplimienta de los
acuerdos establecidos con las Demarcaciones Temritoriales de la
DML

4. Integrar y remitir a las dreas competentes de la AEFCM la
deteccion de necesidades de personal docente y de apoyo a la
educacion (Programacion Detallada). que se requisre. para la
adecuada prestacion del servicio educativo.

5. Mantener actualizado en conjunto con las demas arsas de la
Coordinacian Sectonal, ¢l avance programatico-presupuestal de la
Coordinacidn Sectorial, para e envio de Iﬂ;‘“ﬂinﬁ’]}qts
carrespondientes a las instancias competantes de ILa AEFCIA y
vigilar el adecuado curmplimients a la pormatividad wiﬁﬂﬂtc.

6. Dar sepuimiento a los Programas Federales que-eoadyuven-al
mantenimiento correctivo de los planteles ES-EPla!I'ES y efaborar los
informes  correspondientes, para  vigilar _su_ " adecuado.
aprovechamiento, i

7. Elaborar en coordinacidn con las Direcciones de Operacidn de-f -
Educacion Inicial y Prescolar |a microplaneacion por centro de |
trabajo que permita definkr la creacidn, ampliacidn, consolidacién,

Funciones
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suspensitn o sustitucidn de los servicios de educacion secundaria,
de acuerdo con las normas, lingarnientos y politicas vigentes, con
el fin de brindar ¢l servicio educativo y abatir el rezago educativo
en |as escuplas,

&. Gestionar ante la DGPPEE-CDIAR |os cambios en el Catalogo de
Centros del Mivel, a solicitud de las Direcciones de Operacidn de
Educadon Inicial v Preescolar, con |3 finalidad de mantenerias
actualizados.

9. Coordinar la participacidn de las diferentes dreas de [a
Coordinacién Sectorial en la elaboracidn vWo actualizaddn de les
manuales administrativos, con la finalidad de definir Ia operacitn
del nivel dentro del marce narmative.

10. Proponer sistermas informéaticos que apoyen el desarroflo del
proceso educative y administrativo, a fin de coadyuvar en la
formacion integral de los educandos.

11. Verificar que la asignacion del equipo informatico se lleve acabo, a
fin de atender las necesidades planteadas por el personal directivo
y docente y de las dreas administrativas,

12, Supervisar los programas de mantenimienio preventivo ¥
correctivo a los equipos de chmputo, con el proposito de brirdar
un servicio educativo de calidad.

K] 13. Verificar que se optimice el funcionamiente de los equipcs de
computo propledad de la S5EP, con |a finalidad de apoyar los
procesos educativos y administrativos.

14. Dar seguimiento y atencidn a los procesos e informacion que,

T Fer rando en
AmEceH GENERAL DE RECUTSOR dentro del ambito de su competencia, *:-e. encuantren ape

S EAANCE ¥ ORCAURZADR:N la plataforma de SHE-Web, con la finalidad de coadyuvar en la

DIEERCION CEMERLL ADJIRTA arganizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al

NE ORZAMEACIN ¥ DESARROLLD centra.
Tipo de relacion: Internas

Explicar [a relacion seleccionada:

Interactia internamente con kas areas de la Coordinacion Seciprial de

Relaciones Educacion Irictal y Preescolar para |a elaboracion del Anteprayecto de

Intérnas y/e | Programa-Prasupuesto y su evaluacion, asi como para la elaboracion de
Externas manuales administrativos. ¥

—_—
S ~

Caracteristicas de la informacion: r : __
La infarmacion que se maneja repercute hada el interies-del-area-de—
adscripcidn, L 1
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Escolar

| Que los planteles de Educacian Inicial y Preescolar, cuenten cen los

Objetivo documentos oficiales generados por el area de control escolar, con |2
| General del . finalidad de gue los alumnos vy exalumnes redban fa documentadon
Puesto oficial gue avale su situacion académica,

1. Difundir en los plamteles de Fducacion Inicial y Preescolar la
normatividad v el calendarlo para la preinscripeidn, inscripaon y
reinscripeién, asi como para el tramite de cambios, traslades.
acreditacion, certificacion, regularizacion y demds procesos en la
rmateria y verificar su cumplimiento, a fin de que atienda las
necesidades del alurmno v en su caso del exalumno y pdblice an
general,

2. Realizar estudios de proyeccon por plantel, zona y region de la
demanda educativa, a fin de identificar la disponibilidad de
espacios en los planteles de la localidad,

3. Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género, plantel
y regidn, con ¢l propdsita de llevar ¢! seguimiento de la situaciadn
escolar de las aluminas,

4, Werificar que los centros educativos realicen de manera oportuna
y adecuada el registro de la estadistica de inicio v fin del ciclo
escolar en & sisterna web, con la finzlidad de elaborar los informes
para la conducente,

5. Recabar la informacidn de comirol escolar de las escuelas
pertenecientes a la Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial v
Preescolar, para integrar las bases de datos que Se requieren en la
aperacidn del servicio educativo,

& Gestionar la emision de documentos de acreditacién, constancia y
certificacion escolar con la Direccion General de Maneacion,
Programacion y Evaluacidn Educativa, cen e fin de entregar 2 los
alumnos la documentacion en el tiempo establecido. @™,

7. Distribuir la decumentacion de control escolar a |.;:s-_pianteﬁes"-de
Educacion Inicial y Preescolar, a fin de que se reunsil:E'ﬂ,Iug campos
faltantes, para entregar al aluming su documenta oficial. |

B. Distribuir a los interesados los materiales de preinscripcidn o
asignacion alns planteles educativos por cnnddj;_ti: de lzsstructurs |
aperativa, con el propdsito de que gestionen los trdmites
conducentes. . =t sl k

. 9. Verificar que la instalacion y use de los Sisterpas de Informacion|

| Escolar en operacion, se realice con base en k- -nomrmatividads

Funciones
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10.

Al.

12

13,

14,

| 15

L&,

17,

SR

establecida, con el propdsito de que el personal cuente con las
condiciones para entregar la informacion escolar en tiempo y

farma,
Asesorar y orientar al persoral de los centros de trabajo de la

Coordinacidn Sectorial en el use v manejo de los Sistemas de
Informacion Escolar en operacidn y de los demds sistermas
informatices, con el propdsita de prever factores que afecten la
operacion de los mismos.

Revisar a oferta escolar para el reporte correspondiente al SAID,
sobre la capacidad instalada por cada Centro Educative adscrita a
la Coordinacion Sectorial de Educacidn Inicial v Preescolar, con €l
fin de asignar a los alumnas en el plantel de su eleccion o en su caso
e 8l mas cercano a su domicilio.

Verificar el cumplimiento y aplicacion de la normatividad de control
escolar en los planteles de educacidn preescolar particulares
ubicados en el ambite de competencia de la Coordinacion Sectorial
de Educacian Inicial v Preescelar,

Mantener comunicacion permanente con la  Direccidn  de
Incorporacién de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, con
gl fin de mantener actualizade el registro de escuelas con
autorizacion oficial de estudios.

Ceordinar la preinscripcidn en los centros escolares de la
Coecrdinacion Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar con base
en los fineamientos y tiempo establecido por el SAID, para atender
la demanda educativa.

Verificar tos resultados de la asignacion escolar emitida por el
SAID, para los planteles de Educacion Preescolar del ambito de la
Coordinacion Sectorial de Educacian Inicial y Preescolar, a fin de
plantear los ajustes necesarios.

Coordinar la entrega de los libros de texto gratuitos y demas
materiales educativos con la Direccien de Incorporacion de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos. para asegurar la
dotacidn de libros a los aluminos inscritos en escuelas pablicas ¥
particulares ubicadas en el ambito de COmpetengia” df;,. la
Coordinacidn Sectorial de Educacion inicial v F'reesmi# ;
Dar seguimiento v atencidn a los procesos e mforﬁ'ia::mn que,
dentro del Ambito de su competencdia, se encuentren up-erancln en J
la plataforma de SHE-Web, con la finalidad de c-nad-,,-uua{: an Ia '
organizacldn y operacidn escolar en el marco: e Ia. ﬁr.uula al

- - — ———
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Tipo de relacién: Ambas

Relacignes
Internas y/o
Externas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con € Sisterna Macional para el Desarrollo
Integral de [a Familia v &l Instituto Nadonal de Estadistica para coordinar
pragramas de apoyo en las escuelas, e intérnamente con la Direccian
General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa, Centro de
Desarrolle Informética “Arturo Rosenblueth” y Sisterna Anticipade de
Inscripcidn y  Distribucién para reportar estadisticas y demnas
informacion que coadyuve a la toma de decisiones.

Caracteristicas de Ia informacion:

La informacién gque se maneja repercute haca el interior de la
dependencia.

87
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Humbre del Pussto: Subdireccion de Apoyo Técnico Complementario

Coordinar las acciones de apoyo técnico-pedagdgico para la prestacion

Objetivo del servicio educativa que se brinda en los planteles, a fin de contribuir
Generaldel | . 5 implernentacién del curriculo y el desarrollo integral de los
Puesta educandos.

1. Coordinar las acciones relativas a la implementacién del Plan y
Programas de estudio vigentes, para alcanzar gl perfil de egreso.

2. Asesprar al personal con funciones de supervisidn y personal con
funciones de direccibn en el desarrcllo de recursos didacticos,
programas y proyectos educatives, para @ arencién de [as
necesidades reflejadas en los documentos de planificacion escaolar,

3. Asesprar al personal con funciones de supervisian y direccion enla
implementacion de los Programas y Provectos en funcion de las
necesidades planteadas en las Rutas de Mejora Escaolar,

4, Asesorar al personal con funciones de supervision y personal con

| funciones de direccién, para la constitucion y fundonamiento de los

Consejos de Participacidn Social en la Educacién y de la Asociacion
de Padres de Familia (Organos de Participacién Secial), con la
finalidad de involucraros en las actividades escolares para la
mejora de los aprendizajes del alumnada.

5. Prosmover orientaciones en matera técnico pedagégica y de

_ pestion, dirigidas al personal con funciones de supervision, que

Funciones apoyen su hacer en as zonas y escuelas,

6. Promover orientaciones y contenidos para la actualizacion de
normas técnico-pedagdpicas para e fortalecimiento del ejercicio
de la autonomia de gestion escolar, para involucrar a fa comunidad
educativa en el funcionamiento de los planteles.

7. Coordinar la organizacién y fundonamiento de los Consejos
Técnicos para la promecion del intercambio entre pares v la toma
de decisiones en colectivo.

8. Asesorar al personal con funciones de supervision la |
promacion del aprendizaje de la convivencia pacifica, ﬁmncmt‘ica |
e indusiva para el fomento de ambientes famrah&::, para el
desarrollo de los aprendizajes del alumnado

9, Disciiar estrategias técnico pedagbgica, tendentes a‘ta‘d-lr,rnTriu::F-ﬁ'n +
del ausentismo y desercién escolar, para Increment‘ar la E!l'h:ler'lcla
Lerrrrial. _ ——

10.Promover € uso de estrategias diddcticas acordes a -4n$‘- _
planteamientos del modelo educative y el currlculsVigente. i

a8
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11.Proponer estrategias de intervencidn p-eflagﬁgica a partir del
diagnostico de la situacion educativa de los planteles con
fundamento en 1a informaciin de los modulos del Sistema Integral
de Informacian Escolar, en 8l 3mbito de su competencia,

12.Coordinar e desarrollo de proyectos académicos, recursos
didacticos y programas complementarios, con @ fin de coadyuvar
en la formacion de competencias basicas en los alumnos de
educacion inicial y preescolar.

13.Dar seguimiente a la supervisidn escolar en materia técnico-
pedagipica, técnico-adminisirativa y condiciones de seguridad e
higiene. a fin de implementar estrategias gue apoyen el gjercicio de
su funcion,

14, Proponer ante la instancia correspondiente, los mecanismos de
vinculacién inter ¢ intrainstitucionales afines a la educacién en
apoyo a la mejora de los aprendizajes de fos estudiantes.

15, Colaborar en reuniones técnicas para € seguimiento a los procesas
técnico pedagogicos y de gestion convocadas por la Autoridad |
Educativa Federal en la Ciudad de México, para el conocimienta, |
aportacidn y difusidn de estrategias y acdones que colaboren en la
mejora del servicio educativa.

Tipo de relacidn: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con instituciones privadas para proponer y, en
5U caso, aperar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de

Relaciones
AR atencién, e internamente con las unidades administrativas de la
4 Autoridad Educativa Federal en la Cludad de Mézico.
Externas
Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interdor de la
dependencia,
¥ i ¥
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Membre del Puesto. Jefatura de Departamento de Supervision

Objetivo Praporcionar asesorla, acompafiamiento y seguimiento al personal con
General del | fundones de supervision en materia téenico-pedagdgica v de gestion,
Puesto para ef fortalecimiento de su gjercicio profesional

1. Difundir entre el personal de supervision, la narmatividad técnica-
pedagogica v de gestion para escuelas piblicas y escuelas
particulares incorporadas, con la finalidad de apoyar las funciones
de Supervision,

2. Dar seguimiento a la difusion y aplicacion de la normatividad
técnico-pedagogica y técnico administrativa de la supervision, para
la valoracién de las observaciones, acuerdos y COMEMOMISOS
registrados,

3. Recabar informacidn referente a las acciones de formacion
continua, actualizacion y desarrollo profesional divigidas 2l persanal
can funcienes de supervisidn, lfevadas a cabo por las instancias
carrespondientes de la Autaridad Ecucativa Federal en la Ciudad de
Mésica, para el acompafamiento de estas figuras.

4. Brindar acompafiamiento y seguimiento al personal con funciones

Funcianes de supervision respecto a los documentos de planificacidn escolar,
para la atencion a las necesidades educativas de los planteles
escolares,

&. Brindar acompafaméento, orientacion y seguimiento al personal de
las zonas escolares, eén lo que respecta al apartado de supenision
del Sistema Integral de Informacion Escolar, para @ operacion

eficlente de los servicios.
& Dar seguimiento y atencidn a los procesos e inforrmacién del

apartada de supervisibn que operan én el Sistema Integral de
Informacién Escolar, para €l apoyo a la organizacibn y operacion
escalar.

7. Elaborar documentos y oTientaciones técnico pedagogicas, para
promover mejores practicas de supervision en [as escuelaspihlicas
¥ privadas. 4 :
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Refaciones
Internas y.fo
Extermas

Tipo de relacion: Intermas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia intermamente con las dreas competentes de la Autoridad

Educativa Federal en la Cludad de México.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia,
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Talleres

Momibre del Puesto: Jefatura de Departamento de Programas Complementarios y

Asesorar al personal docente, directive y de supervision de la
Coordinacién Secterial de Educacién Inicial y Preescolar acerca de la
Objetivo adquisicién y acrecentamienta de la cultura pedagégica, con ka finalidad
General del | de apoyar en el desempefio de sus funciones y coadyuvar al optimo
Puesta desarrollo de los programas establecidos para |a atencicn de la primera
infancia.

Funcianes

Coordinar con |as instancias cormespondientes ¢l macanismo para
programar las visitas a los espacios educativos, con & fin de

apoyar el desarroflo de las competencias de los nifios que reciben |

servicios educatives para la primera infancia.

Atender las solicitudes y orientar al personal docente, directivo y |

de supervision acerca de las actividades v espacios para apoyar
bas planes y programas de los planteles, con la finalidad de brindar
una atencion de calidad al alumno en |a primera infancia
Orientar y difundir al personal docente, directivo v de supervision
acerca de las actividades relacionadas con la Educacién Wial,
Ciencias y Matematicas, Educacidn Ambiental, Educacién Civica,
Salud y Seguridad Escolar en los planteles que atienden a la
primera infancia, con @ objetivo de brindarles herramientas v
recursas que les permitan aoptimizar fas actividades educativas.
Organizar, programar Yy verificar las actividades artisticas,
culturates, civicas, de ciencla y matematicas, educacion ambiental
y educacion vial en gue participen los planteles de educacion
preescolar,

Difurndir entre el personal de supervision y de los planteles
escolares los servicios y actividades que ofrecen las Ludotecas, el
Taller de Material Didactico, el Taller-Escuela de Teatro y
Literatura infantil, ¥ Centro de Investigacién y Difusion de
Educacion Preescolar, con e fin de elaborar el horario y bitdcora
de visitas para alumnos de planteles que atlen:lep‘-"ﬁ' p}'h:nem
imfancia,

Dar segulmienta a las visitas que realizan los piantme:-‘. e:a::ﬂl:{res
que atienden a la primera infancia en las Ludotacas, Ia;l_ter,

Material Diddctico, Taller-Escuela de Teatro y L Literattra—lrrﬁantl'f ;
y Centro de Investigacion y Difusian de Edu:atlﬁn Pregseolar, con |

la finalidad de coadyuvar al logro de los nbjetiv-nj :l:ias Mmismas,
Asesarar y orientar al personal docente y de mpErvlﬁl!:n ACErCa

de las acciones de seguridad escelar y campafas para &l cuidado
e Lel s T

e
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de ka Salud de los Escolares gue asisten a los CENDI 5EFy Jardines
de Minos de la Coordinacién Sectorial de Educacion inicial y

Preescolar.
8. Coordinar con el drea responsable de la DGOSE, la programacion

de las actividades de campismo escalar, con el fin de favorecer el
desarrollo de habiidades y competencias en los alumnos de los
planteles que atienden a |2 primera infancia.

9. Verificar la realizacidn de las actividades del Programa de
Campisme Escalar en los planteles adscritos a la Coordinacion
Secrorial de Educacion Inicial y Preescolar, con la finalidad de
coadyuvar al lagro de los abjetivas de las mismas.

10. Dar seguimianto v atencifn 2 los procesos e informacian que,
dentra del dmbito de su competancia, se encuentren gperando &n
el Sistema Informatice SIEWEB gque establece |a Autoridad
Educativa Federal en la Cudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la organizacion y operacidn escalar en el marco de
la escueia al centro,

Retaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlla externamente con instituciones educativas pablicas
privadas, e intermamente con las dreas de la Direccion General de
Operacidn de Servicios Educativos para difundir programas y coordinar
el desarralla de las acciones académicas.

Caracteristicas de la informacidn:
La informacin gue se= maneja repercute hacia el interdor de la
dependencia,

T l...\_ll
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| Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Proyectos Especiales

Objetive
General del
Fuesta

Cue el personal de supervision, directivos, docentes, apoyes téonicos y
especialistas de los Centros de Atencidn Psicopedagégica de Educacian
Preescolar (CAPEP) y jardines de nifios, cuenten con la asesoria técnico-
pedagogica, con el fin de facilitar el desempefio de sus funcionss en la
operacion regular y en el desarrollo de proyectos especiales, asignados
a la coordinacibn sectorial.

FUncignes

1. FElaborar los materiales impresos de apoyo a las acciones del plan
de asesgrias écnico-pedagoépicas, como guias, folletos v |
tripticos, a fin de difundir dichas acciones para el conocimiento de
directivos, apoyos técnicos v especialistas de educacion |
presscolar,

2. Implementar estrateglas para la capacitacién y actualizacion de
directivos, docentes, apoyas técnicos v especialistas a través de
cursos, talleres, conferencias, disefio de materiales didacticos v
de consulta, con valor a carrera magisterial, con el proposito de
gue éstos, adguieran las herramiertas teérico-conceptuales vy
metodologicas que les permita optimizar la prestacion del
servicio educative,

3. Establecer comunicacion con las areas de la Coordinacion
Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar, para coordinar y llevar
a cabo el desarrollo de cursos, conferencias y entre otros, talleres
para la capacitacion y actualizacion del personal de supervision,
directivos, docentss, apoyos técnicos y especialistas, con el
propdsito de proporcionar al personal fos conocimientos, el
desarrollo de habilidades y actitudes que fes permita brindar un
servicio educative de calidad.

4. Apoyar en 2l desarrollo dei Programa de Actualizacion de Carrera
Magisterial del personal directivo v docente, con la finalidad de
aue 52 lleve 3 cabo a lo establecido y permita que La;ﬂpr,:ﬁﬁcﬂticas
pedagogicas en educacion preescolar eleven su :Enlldtﬂli

5. Uewvar a cabo el seguimlento de las estrategias de cipac!tacn.‘.gn ¥
actualizacién docente, con el propbsita de valerar sus resultsdos
¥y, En 5u caso, proponer las adecuaciones regueridas -a—las
instancias comaspondientes. ARIPT

6. Proporcionar atencién técnico pedagcﬁgu:a ai_pe-rsrma} deT
supervision, directive vy docente para la operaddn de las
proyectos especiales de los jardines de nifos. ;

24
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Acompanar la operacidn de los modelos con base en las
necesidades en materia de asesoria técnice pedagbpica del
persanal directive, docente, apoyos técnicas v especialistas, con
el fin de que cuenten con estrateglas que les permita mantenerse
actualizados en la materia.

Establecer comunicacidn con las Ceoordinacones Regionaies de
Educacién Preescolar, para coordinar de forma agil v expedita la
operacidn de los proyectos especiales.

Coordinar ka instrumentacidn de proyectos experimentales en la
practica y evaluacion educativa, gue propicien la innovacion
pedagbgica, con la finalidad de mejorar [a calidad de la prestacion
del servicio de educacion presscolar.

Promover en coordinacién con las dreas de la coordinacion
sectorial la difusidn y el apoyo a las experiencias exitosas en la
practica y evaluacion educativa, con el fin de propiciar 12
innovacion educativa y asi optimizar el proceso educativo,
Apoyar 2l uso de la tecnologia v la informatica. en apoye a la
curricula, a través de la asesoria de talleres de chmputo, en los
jardines de ninos, a fin de coadyuvar a mejorar el servido
educativo.

Relaciones
Intermas y/o
Externas

Tipo de relacidén: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con el Institute Macional de Mutricién v
Centros de Salud para la atencidn de jardines de nifios con servicio mixte
& Internaments con las dreas de la Coardinacidn Sectorial de Educacidn
Inicial y Preescolar, area técnica de la Direccion General de Operacitn
de Servicios Educativos.

Caracteristicas de la informacidn:

| La infarmacdién que se mancja repercute hacia el inteder de la

i dependentia, Ny
£ i

aln]
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sambre del Pussta: Jefatura de Departamento de Inclusion y Equidad

Obletiva
General del
Puesto

Coardinar las acciones de orientacldn, asesoria y acompafamiento al
personal con funciones de supervision y al persenal con funciongs de
direccitn para el fomento de las practicas educativas con inclusion y
equidad.

Funciones

Mb
TUDEnCaN G =3al DE RECLEELS
HLELA H’mﬁ.ﬁiﬂa’tul"ﬂ

1

Orientar al personal con funciones de supervisién y al personal
con funciones de direccion respecto al disefic y puesta en practica
de estrategias de intervencidén con enfaque incusivo y de
equidad, para la atencion de los educandos.

Asesorar al personal con funcienes de supervision respecto a los
principios de la convivencia pacifica, democratica e inclusiva, para
el fortalecirmiento de los ambientes de aprendizaje

. Difundir programas educativos y proyectos, enmarcados en el

modelo educativo vigente, en apoyo a las practicas induyentes y
de fomento de fa convivencia escolar sana y pacifica, para el
fortalecimiento de los aprendizajes

Orientar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccion en el disenio de ESL'I‘EIIEEIEIS. de atencidn a
la diversidad que impulsen la participacidn, accesa y permanencia
del alurrmado, para abatir el riesgo de |a exclusion

. Haborar materiales diddcticos y de sensibilizacidn de practicas de

inclusion y equidad que promuevan la igualdad de oportunidades |

para &l aprendizaje del zlumnado.

Dar seguimiento a las estrategias y acciones que contribuyan al
fomento de la convivencia escolar pacifica, democratica e
inclusiva, para la verificacion del cumplimiento de sus propdsitos.

. Colaborar con las areas competentes de la AEFCM én |3

elaboracién de documentos para la prevencidn de maltrato
fantil, abuso v acoso escolar, disciminacién, exclusibn e
inequidad, a fin de evltar estas practicas en la comunidad esoolar,

. Dar seguimiento v atencidn a los procesos e infﬂn'r}ii:ifm q

dentro del ambito de sucompetencia, se encuentren operando ep
gl Sistema Intepgral de Informacion Escolar, con la ﬁ;Talid.a_nd.-de
coadyuvar en la organizacion y operacion escolar érrebmarco de
la escueta al centra. b s CRT
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Relaciones
Internas y/o
Extermas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia internarmente con personal de supervisidn, directive, docente
y especialistas de capacitacion y evaluacidn en materia téonico-
pedagégica de la Direccidn General.

Caracteristicas de la informacion:

La informacion gue se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
apinién pablica.
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Mombre del Puesto: Subdireccidn para la Calidad Educativa

Regular laimplementacion y evaluacion de plan y programas de estudio,

normas  técnico-pedagdgicas, contenides, métodos ¥ recursos
Objetivo didacticos, asesorias y apoyo técnico, asi coma el diagndstico de las

General del necesidades de formacidén continua, actualizacibn y desarrollo
Puesto profesional del personal adscrite a la Ceordinacion Sectorial, para

fortalecer el servicio educative,

1. Coordinar la difusidn de normas y documentos téonico-
pedagdgicos orientados a la implementacion de estraregias
didacticas, para €l fomento de la calidad educativa del servicio
que se presta en los plantefes.

2. Coordinar el diagndstico de necesidades de formacidn continua,
actualizacidn y desarrollo profesional del personal con funciones
de supervision y personal con funciones de direccion, para
recaonacer dreas de oportunidad y plantear acciones de mejora.

3. Imtervenir  colaborativamente con las instancias
correspondientes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, para el seguimienta de los procesas de farmaciin
continua, actualizacdn y desarrollo profesional, con la finalidad
de ghevar la calidad educativa,

4, Proponer acciones de intercamblo de experiencias en el usa
diversificado de materiales educativos entre docentes, asesores

Furicianae técnico-pedagdgicos y directivos de planteles para enriquecer el
proceso educativo,

5. Anakzar la informadidn v resultados de pruebas estandarizadas
internas y extenos oficiales, aportados por instituciones
naclonales e Internacionales afines a la educacién, para definir
acciones tendentes a la atencion de la cobertura v @ calidad del
SErvicic.

6. Proponer estrateglas que promuevan mejores practicas
educativas en beneficio de la poblacion infantif, a_l,pﬂ’ﬁhn’e s
resutados de las evaluaciores analizadas, §-

7. Ewvaluar el proceso de asesoria y arompafamientp :irlgl_u_;las al
personal con funciones de supervisian y de direccion, para
contribuir a la calidad educativa. PRETY il 1

E. Promover e instrumentar la aplicacian r'il; veaugamulnﬁ !,.r

cEmEniaiy H!_-.; AL [:ar FECURGCS proceso educativo, ,f Har?
SPELEL L m&:&mﬂm‘a ot
BIRGCGAN DENEPAL ARARITA A e

D& QSO Y TERAFRIL D

proyeclos experimentales orientados a &le'-ar ia callda-d H“l. |
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% Proponer y operar mecanismos de coordinacion con |

instituciones nacionales e internacionales afines a la Educacion i
Inicial ¥ Preescolar, para generar acciones gue permitan ampliar |
la cobertura de atencion e incrementar bz calidad del servicio,

10, Brindar orientacion para las acciones de desarrollo profesional,
actualizacion vy formacion continua, asi Como para [as gestones
de las becas-comisién y el Programa de Regulanizacion para
Docentes,

11. Coordinar fa realizacida de pricticas profesionales y de servicio
sacial de los estudiantes de instituciones piblicas y particulares,
de educacion media superior y superior, con el propdsito de
contribuir en su formacidn profesional en contextes educativos
reales,

12. Dar seguimiento y atencion a los procesos de informacion
dentro del ambite de su competencia en el Sisterma Integral de
Informacién Escolar, a fin de fortalecer la organizacion vy
operacdon escolar en e marco de la escuela al centro.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactda externamente con instituciones piblicas y particulares, de
Relaciones educacion media superior y superion ¢ intermamente con las dreas

Internas y/o | competentes de la Autoridad Educativa Federal en |a Ciudad de México.
Externas

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.
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Mombre del Pussto: Jefatura de Departamento de Evaluacion Pedagogica

| Proponer al personal con funciones de supervision v al personal con

Objetivo F funciones de direccidn, planteamientos conceptuales, metodalagicos e

Generaldel | instrumentales de la evaluacion con fines de mejora de los resultados
Puesto | de aprendizaje:

1. Recuperar los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad
educativos, nacicnales vy en su caso e internacionakes, coma
referentes del logro de resultados, para su difusion a las ronas y
planteles ascolares,

2. Recopilar a infarmacidn de los resultados de las evaluaciones gue
dan cuenta del desempeno del personal con funcién docente y el
personal con funcidn de direccién, para el andlisis de las condiciones
de ensefianza en los planteles.

3. Analizar y difundir los resuftados de las evaluacionas del nivel y
maodalidad educativos, nacionales y en su caso @ internacionales,
para la focalizacion de planteles con bajo rendimienta y prioridad
de acompafiamiento,

4. Emitir orientaclones difgidas al personal con funciones de
supervision v al personal con funciones de director, referentes al
analisis de los resultadoes de las evaluaciones del nivel y modalidad
educativos, nacionales y en su caso e internacionales, para su uso
en la toma de dedsiones educativas.

5. Proponer al personal con funciones de supervisian y al personal can
funciones de director, estrategiac de seguimiento y evaluacion
formativa acordes al modelo educative vigente, para el fomento de
la eultura de la evaluacién que impacte en los aprendizajes del
alumnado.

. Colaborar con organsmos phblicos v privados promoviendo
espacios de trabajo, con el propdsito de intercambiar experiencias
en el ambita de |la Educacion Inicial v Preescolar nu-e.,a_pwen el
trabajo de fos docentes y directivos.

7. Dar seguimiento y atencion a los procesos e i“ni'nrmal:ldn que,
dentro del Ambito de su competentia, S8 encuentren uperandn &n
el Sistema Integral de Informadén Escolar, 60 fa fnarlidad de
coadyuvar en la arganizacion y operacion e;m&u*eq gl rrlarr:n dala

Funciones

escuela al centra. i =t :
.:J
| i
munﬂa‘rmraw g
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Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada.

Interactia ternamente con dreas de la SEP y con las unidades
Relaciones administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
Internas y/o | Méxice.

Externas
Caracteristicas de la informacion:
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia,
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Membre del Puesto: Jefatura de Departamento de Seguimients Técnico Operativo

Garantizar al personal directivo, docente y de apoyo técico-
pedagdgica del servicio de Educaritn Inicial v Preescolar estratagias

Gﬂhlﬁal;.-'; | efectivas de induccion, actualizacion y capacitadon, para fortalecer sus
E:UE;ED £ competencias académicas y coadyuvar a un mejor desempeno de sus

funcones.

1. Coadyuvar en |a elaboracion e Err:;:dementaclﬁh de mecanismaos e
instrumentos para la deteccidn de necesidades de Formacion
Continua, Actualizacion y Desarrolio Protesional del personal
adscrito a la Coordinacion Sectorial, en apego a las disposiciones
normativas vigentes, con la finalidad de fortalerer |a practica
educativa

2. Coadyuvar y dar seguimiento al desarmollo de las acciones
implementadas por las instancias competentes para la Formacion
Continua, Actualizacion y Desarrolio Profesional, con el proposito
que se proporcionen al personal adscrito a la Coordinacion
Sectorial gue o requizra v/ o solicite.

3. Apoyar y dar seguimiento a los mecanismos de induccitn de las
figuras educativas de la Coordinacién Sectorial de Educacion Inictal
y Preescolar implementados por las instancias competentes, con fa
finalidad de facilitar la funcién educativa.

4. Coordinar y asecsorar a |os planteles para la [nstalacion v

Funclones funcionamiento de los Consejos Téonicos Escolares, con 12 finatidad
de garantizar la participacion del personal directive, docente, de
supervisidn y de apoyo técnico-pedagogico.

5, Garantizar l|a implementacion, desarrolle vy evaluacidn  del
Programa Interno de Seguridad Escolar de los planteles (PISEY, con
la finaidad de disponer de |05 mMeCanismos necesarios para
salvaguardar la integridad de la comunidad escolar al interior del
inmueble, I e

6. Desarrollar acciones para el acompafamients, su_g"LHmIenti;g W
evaluacion de los planteles que participan en prngraﬁ:laﬁ locales y
federales, con la finalidad de apoyar la operacion y mejora currr_lnua
del servicio educativo. s

7. Coordinar 1a realizacién de las pricticas pruffsrhnale's Eer'i'lv:mi D
sacial y proyectos de |n'.rE5t|ga|:|c|n de las lnstltl._i,clane_s pubﬁta's“"',r
particulares de educacin, con la finalidad, de wontribuic 3l
desarrello de un ambiente escalar didictico, delles planteles de la _
Coordinacidn Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar,  — _ _ .ds

T s

102



SEP

SECHETALLY e
FOLRC AN PORLET S,

MAMUAL DE ORGANIZACION DE LA

Syt DIRECCION GENERAL DE OPERACION
mmﬂ*" DE SERVICIOS EDUCATIVOS

i3 Implementar estrategias de acnmpafmmfanln y apayo didactice,
para la operacion y profesionalizacién del servicio gue ofrece |a
modalidad no escolarizada.

9. Dar sepuimiento y atencidn a |os procesos e informacion que,
dentra del ambito de su competencia, se encucntren aperande en
el Sistema Informdtico SIEWEB que establece la Autoridad
Educatlva Federal en la Ciudad de Mexico, con |a Finalidad de
coadyuvar en la organizacion y operacion escolar en el marce dela
escuela al eentro.

Relaciones
terras v/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones pablicas y particulares de
educacidn € internamente con las reas de la Direccidn General de
Operacitn de Servicios Educativos.

Caracteristicas de la informacién:
Lz informacidbn gue se maneja repercute hacia el Interior de la
dependencia

e e —
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Mermbre del Pussto: Jefatura de Departamento de Apoyo Didactica

Objetivo
General del
Puesto

Promaver el uso correcto y sistemdtice de los materiales didacticos

elaborados y distribuidas por la Secretarfa de Educacion Pdblica /o la
Coordinacion Sectorial de Educacidn Inicial vy Preescolar, dar
seguimientoc de su aplicacion en los planteles y, &n su Caso, proponer
contervdos para su actualizacion, a fin de mejorar la calidad educativa.

Funciones

-F‘H- AOMTA

1. Implementar v desarrollar estrategias de acompafiamiento,
seguimiento y evaluacion, para el uso de los materlales didacticas
de |os planes y prograrmas de estudio vigentes

2. [laborar propuestas para la actualizacion de contenido en los
dacumentos téenico-pedagégicos vy material didactico. con la
finalidad de brindar atencién de calidad 3 la primera infancia

3. Implementar estrategias de orientacion y acompafamiento pard
el uso de los materiales diddcticos otorgados por los diferentes
programas, con la finalidad de impulsar ¥ generar mejores
practicas educativas.

4. Implementar estrategias de segulmiente v apoye didictico que
incidan en la mejora continua de los aprendizajes y €1 ambiente

escolar, con el propésito de fortalecer la prdctica del personal
directivo v docente.

5, EHaborar herramientas, manuales v estrategias de apoyo para la
modalidad no escolarizada de Educacian Inicial,

6, Dar seguimiento y atencion a los proceses & Informacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
¢l Sistema Informatico SHEWEER gque establece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de Meéxica, con |a finalidad de
coadyuvar en la organizacion y operacion escolar en el marco de
la escuela al centro.

bRt Y L L AL
' Tipo de relacion: Internas p—
Explicar la refacién seleccionada- 1
e Interactda internamente con las areas de la [:'IFE(EIDFI J.’Jmeml de
Internas y/o QOperacion de Servicios Educatives y con ofras unidanies an:lmmls'trama
E de la Autoridad Educativa Faderal en la Cludad de Me:ﬂi:q' A
KLErnas oy fit
Caracteristicas de la informacién: ¥ il b
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del rea de _'
adscripeldn. ks Lot ity

L ——
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Momibre del Puesto: Subdireccion de Coordinacion

35 OREEHEA

Ohbjetive
General del
Puesio

EFH‘FJ-*TAEHW
AL RIREITA
10l Y ESARROLLD

Funcianes

Coordinar al interior de la Coordinacion Sectorial Coordinacion Sectorial
de Educacion Inicial y Preescolar |a atencion y/o respuesta oportuna a
las peticiones, requerimientos, inconformidades y asuntos inherentes a
la operacion del servicio que brinda la misma, con el fin de Lodos los
pracesas se desarrallen de manera adecuada & implementar, segln sea
el easo, las medidas necesarias para optimizar la prestacion del servicio
educativo.

1. Generar ¢l registro de todas las solicitudes, peticiones,
requerimientos ¥y asuntos generales presentados ante |a
Coordinacion Sectorial, a fin de dar un adecuade seguimiento a
la atencion & los mismos,

1. Efectuar la distribucion de las  solicitudes, peticiones,
reguerimientos y asuntos generales presentadas, canfarme al
trama de competencia de cada area de la Coordinacidn Sectorial
de Educacidn Inicial v Preescolar, con la finalidad de gue se
BENEre Urd resouesta oportuna,

3. Verificar que las solicitudes de informacion. atencion a las
peticiones, inconformidades v asuntos generales gque se
precenten en la Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial v
Preescelar se atiendan en los tiempas establecidos para tal
efecto v &n cumplimiento de la normatividad aplicable, con &l
proposita de coadyuvar a mejorar 13 calidad del servicio
educativa.

4, Establecer canales eficientes de comunicacion con les titulares
y/o responsables de las &reas de la Coordinacion Sectorial de
Educacion Inicial y Preescolar, con el propésito de realizar fa
toma de decisiones oportuna cuando se amerite.

5. Coordinar a las distintas areas de la Coordinacion Sectorial de
Educacidn Inicial v Preescolar, para gue cuando se trate de

sclicitudes de inforrmacion, atendon a Ia.n-r"'pur,‘r_mnts
inconformidades y asuntos generales enlas que::mvergen una
o mas ambites de competencias se realice’ una adecuada
integracién y respuesta de atencion a la s-uli{ituti dE I‘a' que se
trate.

& Mamener Infmmadn & Titwlar de la Cﬂﬁfdihaddm Secmrlﬁ |'.|,E'

......

de la atencion otorgada a Ias [.'IE‘I][II]H'EE intmfurrrudades y

LA

p =88 2

L - o, i

o
¥
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asuntos generales canalizados a las distintas areas, para que
dicha infermacién le sea de insumo para la toma de decisiones.
7. Dar seguimienta y atenditn a los procesos e informacion que,
dentro del Zmbito de su competencia, se encuentren operando
en &l Sistema Informéatico SIEWEB, con la finalidad de coadyuvar
en la organizacion y operacion escolar en el marco de laescugla

al centro.

Relaciones
Internas y/a
Extermas

Tipo de reladén: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactda extemamente con e  poblico en geperal, planteles
particulares y autoridades de las entidades federativas, asi como con las
dependencias que genaran las solictudes de informacion o peticiones, &
internamente con las dreas de la Direccion General de Operacion de
Servicips Educativos y con las unidades administrativas de la Autaridad
Educativa Federal en la Cludad de Mexico.

Caracteristicas de la informacion:
La informacidn gue se maneja repercute hacia el interior del area de

adscripcion.

"
a‘rﬂ‘_ m"‘-.I
4 a
Y _."'I
- KEFR = -
JREGEIN CEHERY. DF RECINSOS T -
HIREARO Y DREAPEZECN i S ey
CRECLEN CENDRAL ADINTR —_—
DE ORIemsndny pecaceny) R L P
.. im
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Mombre del Pursto: Direccién de Operacion de Educacion Inicial y Preescolar 1

Objetiva
General del
Puesto

Organizar y dirigir la operacion de los servides de Educacion Inicial v |
Preescolar en los planteles adscritos al ambito regional de su |

competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacion infantil de 45 dias & 5 afios once meses de edad |as
competencias basicas para la vida.

Funciomes

1.

Implermentar y dar seguimienta a MEecanismos de monitoren y
acompafamiento a |0s procesos Técnico-operativos v de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su cargo,
para garantizar la atencion de prioridades y directrices educativas
que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

. Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas y de

supervisién escolar para |a operacidn de los servicios de Educacion
Inicial v Preescolar en el ambito d2 su competenda, con base en las
narmas y lineamientos establecidos por la Coordinacion Sectorial,
con el propoésito de propigar €l desarrcllo integral de los
educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes v
de apoyao a los planteies las narmas y lineamientos vigentes parala
acreditacian, certificacion de estudios y operacion de los planteles,
asi como vigilar su cumplimienta, con el fin de proparcionar a las
alumnos e documento escolar que les permita el transito al
siguiente grada o nivel educativa.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacidn de estrategias de asesoria y capacitacion téenico
pedagogica en les planteles de Educacién Inicial y Preescofar
publicos y particulares de su jurisdiccion, para mejorar los
resuitados de su practica educativa.

Dar seguimiento a la funcion de los actores educativos, con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion ce las
necesidades detectadas. I et

Promover los canales y mecanismos de comunifacion establecidos
por la Coordinacién Sectocial de Educacién Inicial y Freesfnlar_ para
eficientar el fiujo de informacidn entre ésta y.la estructura
operativa que permita atender con upnrtun?!ﬁﬂ ilas neteslda-qles de
los planteles educativas. i 3
Fortalecer los mecanismos de mmunlca:ﬂn:m Iasimcﬁrett‘ums
de la Coordinacion Sectorial, para que de manera conjunta se

# i

Chat s

L= ot il =
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determinen estrateglas gue permitan eficientar la operacion del
servicio educativa.

B. Coordinar los estudios de programaciin detallada v vigilar gue la
asignacidn de recursos humanos a cargo de la inctandia
competente se realice de confarmidad con las estructuras
ocupacionales v responda a las necesidades de cada uno de los
planteles piblicos, en beneficie de la poblacidn escolar que
atienden,

9, Supervisar gue la aplicaddn y uso de los recursos finandieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su adminstracién, a fin de optimizar los
existentes y favorecer amblentes adecuados para brindar el
seryicic de Educacion Inicial y Preescolar a la poblacién en edad
escolar,

Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicaclon de la

normatividad, para la atencidn a los casos de maltrato, posible

abuso sexual y asuntos administrativos.

Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la

resplucion de situaciones emergentes gue se presenten en el

servicio educativo y con [a poblacion abjetiva.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la

Coardinacién Sectarial de Educacidn Inicial v Preescolar, asi comao

elaborar los informes correspondientes, con la finzlidad de que el

10.

11.

12,

Refacianes
Internas yso
Externas

P ;-' ':,_,1 :N_ nivel educative cuente con la Iinformaclén para reportar el avance

o 5 R y cumplimiento de los abjetivos y metas institucionales,
'-:‘;'-'u:-:‘".;i' 13. Dar seguimiento y atencidn a los procesos e informacion que,
"-:-:-1.1;.:;"5 g dentro del Ambito de su competencia, se encuentren operands en
Erp el Sistema Informatico SIEWEB, gue establece la Autoddad
ﬂi'-‘i""""-‘ GENERA DE FRCuas Educativa Federal en fa Ciedad de México, con la finalidad de
r_ : Ui 'IT _-hr'jflifﬁ?-ii:.'_;':::-‘ji:i coadyuvar en |2 organizacidn y operacién escolar en el marco dela

3E PRIz ..,nh:'b‘f:;L[}:I escuela al centra. )
ST o

Tipo de relacion: Ambas i ]
' /

Explicar la relacion seleccionada: :
Interactida externamente con planteles da Edu:anqn Im:;ah.r P!-eemular
oficiales y particulares, asi como con padres d:l. fﬂl!'lnllla = internamente
con las dreas de la Coordinacion Sectorial v de ila Ulrecclﬁn General de
Operacitn de Servicios Educativos. B

L

L
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Caracteristicas de la informacion:

La informatién gue se maneja repercute hacia el interior de la
depemdencia,
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Nombre dal Puesto: l:lni.-m:q:i:ﬁn de Operacion de Educacion Inicial y Preescolar 2

Chganizar v ditigir la operacion de los servicios de Educacién Inicial y
Preescolar en los planteles adscritos al ambito regional de su

Objetiva competencia, con base en la normatividad vigente, para desarroliar en
Generaldel | la poblacién infantil de 45 dias a § afios once meses de edad las
Pucsto competencias basicas para la vida.

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de manitoreo y
arompafiamierto a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su cargao,
para garantizar la atencldn de prioridades y directrices educativas
que permitan & mejor aprendizaje de los alurmnos.

2. Organizar y dar seguimiento a las acthidades académicas y de
supervision escolar para la operacion de los servicios de Educacion
Inicial y Preescolar y 1o relativo a la Educacion Fisica y vida saludable
en el &mbito de su competencia. con base en las normas y
lineamientos establecidos por la Coordinacion Sectorial, con &l
propdsito de propiciar el desarrolio integral de los educandos.

3. Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes y
deapoyo a los planteles las normas v lineamientos vigentes parala
acreditacitn, certificacidn de estudios y opéracion de los planteles,
as! como vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita ef transito al
siguiente grado o nivel educativo.

4, Coplaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implernentacion de estrategias de asesoria y capacditacion técnico
pedagogica en los planteles de Educacion Inicial y Preescolar
piblicos y particulares de su jurisdiccion. para mejorar los
resultados de su practica educativa

5. Dar seguimiento a la fundén de los actores educatives con la
finalidad de crientar las actividades académicas, en ﬁ.‘i’ncmﬁ'ﬂde las
necesidades detectadas. g

&, Promover los canales y mecanismos de comunicacion astah!efi:idus-
por la Coordinacidn Sectorial de Educacion InmIaIJ,:.Prfesmlarﬂ
eficientar el flujp de informacidn entre é-sm?v - eé‘.tri.luura
operativa que permita atender con opartunidad las. necesld:daa de-
los planteles ecucativas, i :

7. Fortalecer los mecarismos de comunicacion coe !aﬁut:nr:hrer.r:mnv_f-
de la Coordinacién Sectorial, para que de manera conjunta se |

Funciones
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daterminen estrategias que permitan eficentar |a operacion del
servicio educativo.

8. Coordinar los estudios de programacidn detallada v vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con fas estructuras
ocuparionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles pablicas, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacion y use de los recursos financieros y
materiales asipnados a los centros educativos aficiales se realice
de conformidad con las normas, Eneamientos y procedimientos
establecidos para su administracidon, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuades para brindar el
servicio de Educacibn Inicial v Preescolar a a poblacidn en edad
escolar,

10. Crientar al personal de supervision y directivo en la aplicacidn de la
narmatividad para la atencién a los casos de maltrato, pasiole
abuso sexual ¥ asuntos administrativos,

11, Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resolucion de situaciones emergentes que se presenten en el
servicio educative y con la poblacion objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracidn del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacion Sectorial de Educacidn inicial y Preescolar, asi como
elabarar los infarmes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacién para reportar el avance
y cumplimients de los objetivos y metas institucionales,

13. Dar segumiento y atencién a los procesos @ informacidn que,
dentro ded ambito de su competencia, se encuentren operande en

co08 Bl Sisterna Informatico SIEWEB que establece 3 Autoridad
h‘ﬁf:_ﬁt;ﬁj I Educativa Federal en la Cludad de México, con la finalidad de
-15";-““':]' AERETAL ADMLETS coadyuvar en la organizacion vy operachn escolar en @ marco de la
TG [ r ArIGH ¥ DERARROLLD escuela al centro. AT
7]
Tipo de relacion: Ambas Y 4
Relaciones | Explicar la relacion seleccionada: |_ =
Internas y/o | Interactia externamente con planteles de Educacién Inl'tual yﬁreescnlar '
Externas oficiales y particulares, asi como con padres de familia = internamente |
con las dreas de la Coordinacidn Sectorial y de la Direccion General de |
Operacién de Servicios Educativos. 1% "
- :

[ T
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Caracteristicas de la informacion:

dependencia

La informacion gue se maneja repercute hacia el interior de la
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Marmbre del Puesto: Direccidn de Operacion de Educacién Inicial y Preescolar 3

Owganizar y dirigir la operacién de los servicios de Educacion Inicial y |
Preescolar en los planteles adscritos al ambito regional de su |

Chietiva : :
EEﬂ:'. i competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
Bk la poblacidn infantl de 45 dias a 5 afos once meses de edad las I

competencias basicas para la vida.
!

1. Implementar y dar seguimienta a mecanismos de maonitorea y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativas, de la doemarcacion territerial a su
cargo, para garantlzar la atencidn de prioridades y direcirices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de fos alumnos.

2. Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas y de
supervision escolar para la operacién de fos servicios de
Educacion Inicial v Preescolar v lo relative a la Educacion Fisica y
vida saludable en el dmbito de su competencia, con base en las
normas y lineamientos establecidos por la Coordinacion Sectarial,
con el propdsito de propicar el desarroile integral de los
educandas.

3. Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
vy de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vIigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como wvigilar su cumplimiento, con el fin de

Funciones proporcionar a los alumnos el documento escalar gue les pEn‘nita
&l trarsito al siguiente grado o nivel educativa,

4. Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implermentacitn de estrategias de asesora y capadtacion técnico
pedagdgica en los planteles de Educacion Inicial v Presscolar
publices v particulares de su jurisdiccién, para mejorar los
resultados de su practica educativa,

5. Dar seguimienta a la funcion de los actores Edu;atq.qns con la
finalidad de orientar las actividades academicas, éTl fum:lﬂm de las
necesidades detectadas. ]

6. Promover los canales y mecanismos de’ camunicacion
establecidos por la Coordinacida Sectorial de-Fducaciin nidal y
Freescolar para eficientar el flujo de informacién entre &sta'y la
estructura operativa que permita atender :mmtﬂnldnﬂ-las
necesidades de las planteles educativos. ! i

7. Fortalecer los  mecanismos de  comunicacitn con las
Subdirecciones de la Coordinacion Sectorial; para gue de manera’
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conjunta se determinen estrateglas que permitan eficientar la
pperacion del serviclo educativo.

8, Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de [a instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
pcupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles plblicos, en benefide de la poblacidn escolar que
atienden.

9, Supervisar que la aplicacidn y use de o5 recursos financieros v
materiabes asignados a los centros educatives oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los
existentes v favorecer ambientes adeceades para brindar el
servicio de Educacidn Inicial y Preescolar a la poblacidn en edad
BSCOIEr.

10. Orientar al personal de supervisidn v directivo en la aplicacion de
la normatividad para la atencian a los casos de maltrato. posible
zbuso sexual y asuntas administrativos.

11. Cofaborar en forma conjumia con diferentes instancias en fa
resplucion de situaciones pmergentes que se presenten en &l
seryido educativo y con la poblacion objetivo.

12, Coadyuvar en |a elaboracidn del Fragrama Anual de Trabajo dela
Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar, asi coma
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que ¢l
nivel educativo cuente con la informacicn para reportar el avance
y curmplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento vy atencion a los procesos e informacion que,
dertro del ambito de su competeancia, se encuentren operando en
el Sisterma Infarmatico SHEWEB que establece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la organizacidn v operacion escolar en el marco de
la escuela al centro.

Redaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de reladbn: Ambas K

Explicar la relacion seleccionada: g :
Iinteractia externamente con planteles de Educaci icialy F-rE:Esl:nlar
oficiales y particulares, asi como con padres de; l‘a:?w}

con [as dreas de la Coordinacion Sectorial v de ta, Dlre:n:nﬂm Gerleral de
Operacion de Servicios Educativos. E I !

L

FETel

lia, & mternarrnznte_
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Caracteristicas de la informacidn:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia
&
r

ol
P e
I
i
*a
i "'. T 'lll_
| i
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Maombre del Puesto: Direccion de Operacion de Educacién Inicial y Preescolar 4

Dbjetivo
iaeneral del
Pusstn

Organizar y divigir la operacién de los servicios de Educacidn Inicial y
Preescolar en los planteles adscritas al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la pobladon infantil de 45 dias a 5 afios once meses de edad 1as

competencias basicas para la vida.

Funciones

1. Inplementar y dar seguimiento 2 mecanismos de monitoreo v
acompafiamiento a los procesos téonico-operatives y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacian territarial a su
carga, para garantizar la atencion de pricridades y directrices
edueativas gue permitan el mejor aprendizaje de los alumncs.

2. Organizar y dar seguimiente a las actividades académicas y de
supervision escolar para la operacion de los servicios de
Educacitn inicial v Preescolar v 1o relativo a la Educacion Fisica v
vida saludable en el dmbito de su competencia, con base en las
normas y lineamientos establecidos por [a Coordinacion Sectorial,
con ¢l proposite de propicias el desarrollo integral de les
educandos.

3, Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles [as normas v lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como wvigilar su cumplimiento, con cef fin de
proporcknar a fos altmngs el documento 8soofar gue les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

4, Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacibn de estrategias de asesoria y capacitacién técnico
pedagogica en los planteles de Educacion Inicial y Preescolar
publicos y particulares de su jurisdiccion, para mejorar los
resultados de su practica educativa,

5. Dar seguimiente a la funcion de los acteres educativos con la |

finalidad de orientar las actividades académicas, en funsidn dqﬁi
necesidades detectadas,
6. Promover los canales y mecanismos de r:nmunlcacl-ﬁn

establecidos por la Coordinacion Sectorial de Educacion [ficial y
Presscolar para eficientar el flujp de informacian entfe Bsta y'['a_"
estructura operativa que permila atender con ﬂpnnunrdad las
necesidades de |los planteles educativos,

7. Fortalecer los mecanismos de  comunicacién  con las

Subdirecciones de |a Coordinacion Sectorial, para guede manera
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Relaciones
Interras v/o
Externas

conjunta se deferminen estrategias que permitan eficlentar la
operacion del servicio educativo.

8. Coordinar los estudios de programacion detallada v vigilar que |a
asignacibén de recurses humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructwras
ccupacionales ¥ responda a las necesidades de cada uno de ios
planteles plblices, en beneficio de la poblacion escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacidn y use de los recurses financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecides para su administracion, a fin de optimizar los
existentes v favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Inicial y Preescolar a la poblacidn en edad
escolar.

10. Oriertar al personal de supervision y directive en la aplicacion de

abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resolucion de situaciones emergentes gque se presenten en el
servicio educativo v con [ peblacian chietivo.

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacién Sectorial de Educacian Inicial ¥ Preescolar, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de gue el
nivel educativo cuente con la informacion para réportar el avance
¥ cumpliméento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento v atencitn a los procesos e informacian que,
dentra del ambito de su competencia, se encuentren operando en |
el Sistema Informatico SIEWER que establece la Autosidad '
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la erganlzacidn y operacion escolar en el marco de

la escueda al centro.
i
. =

k!

Tipo de relacion: Ambas

| Explicar la relacién selaccionada: R
' Interactisa externamente con planteles de Educacitn nicial y Preescolar

la normatividad para la atencidn a los tasos de maltrato, posible I

con las areas de la Coordinacion Sectorial v de la Direccidn G-émeml de |

Operacitn de Servicios Fducativas. Jarce

oficiales y particulares, asl como con padres de familia, e intemnamente |-
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Caracteristicas de la informacion:

La Informacién que se maneja repercute hacia el intercr de la
dependencia

g
C-4 Hﬁ
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Marmbre del Puesto; Direccion de Operacion de Educacion Inicial y Preescolar 5

Oreanizar v difigic la operacién de los servicios de Educacion Inicial y
Pregscolar en los planteles adscritos al ambita regional de su

Gﬂb]&tll'-’;) | competencia, con base en la normatividad vigente, para desarroflar en
Tui:m 3 la poblacion infantil de 45 dias & 5 afos once meses de edad las

competencias basicas para la vida.

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitorega y
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de lps servicios educativos, de la demarcacion termitorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan 8 mejor aprendizaje de los alurmnos.

2. Organizar y dar segumiento a las actividades academicas y de
supervision escolar para la operaclon de los servidos de
Educarion Inidal y Preescolar y lo relativo a la Educacion Fisica y
vida saludable en el 2mbita de su competencia, can base en las
normas y ineamientos establecidos por la CoordinaciGn Sectorial,
con & proposito de propiciar ol desarrollo integral de los
educandos.

3, Difundir a los supervisores de zona, persanal directivo, docentes
v Oe apoyo a los planteles |as normas v lineamientos vigentes
para la acreditacidn, certificacion de sstudios y operacidn de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de

Funciones proporcionar a los alumnas el documento escolar gue les pemmita
el trirsito al siguiente grado o nivel educativo.

4, Colaborar con las autoridades o instancias competentes én la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacidén técnico
pedagogica en los planteles de Educacidn Inicial y Preescolar
plblicos y particulares de su jurisdiccion, para mejorar los
resultados de su practica educativa.

5. Dar seguimiento a la funcion de los actores educativos con fa
finalidad de arientar las actividades académicas, en furldﬁn HeJas
necesidades detectadas. i-

6. PrnmmrEr los canales . | rnecaﬂ'rsm::; de n:ums.mir:ar:iﬁa':

Preescolar para eficientar gl flujp de |nf|3rrnsu:|c|n Entrg.sﬂ.'.l;:..:,r Ia |;
estructura operativa que permita atender cm up-::rtun-d-n-:l las
necesidades de los planteles educativos, i iy

7. Fortalecer las mecanismos de  comunicacibn . con. ia_c, _—
Subdirecciones de la Coordinacion Sectorial, para que de manera | .,
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conjunta se determinen estrategias que permitan eficlentar la
operacion del servicio educativo,

& Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacidn de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de las |
planteles poblicos, en beneficio de la poblacion escolar gue
atienden,

8. Supervisar gue |a aplicacion y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educatives oficiales sc realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracidn, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Inicial y Preescalar a la poblacidn en edad
escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directive en la aplicacion de
la normatividad para la atencidn a los casos de maltrato, posible
abuso sexual v asuntas administrativos.

11, Colaborar e#n forma conjunta con diferentes instancdias en la
resolucidn de situaciones emergentes gue se presenten en el
servicio educativo y con la poblacion objetiva. |

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Cosrdinacidn Sectorial de Educacién inicial y Preescolar, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el |
nivel educativo cuente con la informacién para reportar el avance
y curmnglimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencidn a los procesos e informacion que, |
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operanda en |
el sistema Informatico SHEWEBR, gue establece la Autoridad |
Educativa Federal en la Ciudad de México, con [a finalidad de
coadyuvar en |3 organizacibn y operacién escolar en el marco de
la escuela al centro.

.F-“-“l.-x

Tipo de relacion: Ambas :-_ |
Explicar la relacién seleccionada: — =

Relaciones fhe
Interactda externamente con planteles de E-Iil.h'.'.ﬂ[lﬂﬂ Imicial Y “Preestalar |
Internasy/o | ghciales y particulares, asi como con pacres de familla-e intemamente-
Externas [
I

con las dreas de la Coordinacion Secterial y de la Directn:m Gereral de

Dperacion de Servicios Educativos.
E
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Caracteristicas de la informacién:

La informacion gue se maneja répercute hacia el interior de la

dependencia,
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Mombre del Puesto: Subdireccidn de Administracién y Personal

Coordnar los procesos inherentes a la administracion de recursos
materiales, financieras y servicios, humanas, del personal adscrito a los
centros de trabajo de apoyo a la educacidn y de asesoria juridica, con
base en la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de garantizar
la cperacidn de las dreas de la Coordinacién Sectarial de Educacion
Inicial y Preescolar y contribuir 2l cumplimiento v logro de los objetivos
Imstitucionales.

Ohfetivo
General del
Puesta

1. Definir. en coordinacion con la Subdireccién de Integracion
Programatica, el Anteproyecto de Presupuesta, con |a finalidad
de wvesificar y dar seguimiento af ejercicio del presupuesta
auterizade en la gperacion de los precesos y proyectos
asignadas a la Coordinacion Sectoral de Educacion Inicial y
Preescolar.

2. Gestionar ante las instancias competentes, la modificacion del
presupuesto  autorizade, con |a finalidad de atender las
necesidades para la operacidn de los distintos procesos y
proyectos a cargo de la Coordinacidn Sectorlal de Educadtn
Inicial y Preescolar.

3. Validar los reportes financieros en el aplicativo o plataforma
carrespoandiente, asi como los estados financieros y el cierre del
ejercicio presupucstal de la Coordinacién Sectorial de Educadion
Inicial y Preescolar, con la finalidad de mantener actualizada
toda la informacion al respecto,

4, Verficar gue se efectoe la revision de la documentacion soparte
de la comprobacién del ejercicio del pasto de prograrmas y
proyectos especiales, con & propdsito de documentar el
ejercido y su correcta comprobacion,

5, Definir, con la Subdireccion de Integracion Programatica, e
Programa de Apoyo ala Gestion Escolar. el Mecanisino 'ﬁ.l'u_aal de
Necesidades (MANE) y la Cartera de Inversidn con el fin de
realizar la gestion ante las instancias correspondientes.

6. Dar sepulmienta al proceso y ejercicio del presupuesto
auterizado a la Coordinacion Sectorial de Eeucacion Injcial .
Preescolar, can la finalidad de vigilar su -:uh'lphrnler'rrn:r e apggn
a la normatividad vigente en la materia.

7. Verificar los reportes de existencia de bienes ;munhles',r material |
de corsuma, asi coma las cedulas y el acta global ce mvem:arms; wl

ALARTH |
ur:.mﬁmm‘rri‘rnmrm*m} ks

Funciones
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12.

13.

14,

15

N5

con la finalidad de mantener actualizada la informacion
correspondiente,

Verificar que la prestacion de los servicios contratados se realice
eonforme o establecen log contratos celebrados por las
instancias correspondientes, ast como los servicios de
conservacion, reparacién, mantenimiento y adaptacidn de los
inmuebles de las Areas centrales, con 2| proposito de que se
efectien conforme a fo autorizado.

Lievar el seguimiento de los asuntes de caracter juridico y, en su
caso, verificar que se apliquen las sanciones correspondicntes.

10. Supervisar |a gestibn  del archivo documental de tipo

administrativo, con €l propdsito de mantener actualizada la
infarmacion de los procesos a cargo de la Coordinacidn Sectorial
de Educacian Inicial ¥ Preescolar,

Coordinar la realizacion de las actividades de proteccion civil
dentro de kas instalaciones administrativas de la Coordinacion
Sectorial de Educacion Inicial v Preescalar.

Coordinar conforme a la narmatividad vigente la gestian de los
trdmites inherentes a la administracién del personal docente y
de apoyo y asistencia a la educacidn que se encuentra adscrito
a los centros de trabajo del dmbito de su competencia.
Coadyuvar con los distintos Subsisternas gue integran el
Sistema de Servicio Profesional de Carrera y levar g
seguimiento del Programa de Capacitacidn para que el personal
de mando y de apoyo v asistencia a la educacion, se inscriba.
cumpla y se certifigue, confarme a los  lineamientos
establecidos.

Proponer contenidos para |a elaboracion del Programa Anual de
Capadtacion y desarrollo de personal y darle seguimiento, con
la finalidad ce que el personal adscrito a la Coordinacon
Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar a los centros de
trabajo distintes 2 los planteles escolares cuente con las
herrarmientas y conodmientos necesarios para erlfd’é“_aimglln de
sus funciones. b

Coordinar y operar los tramites de altas, bajas, incidencias y
demds movimientos del personal inberentes al dmbito de
competencia de la a la Coordinacién SECtmal de Educacion
Inicial y Preescelar de acuerde ala nurmawdad establmda,
Verificar e integrar el soporte documental, para 3la gesl:u:ln ant:
la instancia correspondiente de los contratos de. honararios de
la a la Coordinacion Sectorial de Eﬂﬂﬂﬂﬂlﬁl‘é.!ﬂlﬂl&'l y Preescolar.
con la finalidad de llevar el debido control y seguimmiento;

el
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17. Verificar que los tramites de prestaciones a;l-perﬁcn'lal operativo
y de mando (constandias de empleo, expedician de credendiales,
hojas de servicio, préstamos del ISS5TE, seguros de gastos
miédicos mayores, seguro de separacidn individualizada, entre
otros), se operen con base en les acuerdos y nonmatividad
ectablecidos.

1. Difundir #n los centros de trabajo, adscrites a esta Coordinacion
Sectorial las prestaciones y servicios a los gue tiene derecholos
trabajadores v, en su casg, asesorar a los mismos para log
tramites correspordientes.

19. Supervisar la operacion del proceso de reclutamiento y seleccion
del personal de apoyo y asistencia a la educacién para los
centros de trabajo del Ambito de competencia de esta
Coardinacian Sectarial.

20. Coordinar ka Deteccién de Necesidades de Capacitacion del

personal de apoyo y asistendia a B educacion, con la finalidad |

de que |os cursos que se impartan responcan & los
reguerimientos de la prestacion del servicio,

21. Dar seguimiento a los precedimientes enunciades en la Ley |
General del Servicio Profesional Docente gque s operen en |a |

Coordinaclén Sectorial de Educacién Inicial v Preescolar.

22, Contribuir & la profesicralizacidon v mejora faboral de los |

docentes adscritos a la Coordinacidn Sectorial de Educacion
Inicial y Preescaolar, bajo un marco de transparencia y eguidad
conforme se establece en fa Ley General del Servicio Profesional
Docente.

23 Dar seguirmiento y atencidn a los procesos e infarmacdién que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando
en la plataforma del sistema informatico vigente, con la
finalidad de colaborar en la organizadon y operacion escolar én
el marco de |la escuela al centro.

Relaciones

Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

LR

Explicar la relacion seleccionada: &
Interactda externamente con provesdores particulares -:L’re hrenes Y
SErvicios e internamente con dreas de la SEP ¥ can las unld&des
administrativas de |a Autoridad Educativa Federal en—iz Elutlad ‘de
México. re '

]

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior-del area de
adscripcin. :

oz
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Hombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Personal

Dbjetivo
General del
Puesto

Desarrollar los procesos inherentes a la administracicn de recursos
hurmanos, con la finalidad de que el personal operativo basificado y de
confianza, asi como el de mando adserito a la Coordinacidn Sectorial de
Educacibn inicial v Preescolar reciba en tiempo y forma su pago y as
prestaciones a las gue tiane derecho,

Funciones

BE CREAACON f DESARROLLD

1. Comprobar que & trdmite de aitas. bajas, incidencias y demas
movimientos de personal operative basificado y de confianza,
asi como e de mando adscrito a las areas de la coordinacion
sectorial, se lleve a cabo con base en la normatividad vigerte,
con el fin de evitar pagos indebidos y evitar posibles
responsabilidades al Organo Desconcentrado.

7. Mantener actualizada la informacion relativa al personal
operativo basificado y de confianza, asi come @ de manda
adscrito a las areas de |2 coordinacion sectorial en el sistema
plectrénico correspondiente, a fin de contar con informacion
oportuna ¥ veraz para la toma de decisiones.

3. Comprobar gue los movimientos e incidencias del persanal
pperativo basificade y de confianza, asi como & de mando
adscrito a fas dreas de la coordinacion sectorial se refiejen en la

nomina y en caso de detectar inconsistencias realizar las-

gestionss ante la instancia competente, para garantizar ¢l pago
oportuno atos trabajadores,

4. Mantener actualizado el registro v control de asistencia del
personal operativo basificado y de confianza, adscrito a las
&reas de la coordinacién sectarial, con la finalidad de aplicar los
descuentos por inasistencias y/o retardos de acuerdo a la
normatividad vigente en la matena.

5. Integrar el soporte documental de los contratos de honorarios
de la coordinacion sectorial, con |a finalidad de gestiunac ante la
instancia carrespandiente el registra da los mismos v of pago al
persongl, $

€. Realizar ante la instanda correspondiente, los !:rémsl:es para los

pagos  especiales del personal operativo I:uamﬁcadu v .pe |
confianza, asi como el de mando adscrito’ a las Afeas de la |

coordinaciin sectorial, con la finalidad de quE'E-'s'b:us ;'vE efa-l:tur:ql
&n tiempo ¥y fonma.

7. Difundir entre el personal operativo bﬂSk‘F :adu ',r de cnnhanza
asi como el de mando adsorito a la coordinacién. sectorial Jas |

-+ d

o —=d
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prestaciones y servicios alos gue tiene derecho, con el proposita |
de que hagan uso de los mismos.

E. Gestionar arte la instancia competente los tramites requeridos
para la expedicidn de constancias de empleo, heja de servicios,
solicitudes de préstama ordinario y extraordinario, entre otros,
con la finalidad de que el trabajador reciba oportunamente la
prestacidn o servicic solicitado.

9. Coordirar los tramites administrativos refacionados con el
reclutamienta y selecelén del personal que ingresa a laborar ala
coordinacion sectarial, con el fin de atender en tiempo v forma
las dsposiciones en materia de recursos humanos.

10, Integrar y mantener actualizada la informacion del Sistema de
Desempeno Basado en Resultados de la coordinaciin sectorial,
con &l propdsito de que dicha informacion pueda ser empleada
por fas autoridades gue lo soliciten para los fines conducentes.

11, Identificar las necesidades de capacitacion de los servidores
plblicos de la coordinacion sectorial. con el fin de proponer los
contenides para elaborar el Programa Anual de Capacitacion y
de Desarrollo de Personal.

12, Programar y realizar la gestién ante la Direccion General de
Administracidnde los cursos de capacitacion para el personal de
apayno ¥ asistencia a la educacion de la coordinacion sectorial,
con el fin de que éstos participen en los cursos de acuerdo al
perfil de puesto que desempefian

13. Verificar gue los servidores poblicos de |3 coordinacion sectorial
se inscriban y conduyan les cursos de capacitacién, con la
finalidad de que obtengan el documento que avale su
acreditacion,

14, Llevar €l seguimiento de cada uno de los servidores plblicos a
quienés |es apligue el Servicio Profesional de Carrera, as como
del personal operative y docente, con la firalidad de mantener
actualizado cu expedients.

15, Registrar y actualizar la antigiedad de los trabafadores, para
Bestionar ante |a instancla competente el pagq"de premios por
antigiiedad, quinguenios y tramites de pension y jubilacian,

16. Integrar la informacion para atender los requerimientos de los
entes fiscalizadores, con €l objeto de prﬁp-urtinni.r esta y
disminuir las posibilidades de que el Chrgamu D:a:m:&n‘tradn sea
objeto de observaciones y/o sanciones. | — 2. |
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Tipo de refacion: Internas

Relaclkanes
Internas y/o
Externas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internarmente con las unidades administrativas de |3
Secretaria de Educacion Pablica y de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México

Caracteristicas de la informacion:
La infermacidn que se mansja repercute hada el interior del area de

adscripcion
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Mombre del Puesto; Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Dbjetivo
General del
Puesto

Controlar los recursos financieros asignades a la Coerdinacion Sectorial
de Educacion Inicial y Preescolar, de acuerdo a las normas y politicas
vigentes en la materia, con el fin de proporcionar a las dreas e
presupuesto reguerido para su operation para el cumplimiento de los
objetivos mstitucionales.

Funciones

1,

Elaborar en eoerdinacidn caon las dreas de la direccién general el
anteproyecta de  presupuesto y  la reprogramacion
presupuestal, para apoyar €l desamollo de los proyectos
especificos asipnados a la coordinacién sectorial.

Elaborar en coardinacién con el Departamento de Retursos
Materiales y Servicios los mecanismos anuales de necesidades
y de inversian, para programar €l elercicio del presupuesto,
Aplicar y dar seguimiento a los mavimeentos que se deriven del
ejercicio de los recursos y de los movimientos presupuestales
confarme a los montos autorizados, con 2 finalidad de
mantener actualizado el estatus del presupuesto autorizado a
|a coordinacion sectorial.

Gestionar, previa autorizacion de la DGOSE, los oficos de
sclicitud de modificacion de afectacién presupuestaria, para el |
ejercicio del gasto asignado a la coordinacibn sectorial, con el fin |
de presentarlos a la instancia competente para su autorizacion.
Analizar v gestionar 1a documentacion comprobatoria de gastos
que afecten el ejercicio presupuestal, con & fin de que se
realicen los ajustes necesarios para manténer actualizado el
estatus del presupuesto,

Llevar a cabo la entrega de los recursos autorizados del fondo
rotatorio a la coordinacion sectorial, con el propdsito de que
&stas atiendan en tlempo y forma sus necesidades preditarias.
Registrar en el sistemna correspondiente los Amovimientos
financieras par prayects y por procesa, a fin de lievar el control
del ejerdicio del presupuesto e integrar la informacién financiera
de la coordinacion sectorial para informar ala direccion general,
Conciliar, previa autorizacion de la DGOSE, con las dreas de |a
Direccion General de Administracion el EFI-EFEE‘FI'EEUDL[EEIEl a |
fin de que los resultados financieros sean congruentes y se |
sustente de forma transparente su ejercicle. o

=
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9. Operar y mantener actualizados los sistemnas de contabilidad y
contral presupuestsl, para llevar el control del ejercitio del

presupuesto.
10. Infarmar, previa autarizacion de la DGOSE, ala direccion General

de Administracion sebre la retencidn de impuestos mensuales y
respecio a los intereses de cuentas de banco, con la finalidad de
gue ésta realice las declaraciones correspondientes v dé
cumplimiento a las obligaciones fiscales contrafdas.

11.Elaborar la Cuanta POblica por el ejercido anual. con el fin de
brindar informacidn confiable y contribuir a fortalecer la
transparendia y rendicion de cuentas.

12. Elaborar los documentos v gestionar la apertura, homalogacion,
y cancelacidn, de las cuentas bancarias de la coordinacion
sectorial, ante las instituciones financieras vy la Direccion
General de Administracitn, con ef objeto de llevar el control de
los recursos asignados a los diferentas programas que tiens
bajo su responsabilidad la coordinacion sectorial,

13. Elaborar y registrar el resumen contable del gasto ejercido del
presupuesto capitule 1000 ‘Servicios Personales”; para Bevar a
cabao la conclliacién correspondiente con k3 Direccion General de
Administracidn, con la finalidad de que no existan diferencias
entre lo presupuestado v o devengada.

14, Verificar y dar seguimiento al page a proveedores gus prestan
sus serviclos a la coordinacion sectorial, con el fin de dar
cumplimienta a las cbligaciones contraldas.

15, Gestionar ante la Coordinacion Sectorial de Administracion v
Finanzas, los documentos de los prestadores de servicios
{proveedores), para suregistro en el sistema carrespondiente.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relaciones: Internas

Explicar la relacion selecdonada:
Interactia intermamente con las areas de la SEP y con las umda.des
administrativas del Organo Desconcentrade. _;’ :

=l
Caracteristicas de la informacian: Y

La informacifn que se maneja repercute hada el interior del drea de
adscripcicn i H

M
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Momnbre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios I

Coordlinar con base en las normas y linsamientos vigentes el suministro |
de les recursos materiales y servicios asignados a la Coordinacian

GDWE'“I‘SH Sectorial de Fducacitn Inical y Preescolar, con el fin de que éstas
EPr:.nHEt cuenten con los mismas para el desarrollo de sus funclones y propiciar
gsto

el cumplimiente de los objetivos institucionales.

1. Realizar la Deteccion de MNecesidades de Bienes y Servicios de
las areas gue integran a la coordinacion sectorial, con la finaidad
de elaborar el Programa Anual de  Adquisiciones,
Arrendamientos v Servicios.

3. Integrar y proponer en coordinacion con & Departamentn de
Recursos Financieros de la  coordinacion  sectorial  los
mecanismas anuales d= necesidades de bienes y provectos de
Inversion, con el proposito de preestablecer su requisicion y
abastecimienta,

3 Llevar el seguimiento de [a implementacion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arendarientos y Servicios, asl come de fos
mecanismaos anuales de necesidades e inversion, con el fin de
werificar su grado de cumplimienta e informar de sus resuitados
a la instancia correspondiente.

4. Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Direccion
General de Administracion, para la adquisicion de material y

Funciones equipo, asl como para la contratacién global de servicios, con la
finalidad de proporcionar el material y equipo, y asi garantizar el
funcionamiento de las areas gue conforman a la coordinacion
cectorial,

E. Gestionar los regueriméentos de serviclos de edicidn, disefio,
impresion v reproduccion de material solicitados por las
diferentes &reas de la direccidn general, para que las areas
cuenten con los mismos y puedan cumplic sus Funnngﬂi

&. Administrar los bienes adguiridos salieitadas por Jﬂi diferentes
areas de la coordinacién sectorial, a fin de détarlas l:lr.' los
recursos para @ desarrolio de sus funclones.

7. Administrar la recepcidn, clasificacion, distrbueian y rEﬁguﬂrd":r
de |z documentacidn recibida v generada en la u:mrd’ inacion

5 |.‘|-J = pECURSeS sectorial, con el propdsito de llevar el control para una. EﬂrEIE'F'I‘t'E—
d v oET AL y eficaz gestidn administrativa de la misma,
w-'"'—"ﬁ-‘*' "';“'m 8 Verificar que la prestacitn de los servicios:de: contratacion

global de vigllanca, intendencia, mensajeria, transporte,
E
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fotocopiado, entre otros; asl como la contratacion de servicios
relacionados con el mantenimiento de |as instalaciones y equipo
e lleven a cabo conforme a la normatividad vigente, con la
finalidad de que las areas cuenten con los servicies para &l
desarrollo de sus funciones,

9. Llevar el registro y control de la informacion acerca de los
mavimientos de bienes instrumentales y de consuma de la
coordinacion sectorial, con la finalidad de mantener actualizade
el misma y que Séa un insuUmo para la toma de decisiones.

10. Participar en la realizacion de las actividades de protecciin civil
y de seguridad e higiene, para mantenar un ambiente laboral,
propicio y confiable dentro de las Instalaciones de la
eoardinacidn sectorial.

11. Implementar las mejoras que se determinen, para la operacién
de |os procesos administrativos de recursos materiales y
servicios generales.

12. Administrar v dar mantenamiente al parque vehicular de la
eoardinacidn sectarial, para su dptimo funcionamiento,

Refariones
Internas y/o
Exnternas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién selecdionada:
Interactba externamente con provesdaores particulares e internameante
con las unidades administrativas del Organo Desconcentrado.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hacia &l interior del drea de
adscripeibn,

T
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Mombre del Puestn: Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente

Coadyuvar con la Direccion General de Adrinistracion y la Direccion
General de Innavacidn vy Fortalecimiento Académico. a que los
Objetive procedimientos enunclados en la Ley General del Servicic F'r-:nfe.s-innal
Gmm.-al i Dncﬂntf se_ operen en &l arni_:itﬂ de la Coordinacion Sectnna_i de
ST Educacion Inicial y Freescf:lla.!'. bajo un rng:m IZIiE UinsparET:rcla v equidad,
con €l prapdsito de contribuir a la profesionalizacion y mejora laboral de

los decentes adscritos a fa misma,

1. Difundir en los centros oe trabajo adscrites a la Coordinacién
Sectorial de Educacion Inicia! y Preescolar la normatividad
vigente, para su abservancia y aplicacion.

2. Motificar a los docentes interesados y/o susceptibles de
participar en los procesos de induccidn, permanencia y
promocitn del Servicic Profesional Docente, para que conozcan
los procedimientos, acciones y etapas que deben realizar.

3. Validar y actualizar las bases de datos del personal susceptible
a los diferentes procesos de evauacién y de acceso a los
programas de fortaledmiento y/o regularizacidn inherente al
Servicio Profesional Docente, para remitiffas a la instancia
Ccorrespandiente,

4, Ratificar mediante documento fisico, al personal docente |
identificado y objeto de evaluacion, los diferentes procesasy de |
acceso a los programas de fortalecimiento v/o regularizaciones

Funcones inherentes al Servicio Profesional Docente, a efecto de asegurar
su participacddn an los mismos, con ¢l objetivo de que realice los |
trarmites v acclones correspandientes en tiempo y forma.

5. Concentrar los acuses de recibo de las evidencias de asignacion |
y validacion de los procesos de tutoria, para su entrega a la |

instanda competente a efecto de que se tramiten los incentivos
correspondientes.

¢. Dar seguimiento a las acciones de los programas rﬂﬁ?ﬂ'&&tiﬁn
continua, derivados de los resultados de las diferentes |
Evalvaciones del Servicio Profesional Docente, con 1a finalidad |
de que el personal docente y personal con funciones Directivas

y de Supervision, reciban la capaditacion o Ipeentivos '

correspondientes. | el
7. Llevar el seguimiente del personal de nuevo ingreso, ton |

promocian v/ o participante en la evaluacion Eleﬂ:eserripeﬁu con’}

el fin de verificar que realicen todas las acciones que les son |

e =
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inherentes en el marco de la Ley del Servicio Prafesional
Docente,

8, Dar seguimiente a las incorporaciones del personmal en
programas de promocion establecidos en la Ley General del
Servicio Profesional Docente, conel finde contar con un registro
del personal mcorporada.

9. Orientar al personal interesado en materia de Servico
Profesianal Docente y en sy caso dar seguimiento ante la
instancia correspondiente, con el fin de resolver dudas y/o
problematicas.

10.Realizar las gestiones necesarias para que ¢ Personal
identificado como Evaluador y/o Aplicader en los instrumentos
de evaluacién cbligatorios, a que se refiere la Lay General del
Servicio Profesional Docente, para que participen en la
realizacion del proceso de evaluacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interact(a internamente con las areas de la Coordinacion Sectorial de
Educacion Inicial y Preescolar, la Direccicn General de Operacion de
Serviclos Educativos, fa Direccidn General de Administracion y la
Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Academico.

Caracteristicas de la informacion:

iLa informacion que se maneja repercute hacia el intérior de la

| dependencia.

ad
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo Juridico

Objetivo
General del
Puesto

Brindar asesoria juridica a los planteles y areas de la Coordinacion
Sectoral de Educacidn Inicial v Preescolar en los asuntos que se
presenten en la operacion y prestacion del servicio educative, a fin de
garantizar gue se lleve a cabo con base en las normas y lineamientos
establecidos.

Funciones

1. Proporcionar asesoria de orden juridico-administrative a la
Coordinacién Sectorfal de Educacion Inicial y Preescolar de
manera permanente, asi como instrumentar las Actas de caracter
administrativo, con la fimalidad de que estas sean atendidas en
tiempe y forma y de acuerdo a lo establecido en el marco
normativo.

2. Difundir el marceo juridico en materla educativa y laboral, asl como
vigilar su aplicacién entre el personal de la Coordmacion Sectorial
de Educacion Inicial y Preescalar, a fin de gue la operacidn se
realice conforme a dste.

3. Desarrollar e impartic cursas de capacitacldn en materia juridica,
para mantener actualizado al personal directiva, dacemte y
administrative en el manejo de la normatividad educativa vy
juridico- administrativa.

4. Atender las situacionas gue surjan en & funcienamiento de los
planteles, administracion del personal. asi como en el uso y
distribucién de los recurses asignados, con ef fin de dar cereza
juridica en la misma.

5. Integrar la informaritn que sea requerida por la Coardinacian de
Asunto Juridicos y Transparencia de la Autoridad Educativa en la
Cludad de México, a fin de solventar los juicios promovidas en
coantra de la misma.

6. Eaborar losinformes acerca del estado que guardan |os asuntos
de caracter legal, penal, administrativo v laboral de la
Coordinacién Sectorial de Educacian Inicial y PraeScaldr, con la
finalidad de proporcionar informacion que ap-tf',ee la toma de
decisiones. X\ _

7. Proponer alternativas de atencién a las problematicas de cardcter
jurfdico-administrative que se presenten en la Coordinacion
Sectorial de Educacién Inicial v Preescalar con el fin'de atender
las mismas de forma oportuna, o

I
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Elaborar proyectos de contestacion e informes, con el proposita
de dar respuesta a los distintos requerimientos realizados por las
autoridades judiciales, laborales y adminisirativas.

Sustentar juridicamente las querellas en las oue e vea
involucrada la Coordinacidn Sectorial de Educacién Inicial y
Preescolar v la Autcridad Educativa Federal en la Cludad de
Méxica, can el fin de desahogar dichos procesos,

Brindar orientacion, asesoria y seguimiento acerca de los
procedimientes administratives a los gue se refieren los articulos
75 y 76 de |a Ley Generzl del Servicio Profesional Docente, con el
objeto de que los procedimientos se apliquen conforme a ésia,
Orientar a la Coordinacién Sectorial de Educacibn Inicial y
Preescolar v a los plarteles gn materia jurfdica, para la atencion y
resolucién de problemdticas que se presenten en la prestacion del
saryicio educativo gue tienen bajo su responsabilidad.

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién selecdonada:

Interactia externamente con autoridades judiciales, laborales vy
Relaciones administrativas, ¢ Internamente con las areas competentes de la
internasy/o | Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Méxice.

Caracteristicas de la informacion:
La informadon gue se maneja repercute hacia ¢l interior de la
dependancia.

o e
T EREDS Y DRGAMTACION
i3 GEMERAL

OeECoioH A
-” oG HTACION ¥ CESARROLLS

135



SEP

CCMAMCALTON PRLICA

SpCILETamia LAk

a1

L B

Objetivo
General del
Pugsto

.. Mombre del Puesto: Coordinacién Sectorial de Educacion Primaria

Garantizar |a prestacidn del servido de Educacion Primaria ala poblacion
en edad escolar, con base en la narmatividad técnico-pedagopgica. con
el fin de gue los nifios y niflas desarrolien las competencias basicas para
la wida.

pirEhe B

- I...-ﬁl'\-

e Tt R
lF1.-

"
L

Funciones

1. Planear y programar la prestacién del servicic de Educacion
Primaria gque se imparta en los planteles poblicos en las
Demarcaciones Territoriales de su competencia, en fa Cludad de
Mixico

2. Dirigir y crientar la operacion de los servicios educativos, a través
de las Direcciones de Educacion Primaria en & ambito geografico
en la Cludad de México,

3. Dirigir, normar y supervisar la Educacldn Primaria que se imparta en
los planteles con autorizacion o Reconodmisnto de Validez Oficial

de Estudios, en ¢ Ambito de competencia de Demarcaciones
Territoriales del Ambito de su competencia en la Ciudad de México.

4, Detenminar o5 mecarismos ¢ instrumentos para cuantificar v
clasificar la demanda, asl como la regulacién de la misma en los
planteles oficiales y particulares con Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

5. Dirigir v coordinar el desarralio de los procedimientas para estimar
la demanda educativa anual en el Ambito de competencia por
Direccion de Educacion Primaria, y sector y zona de supervlsion, asi
como prever ajustes necesarnios en la prestacion de servicios.

6. Dirigir, en coordinacian con las instancias externas e internas,
segln sea el caso, la aplicacian de forma experimental de planes y
programas de estudio, contenidos, meétodos, materiales y
auxiliares didicticos e instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje de [ Educacidn Primaria

7. Dirigir ¥ promover la asesora y orientacion a tmvéﬁﬁ;!g las
Direcciones de Educacion Primaria y cuerpos de sl.uierwsﬁn
escolar, para la constituciin y funclonamienta de las Asgciaciones
de Padres de Familla y los Consejos Escolares de Participacion
Social en la Educacion, de conformidad con las normas-establecidas
en la Ley General de Educacion fug T

B. Propener la modificacion y/o actualizacion de n-:r[mas tALNICD- -

pedagdgicas, contenidos, planes y programas de estudie, métadas,
auxiliares didacticos e instrumentos para la evaluaciBneon base en
las propuestas presentadas por las Direcciones de Operacion

I, MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
St DIRECCION GENERAL DE OPERACION
G DESERVICIOS EDUCATIVOS
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| Educacion Primaria, niveles de supervisién y personal directivo y

| dacente.

9. Dirigir & diagndstico de necesidades de actualizacion, superacion
profesional y capacitacidn del personal directivo, docente,

' supervisores de sector y de zona, asi coma del de apoye a la
educaditny de mando,

10, Proponer a las Instancias correspondientes cursos de actualizacién,
capacitacifin y superacion profesional.

11. Colabarar con el irea responzable en la difusion, capacitacion y
administracion del Programa de Servicio Profesional Docente.

12. Implementar estrategias para incrementar el ingrese y/o
oremocion del personal docente de los plarteles de Educadién
Primaria,

13. Establecer, en coordinacion con la Direccién de Incorperacién de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos (DIEPPE), los
Hneamientos para la supervision técnico-pedagopica a los planteles
particulares que impartan Educacién Primaria,

14. Aseserar a los planteles particulares en la interpretacion y
aplicacion de la normatividad técnico-pedagogica.

15. Dirigir, en coordinacién con la DIEPPE, 2 supervision técnico-
pedagdgica a los planteles particulares con autorizacion, asi como
la elaboracién de las dictdmenes técnicos.

14, Integrar la propuesta de anteproyecto de programa-presupuesto
para Educacidn Primaria, asi como llevar €l control v evaluar e
ejercicio presupuestal asignado a la Coordinacion Sectarial.

17. Dirigir y valdar el Plan Anual de Trabajo de la Coordinacion
Sectorial de Educacion Primaria en congruencia con los objetivos
institucionales.

14. Proponer @ la Direccidn General de Operacion de Servicios
Educativos los objetivos y metas de [ Educacion Primaria. con base
en la normatividad establecida por la Direccidn General de
Planeacién, Programacidn y Evaluacion Educativa

..-r"'"'_'l--.h_

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactiia externamente con el Gobierno de la Cludad de. Mémm

' R.EIEEICIHE': Comisitn Nacional de los Derechios Humanos, Setretaria de Salud, entre
1r'l1él:trla$-'y' % | otros, & internamente con las dreas de fa SecrdfEia de Educacién
ernas

Piblica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

=
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Caracteristicas de la informacion:
La informacidn que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la

opinidn publica.
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Mambre del Puesto: Subdireccion de Integracion Programatica

Chbjetivo
Ceneral del
Puesto

Funciones

;ﬂ{m e b et
OF BRI Y DESAREAILO

Administrar el desarrollo de los procesos en materia de planeacion,
programacién, seguimiento programatico-presupuestal, asi como de
control escolar e informdtica, con base en la normatividad vy
procedimientos vigentes, con el fin de gue los planteles y areas
administrativas cuenten con Ips recursos minimos necesarios para a
prestadon del servicio de Educacidn Primaria en el dmbito de su
competencia,

i

Organizar las actividades de planeadion, programacién, y
seguimienta programatico-presupuestal, a fin de que |as areas
y planteles cuenten en tiempo y forma con los recursos.
Analizarel crecimiento y desarrolio del Subslstema de Educacion
Primaria € implementar estrategias, para la regulacion a corto,
medano y largoe plazos.

Organizar conjurtaments con las Direcciones de Operacion
Educacidn Primaria {5) el desarrollo de los procedimientos, para
estimar la demanda educativa anual y prever los ajustes.
Praponer a la Coordinacién Sectorial, con base en el Plan
Macicnal de Desarrolio y Programa Sectorial de fducacion
vigente, los objetivos y metas de la Educacion Primaria, eon la
finalidad de contribuir al logro de los objetivas y metas
institucionales.

. Coordinar la integracién del Programa Anual de Construccion y

Mantenimiento de planteles escolares v el Frograma Anual de
Inversion y Eguipamiento, para detar a los planteles de los
recursos, con el fin de gue operen en las mejores condiciones.
Establecer canales de comunicacion con las Direcciones de
Operacidn de Educacion Primaria (5). para la captaclén de
informacion en materia de edtadistica educativa, control
escolar, inscripciones y actividades escolares relativas a la
operacion del Sistema Integral de Informacion Escoiar vigente.
Coordinar la difusién a los planteles piblicos ygam:ular*es dela
normatividad, calendaric v  lineamientbs para  las
preinscripciones, inscripciones, reinsCriprionss, cambios ¥
traslados, acreditacion y certificacion, asi comolaTelativiala
equivalencia y revalidacion de estudios, para‘ﬁue" dichos
procesos se realicen conforme a la nn'rmamlttad ¥ uempu:'.
establecidos. -

Dar seguimienta y atencidn a los pml:ﬂns'eflﬁfurrnacmn-que.

dentro del dmbito de su competencia, Eﬂﬂ:uenu-r:n'nﬁ:rand-n k
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en la plataforma de SIEE-Web, con la finalidad de coadyuvar en
la organizacion y operacion escolar.

9. Integrar y en su caso remitir a la Instanda correspondiente,
pravia autorizacién de la Coordinacidn Sectorial, la informacién
relativa al aprovechamiente, reprobacian, y desercian escalar,
entre otros, con la finalidad de gue las areas competentes
cuenten con la informacidn estadistica actualizada para la toma
de decisiones.

10. Coordinar la recepcién de los documentas de acreditacion y
certificacion, asi como supervisar su distribucion a los planteles
parala correcta entrega al educando.

11.Promover e desarrollo de sistemas informéticos que estén
oriertados 2 simplificar las cargas administrativas, agilizar |a
sisternatizaddn de la informacién y reducir los tiempos de
operacion, optimizando los recursos disponibles.

12 Verificar que se atiendan las solicitudes de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los equipos de las Tecnologlas de
la Infermacibn v la Comunicacién, con el objeto de que el
personal cuente con equipo en condiciones optimas para el
desarralio de 1a Informacian.

13. Verificar gue la creacion o réestructuracion de zonas y sectores
escolares se apeguen a los lineamientos y disposiciones
establecidas. con el propésito de coadyuvar al funcianamiento
¥ organizacion de la supervision escolar.

14. Proponer el desarrolio de bases de dates para la integracidn,
andlisis y actualizacidn de la informacdién generada en materia
de planeacidn-programacion. seguimiento  programatico
presupuestal y control escolar.

15. Verificar y validar que la asignacion del equipo informatico, asi
como de moblliaric escolar se realice con equidad v atendiendo
a las necesidades planteadas por el personal directivo vy de
supervision de los plantefes, para el adecuado desarroilo de las
funclones encomendadas. vy

16. Validar la informacién  de los  avances /programaticos-
presupuestales y remitir las informes, previa éi.ﬁ:ﬂrizal:iﬁn dela
Coardinacian Sectorial, a las instancias correspandientes.

17. Supervisar [a elaboracidn de las programas-de-construcetdn y
martenimiento de inmuebles escolares, conel; objete’ de
coadyuvar y verificar que respondan a las demandas de los
servicios de educacidn primaria y a las necesidades plarrteadas
par la comunidad educativa.
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18, Participar en la elaboracidn de propuestas de normas y
lineamientos administrativos a que debera sujetarse |a
organizacion y el funcianamiento de los planteles de Educacion
Primaria,

19. Colaborar n la elaboracidn y/o actualizacidn de los manuales
administratives para el funcionamiento de la Coordinaciin
Sectorial ¥ de |os servicios de Educacicn Primaria y presentarlas
a la instancia correspondiente, a fin de gue cuenten con el marco
juridica-administrative que eriente la cperacién de las areas que
la integran la Coordinacion Sectorial.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion selecdionada:

Interactia exiernamente con las Demarcaciones Territoriales e
Relaciones | intemamente con las areas de la SEP y con [as unidades administrativas

internasy/o | de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Meéxico.

Extermas

Caracteristicas de la informacidn:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de Ia
Dependencia.

S A
IRE aaramj._mmm 2_ . _
O CRARTACHE Y DERARRILLD e
e . !
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Planeacion y Programacion

Objetiva
General del
Pussto

Llevar a cabo el Anteproyecto de Programa-Presupuesto y el
seguimiento Programatico-Presupuestal de la Coordinacion Sectorial de
Educacién Primaria con baze en la normatividad vigente én |a materia
para mantener actualizada el avance del ejerciclo presupuestal por cada
uno de los proyectos gue tiene bajo su responsabilidad la Coordinacian
Sectorial, con el fin de que se cumplan los cbhjetivos institucionales.

Furncianes

1.

Elaborar en coordinacion con las Aareas. las actividades de |

planeacion, programacion, presupuestacidon y  sepuimisnto
programatico de la Coordinacién Sectorial de acuerdo con las
normas, lneamientas y politicas establecidas por la Direccidn
General de Planeacién, Programacion y Evaluacibn Educativa, con
el fin de brindar & servicio educativo.

Definir con los responsables de las areas, los objetivos, unidades
de medida, metas y lineas de accion a desarrollar con la finalidad
de Integrar €l Programa Anual de Trabajo de la Coordinacién
Sectorial,

Estabiecer los mecanismos para gue los planteles curnphimenten el
Requerimiento de Mecesidades da Infraestructura (RMOE). a fin de
gestionar su enwio a las autoridades competentes para su
realizacion y llevar el seguimiento del cumplimiento de ks
acuerdos establecidos con las Demarcaciones Territoriales de la
COMEX.

integrar v remitir a las dreas cormpetentes de la AEFCM la
deteccion de necesidades de personal docente y de apoyo a la
educacion (Programacion Oetallada), que se requiere para |a
adecuada prestacidn del servicio educativo,

Mantener actualizado en conjunto con las dermas Areas de la
Coordinacion Sectorial, el avance programatice-presupuestal dela
Coordinacion  Sectorial para el enwvic de los_ informes
correspondientes a las instancias competentes ¢ la AEFCM y
vigilar el adecuado cumplimiento a la normatividadvigente.

Dar seguimiento a los Programas Federales que coadyuven al
rmantenimiento corréctive de los planteles escolares y elaborarios
informes  comespondientes, para viglar, su’ “ddecuado
aprovechamiento. e
Elaborar en coordinacion con las Direcciones Tl:ipEfatiu'a.s-dgr

Educacidn Primaria la microplaneacién por centra e trabajo que |

permita definir la creadon, ampliacion, consolidacion, suspensiong
sustitucion de los servicios de educadén secundana, de acuerdo
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con las normas, lineamientos v pnlitiﬁa_s--;iﬁﬁ?ntes. con el fin de
brindar &l servicio educativo y abatir el rezago educativo en las
escuelas.

B. Gestionar ante la DGPPEE-COIAR los camblos en el Catalogo de
Centros ded Mivel, a solicitud de las Direcciones Operativas de
Educacion Primaria, con la finalidad de mantenerios actualizados.

9. Coordinar la participacidn de las diferentes dreas de la
Coordinacion Sectorial en la elaboradion y/o actualizacion de los
manuales administrativos, con la finalidad de definir fa operacian
del mivel dentro del marce normativo.

10. Dar seguimiento y atencidn a los procesos @ informacion que,
dentro del ambito de su competenda, se encuentren operando en
la plataforma de SIHE-WEB, con fa finalidad de coadyuvar en la
arganizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al
Centro,

Tipo de relacidn: Internas

Explicar la relacion seleccionada-
Interactua internamente con las areas de [a Coordinacion Sectorial de
Educacion Primaria para la elaboracidn del Anteprovecto Programa-

Refaciones : 4 v
Presupuesto y su evaluacion, asi como para la elabaracion de manuales
Intermas yv/o ;
adrministrativos.
Externas

' Caracteristicas de la informacién:
La informacion que se maneja repercute hada ef interior del area de
adscripcicn.

=
Eh
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Escolar

Objetive
General del
Puesto

| Que los planteles de Educacian Primaria, cuenten con lns documentos
| oficiales generados por el drea de control escolar, con la finalidad de que
! las alumnas y ex alumnos rectban la documentacion oficial gue avale su
situacién académica.

Funcianes

Difundir en los planteles de Educacion Primaria la normatividad y el
calendario para la preinscripdén, inscripcién y reinscripoian, asi
como para e ramite de camblos, traslados, acreditacion.
certificacién, regularizacin y demas procesos en |a materia y
verificar su cumplimienta. a fin de gue atienda las necesidades del
alumna y en su case del ex alumna y plblico en general.

Realizar estudios de proyecclion por plantel, zona y regian de la
demanda educativa, a fin de identificar la disponibilidad de
espacios en los planteles de la localidad.

Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género, plantel
y regidn, con el propésite de levar €l seguiméiente de |a situacian
escolar de los alumnos,

Verificar gue los centros educativos realicen de manera oportuna
y adecuada el reglstro de la estadistica de iniclo y fin del cido
escolar en el sistermna web, con la finalidad de elaborar los informes
para lo conducente.

Recabar la informacion de control escolar de las escuelas
pertenecientes a la Coordinacién Sactorial de Educacidn Primaria
para integrar las bases de datos que se reguieren en la ocperacion
del servicio educativo.

Gestionar la emision de documentos de acreditacidn, constancia y
certificacion escolar con 1a Direccidn General de Acreditacién,
Incorporacion v Revalidacian, con el fin de entregar a los alumnos
la docusmentacian en el tiempao establecido.

Distribuir la documentacién de control escolar a las e5tuslas de
Educacion Primaria a fin de que se requisiten los campos faltantes
para entregar al alumno su documento oficial. ' _

Lievar el control de las formas valoradas y de los folios aslgnadu-s
a cada uno de los planteles, con el proposito de que su_ mamjn LA
transparente. e ;

Distribuir a los interesados bos materiales de pr-elnsmpﬂ&n 0
asignacion alos planteles educativos por conducto de iaestrur:tura.
operativa, con el propdsite de que se gestionen los tramites
conducentes. =

i
——— e S m
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10.

11.

12:

13.

14,

15,

1&.

17.

| 18.

Verificar gue la instalacién y uso de los Sistemas de Infermacion
Escolar en operacién, se realice con base en la normatividad
gstahlecida, con el propdsito de que el personal cuente con las
condiciones para entregar la informacidn escolar en tiempo y
farma,

Asesorar y orlentar al personal de los centros de trabajo de la
Ceordinacion Sectorial en el uso y manejo de los Sistemas de
Informacion Escolar en operacidn vy de los demas sistemas
infarmdticos, con el proposito de prever factores que afecten la
operacion de los mismos.

Fevisar la oferta escolar y reportar al 5410 |a capacidad instalada
por cada centro educativa adserito a la Coordinacion Sectorial de
Educaciin Primaria, con e fin de asignar a los alumnos en el plantel
de su preferencia, o en su caso en el mas cércano a su demicifio.
Verificar el cumplimienta y aplicacldn de ja normatividad de contral
escolar en los planteles de educacién primaria particularss
ubicadas en el Ambito de competencia de la Coordinacion Sectarial
de Educacion Primaria.

Manterner comunicacién permanente con la Direccidn de
Incorporacidn de Escuelas Particwares y Proyectos Especificos, con
el fin de mantener actualizado el registro de escuslas con
autorizacion oficial de estudios.

Coardinar la preinscripcién en los centros escolarss de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Primara con base en los
lineamiencos y tiempo establecido por el SAID, para atender la
demanda educativa,

Yerificar los resuitados de la asignacion escolar emitida por el
SAID, para las escuelas primarias ubicadas en al dmbite de la
Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria, a fin de plantear los
Ajustes que sean necesarios,

Coordinar la entrega de los Sbros de texto gratuitos y demds
materiales educatives con k& Direccion de Incorporacidn de
Escuslas Particulares y Proyectos Especificos, Qgraqsqgurar la
detacidn de libros a los alumnos inscritos en esguelas oficales y
particulares ubicadas en el dmbito de mrﬁpetencia oe la
Coordinacion Sectorial de Educacion Prirmaria.

Dar seguimiento y atencién a los prnc&snsq_eh informacion que,
dentro del ambite de su competencia, se %h:uenueq_ppmandu e
la plataforma de SIE-WEB, con la finalidad g€ coadyuvar-en la
organizacién y operacién escolar en el marco de la escuela al
CEntro. '

o
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Pelaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacidon: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

| Interactita externamente con el Sisterna Macional para el Desarrollo
Integral de la Familla y el Instituto Nacional de Estadistica para coordinar
programas de apoyo en las escuelas, e internamente con la Direccion
General de  Planeacidn, Programacion vy Evaluacidn  Educativa,
Ceordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informatica “Artiro
Rosenblueth” y el Sisterna Anticipado de Inscripcidn y Distribucion para
reportar estadisticas v demas informacidn gue coadyuve a la toma de
decisiones,

 Caracteristicas de la informacién:
| La informacidn gque se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia,
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Objetivo
Gemeral del
Puesto

Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Informatica

Que las dreas y planteles adscritos a la Coordinacidn Sectorial de
| Educacion Primaria cuenten con equipo, sistemas, servicios y bases de
! datos, con el proposito de apoyar y Facilitar la operacitn del servicio que
| proporciona la Coordinacion Sectorial de Educacion Frimaria.

Funciones

I:IHI.EEGIIH'IH HEML&DJ-!.I‘H’N.

L,

Identificar nacesidades relacionadas con las Tecnologias de la
informacién y la Comunicacién que requieran las dreas y
plantefes de la Coardinacidn Sectorial de Educacién Primarla, e
informar a las instancias que las proveen o administran, para la
atencion conducente,

Supervisar fa instalacion de la red de wvor y datos de |a
Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria y supervisar su
funclomnamlento, para que el personal cusnte con dichos medias
de comunicacion,

Desarrollar y/o gestionar aplicaciones informaticas requeridas
en lzs distintas 2reas de |3 Coordinacian Sectorial de Educacian
Prirmarga, para coadyuvar en el adecuado funcionamiento de
esta, asi como de los procesos a su cargo.

Gestionar ¢ difundlr los programas de mantenimiento
preventivo vy correctivo de los equipos de codmputo vy
dispositivos de red de la Coordinacidn Sectorial de Educacion
Primaria. con fa finalidad de asegurar su adecuado
funcionamilento,

. Disefar y proponer modelos de bases de datos que permitan a

las dreas adscritas a la Coordinacién Sectorial de Educacion
Primariz sistematizar la informacidn, con base en las
necesidades presentadas por las areas.

Coadyuvar 2 1as instancias cue gestionan o proveen serviclos de
telecomunicaciones en la implementacion y mantenimiento de
los programas o servicdos que Favorecen con qu:nu]ngras de la
Infarmacion y la Coamunicacidn a las dreas v phamelr:s es:ﬂlares
Participar en la captacion de informacion en materia de
estadistica, control escolar, inscripciones Yy actividades
escolares relativas a la operacion del Sist®ma de Informacion
Fducativa en aperacitn en las plantﬂlels;cf:n el fin de contribuir
a que dichos procesos se desarrcllen correetamente: —— |
Apoyar a los planteles oficiales y particulares en el manejo de
los sistemas formdticos en materia‘dé contral escolar y
estadistica educativa, para prever el usocorrecto de los mismaos.

D ORAAE 7 AN N RERARDTY | 0
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9. Elaborar manuales téomicos que permitan un mejor uso de los
sistemas informaticos, con [a finalidad de optimizar el uso de la
tecnologia de la informacién en las dreas de la Coordinacion
Sectorial,

10. Dar segulmiento y atencion a los procesas e infarmacibn gue,
dentro del dmbito de su competencla, se encuentren operando
en la plataforma de SIE-WEB, con la finalicad de coadyuvar en
la organizacion y operacidn escolar en el marco de la escueia al
centro.

Relaciones
Intermas y/o
Externas

Tipo de relacion: internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las &reas de la 5EF y con las unidades
administrativas de |a Autoridad Educativa Federal en la Cludad de
Méxica,

Caracteristicas de la informacion:
La informacién gue se manefa repercute hada el Interior del drea de
adscripcian,
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‘Norrbre del Puesto: Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario
Coordinar las acciones de apoyo téenico-pedagdgico para la prestacitn

Objetivo del servicio educativo gue se brinda en los planteles, a fin de contribuir
Generaldel | en la implementacion del curriculo vy el desarrolle integral de las
Puesto educandos.

1. Coordinar las acciones relativas a la implementacion de! Plan y
Programas de estudio vigentes, para alcanzar el perfil de egreso.

2. Asesarar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccion en el desarrolla de recursos didacticos,
programas  proyectos aducatives, para la atencién de las
necesidades reflejadas en los documentes de planificacion escolar.

3. Promover orientaciones en materia técnico pedagogica y de
gestion, dirigidas al personal con funciones de supervision, gue
apoyen su hacer en las zonas y escuelas,

4, Coordinar |la organizacion vy funcignamiento de los Consejos
Tecnicos, para a prormocion def intercambio entre pares y la toma
de decisiones en colactiva.

& Asesorar al personal con funciones de supervisién para la
promocion del aprendizaje de la convivencia pacifica, democritica
e Incluslva, para el formento de ambientes favorables para el
desarrolic de ins aprendizajes del alumnado.

6. Asesprar al personal con funciones de supervision y personal con

Funciones funciones de direccion, para la constitucion y fundonamiento de los
Consejos de Participacidn Social en la Educacion v de la Asocizacion
de Padres de Familia (Organos de Participacién Sodial), con la
finalidad de involucraros en las actividades escolares para la
mejora de los aprendizajes del alumnado.

7. Proponer estrategias de intervenion pedagogica a partic del
diagnostico de la situacion educativa de los planteles con
fundamento eén la informacion de fos modulos de! Sistema integral
de Informacion Escolar, en el ambito de su cc:rnpeta'lgj&r" L

8. Propiciar espacios deintercambla de experlencias eddcativas entre
los docentes, directivos y asesores tecnico-pedagdgicos. con el
proposito de enriguecer y mejorar sus practicas educativas.

3. Emitir orientaciones para el fortalecimiento del E]aercn:iu de Ia
auronomiz de gestidn escolar, para invelucrar a la mmunldad |
educativa en el Funcionamiento de los planteles, = i

10 Preponer ante la instanda correspondiente, los mecanismos de
vinculacion inter e intrainstitucionales afines a la educacidn en
apoyo a la mejora de los aprendizajes de los estuciantes, i
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11. Promover el uso de estrategias didicticas acordes a los
planteamientos del modelo educative y & curriculo vigente.

12. Asesorar 2l personal con funciones de supervisién y direccion en |a
Imolementacién de bos Programas y Proyectos en funcion de las
necesidades plant=adas en las Rutas de Mejora Escolar.

13. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos
téenico pedagdgicos y de gestign convocadas por la Autoridad
Fducativa Federal en la Ciudad de México, para el conocimiento,
apartacion y difusién de estrategias y acciones gue colaboren enla
mejora del servicio educativa.

14, Dar seguimiente y atencidn a los procesos e informacion que,
dentro del dmbito de su competencia, se operan en e Sistema
Integral de Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada: ‘
Interactia externamente con instituciones educativas pOblicas y

Relaciones privadas, nacionales y extranjeras € internamente can las dreas de SEP |
Internas y/o | y de la Autoridad Educativa Federal en la Cludad de México.

Externas |

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacla & Interior de la |
dependencia.

SEP ~

IFRECCION GENERAL DE RECURSOS

VULANOE Y ORGANIZACH i

DHRECCIGY GEMERAL ADVUNTA .
e QAGANIZACKN Y DEBARROLL™
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Mombre del Puesto: Jefatura de tlepartalﬁmntu de Supervision

Ohietivo Proporcionar asesorfa, acompanamiento y seguimiento al personal con
General del funciones de supervisién en materia téonico-pedagégica v de gestion,
Puesto para el fortalecimiente de su ejercicio profesional

1. Difundir entre & personal de supervisitn, la narmatividad téonico-
pedagogica y de gestion para escuelas publicas y escuelas
particulares incorporadas, con la Minalidad de apoyar las funciones
de supervision.

2. Dar seguimiento a los reportes de las visitas de supervision a
escuelas pablicas y escuelas particulares incorporadas, para 1a
valoracén de las cbservaciones, acuerdcs y CoOMm@romisos
reglstrados.

3. Recabar informacion referente a las acciones de farmacion
gontinua, actualizacion y desarralla profesional dirigidas al
personal con funciones de supervision, levadas a cabo peor las
instancias correspondisntes de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México, para 2l acompafamiento de estas figuras,

Flificiinae 4, Dar seguimiento a las acciones de formacidn académica, dirfgidas
al personal de supervision, brindadas por las  instancias
correspondientes

5. Brindar acompanamiento v segulimiento al personal con funciones
de supervision respecto a los documentos de planificacion escolar,
para la atencion a las necesidades educativas de los planteles
escolares,

&. Elaborar documentos y orientaciones téconico pedagdgicas, para
promover mejores practicas de supervisidn en [as escuelas publicas
¥ privadas.

7. Dar seguimiento v atencidn a los procesos e informacién del
apartado de supervisidn que se operan en el Sistema Integral de
Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacion y operacian
SRS P

Tipo de relacion: Internas

; Explicar la relacien seleccionada: i
Redacianes ok G - o
terEE i Interactia internamente con las Direcciones Opérativas de Educacion
i Primaria, docentes, directivos y de supervision para -t operacion de fas

acciones técnico-pedagdgicas y técnico-administrativas, y con' la

Direccion General de Operacion de Servicios Educativos para 1a

distribucidn de materiales. o A ol
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Caracteristicas de la informacion:

dependencia,

La informacion gque se maneja repercute hacia el interior de la
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Eficiencia Terminal

"Que los planteles de educacion primaria cuenten con programas,

Objetivo | proyectos y estrategias educativas gue coadyuven a la atencidn de

Generaldel | alumnos en extraedad y/o atraso escolar, con el propasite de elevar fa
Fuesto | eficiencia verminal,

Tk 'Ednrd'lna:_'ﬁ participar en la deteccion de zonas y escuelas con
menor grado de eficiencia terminal, con el propdsito de disefar e
Implermentar estrategias, para atenderfas conjuntamente con las
direcciones pperativas.

2. Proponer y llevar a cabo en coordinacién con la Subdireccicn de
Integracion Programatica y las Direccones de Educacion Primana,
diagnasticos regionales, sobre los componentes de [a eficiencia
terminal ¥ estudios acerca de los factores que intervienen en la
reprobacion y desercion escolar, en los planteles, a fin oe analizar
la informacion de factores de resgo.

3. Prapaner en coordinacién con la Direccidn General de Innovadon y
Fortalecimiente Académico programas que coadyuven a elevar los
indices de aprobacion en los seis grados de la educacion primaria,
incrementar la eficiencia terminal,

4, Proponer en coordingcion con las Direcclones de Fducacion
Primaria: meétodos de ensefianza y recursos didacticos para los
alurmnos en situacion extraedad y/o atraso escolar, con el
propdsito de facilitar su aprendizaje

5. Proponer ¢ instrumentar, mecanismos de seguimiento y evaluacion
de los programas v proyectos, con la finalidad de identificar su
impacto en la efidencia termimal v difundir a2 la comumidad
educativa, los resultades obtenidos,

6. Elaborar en coordinacidn con las Direcciones de Educacidn Primaria,
propuestas de actualizacién de metodologias, recurses didacticos
y estrategias de intervencion, para las escuelas de educacion
prirmaria que presenten los menores indices de eficiencia tqn‘ﬁlrna[“

7. Elaborar en coordinacion conlas Direcciones de Educacian Frimaria. ;
propuestas de actualizacion de metodologias, recursos didacticos |
¥ estrategias de intervencion para las escuelas de_educacion |- —
primaria gue presenten los menores indices de eficiencia tEII'I"m'!,Hl' 5
gue tengan como proposito coadyuvar a mE]ur'.ar el proceso
educativo.

Funciones

| a]

153



SEP

SPCHETALL LA LE
FEAADION FUKLEC A

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

S 700 DIRECCION GENERAL DE OPERACION
o DE SERVICIOS EDUCATIVOS

&. Disefiar propuestas de capacitacidn, a fin de orientar y fortalecer
las acciones del personal docente de las escuelas de educacion
primaria, con menores indices de eficiencia terminal.

9, Instrumentar mecanismeoe de segulmiento y evaluacon a las
acciones de capacitacion del personal docente; recabar y analizar
la informacion gue se obtenga, con el propdsito de enriquecer
dichas acclanes.

Felaciones
internas vy, o
Externas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las Direcciones de Educacic‘:nl Primaria v
eon Areas de la Coordinacion Sectorial de Educacien Primaria para
coordinar las acciones encaminadas a la integradion de la informacion y
a la Implementacién de las estrategias de actualizacion.

Caracteristicas de la informacién:
La informacion gue se maneja repercute hacia ef interior de [a

dependencia
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Atencion a la Demanda

Objetivo
Cenaral del
Fuesto

Que los equipos téonicos cuenten con la asesoria técnico pedagdgica,
can el fin de que puedan atender a Ins gripos vulnerables de educacian

primaria en la Ciudad de México.

Funcones

1. Coordinar el desarrollo de las actividades derivadas del plan de

. Llevar a cabo el seguimienta del desarrollo de tas actividades

. Evaluar permanentemente el desarrollo de las  actividades

. Proponer ¥ aplicar mecanismas de coardinacian con las diferentes

. Disefiar v proponer recursos diddcticos que apayen a docentes y

. Mantener canales de cormunicacibn con la Comisidn Namnal de
Derachos Humanos, con la finadlidad de que &l personalinvalucrado |

trabajo con los equipos técnicos, que estén a cargo de programas
¥y proyectos de atencion a poblacion vulnerable, a través del
intercambic de experiencias con otras entidades, con el proposito
de fortalecer su gestidn.

téenico  pedagdgicas, a cargo de los aseseres técricos,
responsables de los programas y proyectos de atencidn a la
poblacién vulnerable, a fin de verificar su cumplimiente vy, en su
caso. proponer alternativas que coadyuven al desarrollo de las
competencias bazicas para la vida

derivadas del plan de trabajo, con la finalidad de recrientar y
ajustar dichas actividades.

dreas del sector educativo y de otras instituciones pdblicas y
privadas, para lograr la deteccidn e incorporacién a la educacion

primaria de grupos vulnerables de &6 a 14 afos.

alumnos en & desamollo del procesn ensefanza-aprendizaje, con
base &nlas politicas y lineamientos establecides por las Direccionas
Generales de: Materiales Educativos; Desarrollo Curricular y & de
Desarrolla de la Gestién e Innovacién Educativa, con |z finalidad de |
coadyuvar en €l enriquecimiento del proceso educativo.

. Disefiar mecanismos e instrumentos para |levar a cabo el

seguimienta y evaluacion de los proyectos y acciones orientados a
la amplitud de cobertura ce la demanda de servicios Eut.far.i:.'r'uﬁ
para grupos vulnerables.

enla atencion de grupos vulnerables permanezca actualizado en la
materia. ; oo P

. Propener al Subdrector Técnico el establecimiento dlﬁ bases de | ‘

Cconcertacion con instituciones plblicas y privadas para la atencion

L

LiE
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de los grupoes viinerables

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente fon arganizaciones no gubernamentales y
clviles, con la Comisitn Macional de Derechos Humanes y gobierno de la
Ciudad de México, e internamente con las unidades administrativas del
Organo Desconcentrado para atender las necesidades educativas de la
poblacion vulnerable v con las dreas de la Direccion General de
Operacion de Servidos Educativos.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de |a
Dependencia.
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Participacion

Objetivo
Zeneral del
Puesto

DFre:e:_asesuEﬁ'_a_.aEg:.umlenm permanente al personal con funciones de
supervisidn y al personal con funciones de direcciGn en los procesos de
constitucién y fundonamienta de Grganos de Participacion Social en la
educacidn, para fortalecer la participacion de sus integrantes en la
mejora de las condiciones de operacion en las escuelas.

Funcianes

1. Difundir al personal con funciones de supervisidn y al personal con

. Elaborar materiales de difusidn dirigidos a la estructura operativa,

. Dar seguimiento a la constitucidn y registro de los Consejos

. Dar seguimiento a las acciones de Contralorfa Social para que

. Coordinar las acciones de participacidn soCial, para |a capacitacion

. Coordinar el registro v sistematizaddn de informacion de los

. Emitir orientaciones técnico pedagogicas para vindudar las

funciones de direccion, la normatividad para la constitucion,
funcionamiento, y en su caso registro en [as plataformas
electrénicas, de los Organos de Participacién Social enlas escuelas,
para homologar & fundonamiento de los mismos.

referentes a la ofentacion de la conformacion y operacion de los
Organns de Participacion Social en las escuelas, para su vinoulacion
en el trabajo de los centros escolares,

Escolares de Participacion Social en la sducacin (CEFSE) en la
plataforma electranica especifica, para el acompanamiento del
proceso y orientacidn academica sobre |a coherencia entre su
funcionamiento y los documentos de planificacian escolar.

cumplan con los criterios normativos establecidos para las
escuelas gue reciben recursos financieros, para su procesamiento
y remision de los documentos a la Imstancia normativa
carrespondisnte

¥ seguimiento a los integrantes de los Comites de Contraloria
Secial, con fines def fortalecimiento del desarrollo de sus funciones.

Comités de Contralonia Sacial de las escuclas, para la r:rll:lll:tﬁn de
cuentas y transparencia en la asignacion y uso de recursos

actividades de la Asociacion de Padres de Familia con la atendion a
las nececidades educativas planteadas en los docomentos de
planeacion escolar, para el buen funcionamiento de lap escuelas. -

. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacidn Gue. |

dentro del Ambito de su competenda, se operan en an al Sistema
Integral de Informacion Escolar, para el apoyo a la érganizacion y
operacién escolar, T

[
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Tipo de relacién: internas

Explicar la relacion seleccionada;
Interactia internamente con las dreas dela Autoridad Educativa Federal
Relaciones | en la Cludad de México y de la Direccibn General de Operacidn de
internas yw/o | Servicios Educativos,
Externas
Caracteristicas de la informacion:

La informacion gue se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Mombre del Puesto: Subdirecdién para la Calidad Educativa

Objetivo
General ded
Puesto

| Regular la implementacian y evaluacidn de plan y programas de estudio,

| normas  técnico-pedagdgicas, contenidos, midtodos vy recursos
| didacticos, asesonas y apoyo técnico, asi como e diagnéstico de las
necesidades de formacion continua, actualizacibn y desamrcllo
profesional del personal adscrito a la Coordinacion Sectorial, para
fortalecer el servicio educativo.

Funciones

1. Coordinar la difusion de normas y documentos técnico-
pedagdgicos orientados a la implementacion de estrategias
didacticas, para el fomento de la calidad educativa del servicio que
sa prasta en los plantelas.

| 2. Disefiar & implementar mecanismos de diggnostico y evaluacion

del servicio educativo con el fin de compartir los resultadas entre
los diferentes Ambitos de intervencion, v definir acciones que
favorezcan la atencifn de la educacidn primaria

3. Analizar la informacién y resultados de pruebas estandarizadas
internas y externos  oficiales, aportades por  Instituciones
nacionales e Internaclonales afines a la educacion, para definir
acciones tendientes a |2 atencion de 2 cobertura y |a calidad del
servicio.

4. Proponer estrategias que promuevan mejores practicas educativas
en beneficio de la poblacién infantil, a partir de los resuitados de las
evaluaciones analizadas,

5. Proponer acciones de intercambio de experiencas en el uso
diversificado de materiales educativos entre docentes, asesores
técnico-pedagdgicos v directivos de planteles, para enriquecer &l
proceso educativia,

6. Evaluar el proceso de asesoria y acompanamiento dirigidas al
persanal con funciones de supervision y de |:IIr-e~|:'.|:1-.“':|.1:1,.L para
contribuir a la calidad educativa

7. Coordinar la realizacion de practicas prufESlunales y de servido
social de los estudiantes de instituciones publicas y particulares, de
educacion media superior y superiar, con el propdsita contribuir 2
su formacian profesional en contextes educativos reales. ;

del Ambito de su competencia en el sistema integral de informacion
escolar, a fin de fortalecer la organizacién y operacion escolar en el

marco de la escuela al centro. L.

8, Dar sepuimiento y atencion a los procesos de infarrmacion dentra 3
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9. Coordinar el diagndstico de necesidades de formacidn continua,
actualizacion y desarrollo profesional del personal con funciones de
supervision y personal con funciones de direccién, para reconocer
arsas de oportunidad vy plantear acciones de mejora.

10. Intervenir colaborativamente con las instancias correspondientes
de |a Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Méxica, para el
seguimiento de los procesos de formacion continua, actualizacion
v desarrallo profesional, con la finalidad de elevar & calidad
educativa.

11. Establecer estrategias para o acompafiamiento, seguimiento y
evaluacion de los planteles que participan &n programas y
proyectos, con la finalidad de apoyar la eperacidn y mejora
continua del servicio educativo

12. Brindar orientacidn para las acciones de desarrollo profesional,
actualizacidn y formacion continua, asi como para las gestiones de
las becas-comisidn y el Programa de Regularizacion para Docentes

13. Disenar estrategia de acompafamiento e induccidn a la funcidn,
para desempefiarse en la tarea encomendada,

14, Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacidn gue,
dentro del ambito de su competencia s operan en el Sistema
Integral de Infarrmaclén Eseolar, para ¢l apoye a la organizacion y
operacitn escolar.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia externamente con instituciones de educacibn superior
afines, e internamente con distintas dreas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de Méxica.

Caracteristicas de la informacion:
La informacidn gue se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia, —Tn_
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Mombre dal Puesto: le?ﬁ:hn de Departamento de Evaluacion Pedagogica

Proponer al personal con funciones de 5Lpewisf15ﬂ v &l personal con

funciones de direccion, planteamientos conceptuales, metodoldgicos ¢

instrurmentales de |3 evaluacion con fings de mejora de los resultados
de aprendizaje.

1. Recuperar los resultades de las evaluaciones del nivel y modalidad
pducativos, nacionales y en su caso Internacionales, como
referentes del logro de resultados, para su difusion a las ronas y
planteles escolares.

2. Coadyuvar en [a elabaracion e implementacion de mecanismos e
instrumentes para la Deteccidn de Mecesidades de Formacion
Continua, Actualizacidn y Desarrollo Profesional del personal
adscrito a la Coordinacién Sectorial, en apego a las disposicionas
normativas vigentes, con la finalidad de fortalecer la practica
educativa

3. Recopilar la informacion de los resuftados de las evaluaciones que
dan cuenta del desempefio del personal con funciones docente y el
personal con funciones de direccion, para e analisis de las
condiciones de ensefianza en los planteles.

4, Analizar los resultadeos de las evaluaoones del nivel y modalidad
educativos, nacionales ¥ en su caso e internacionales, para la

Funciones Focakzacion de planteles con bajo rendimiente y prioridad de
acompanamiento.

5. Emitir orientaciones dirgidas al persenal con funciones de
suparvisidn y al personal con funciones de director, refarentes al
analisis de los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad
eduCativos, nacionales v en su Case e internadonales, para su uso
enla tama de decisiones educativas.

&.  Proponer al personal con funciones de supervision v al personal con |
funciones de director, estrategias de seguimiento y evaluacion |
formativa acordes a la normatividad v enfogue -.'Igenl:e para el
fomentns de la cultura de la evaluaclon gue Jn'rp-acm en las
aprendizajes del alumnado. £

7. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del dmbito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacdion Escolar, para el dpuyu a la-organjzacion y
pperacion escolar.

Objetivo
General dal
Puesto

161



aLpP

st laila oy
P AR UL A

T MANUAL DE ORGANIZACIOUN DE LA

;-;.;e-“’:.‘r\ L DIRECCION GENERAT DE OPERACION
Tﬁﬂ o DE SERVICIOS EDUCATIVOS
;t“rh

Relaclones
internas y/o
Externas

Tipo de relacion: internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia internamente con las dreas de la Direccién General de
Operacion de Serviclos Educativos y de la Autoridad Educativa Federal
en |la Ciudad de México,

Caracteristicas de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hacia ¢l interior del drea de
adscripcidn.
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Mombre del Puesto: Subdirecdidn de Dperacién

Objetive
General del
| Puesto

Coordinar la prestacién del servicio de Educacion Primaria erf los
planteles oficiales y particulares en la Ciudad de Mexico con base enla
normatividad vigente en materia técnico-pedagdgica y de gestion, con
la finaldad de coadyuvar a la formacion integral del alumno y el
desarrollo de competencias basicas,

Funciones

1. Controlar quela operaciin de las Escuelas de Educacion Prirmaria,
Internados, Escuelas de Participacion Social y Partlculares
Incorporadas se lleve a eabo cen base en el marco regulatorio
establecido, para que las escuelas desarrollen sus funciones
educativas.

2. Verificar la aplicacion de los lineamientos destinados a pramover,
cocrdinar y difundir las actividades académicas, civicas, artisticas,
culturales, departivas y recreativas, a fin de mejorar la atencién
que se realiza enlas escuelas de Educacion de Educacion Primaria

3. Proponer ala Subdireccién de Apoyo Técnice Complementario los
requerimientos de acciones formativas del personal directivo y
docente,

4. Organizar, controlar y difundir la mformacion sobre el
funcionamiente del Subsisterma de Educacidn Primaria.

5. Proponer y, en su caso, difundir estrategias que coadyuven a
vincular la Educacddn Artistica v la Flsica para fomentar la
educacion y formacion integral én las escuelas primarias.

6. Difundir las bases y convacatorias de actividades y concursos €n
los que participa la comunidad escolar, con el fin de que puedan
poner en jusgo las competencias adguiridas.,

f, Organizar los concursos ¥y actividades compiementarias
desigradas a nivel, acordes a los contenidos de Planes y
Programas de Estudio. con |a finalidad de que los alumnns
participen en las mejores condicones. ~

8 Implementar estrategias de seguimiento a beneficiarios y
docentes, acompanamiento, a Asociaciones de Padres de Familia
y evaluacion al funcionamiento de las albercas;-a fin de que-fa
operacion de las mismas se desarrolle. en un-“rn:!rtn de
transparencia y efectividad, S ¥

9. Dar seguimienta y atencion a los procesos e mfcrrma::lﬁn que,

dentro del ambito de su competencia se operani €nen el Sistema |-

Integral de Informacién Escolar, para el apoyo:a la organizacion y
operacion escolar. e
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
Interactla externamente con las escuelas particulares de Educacién
Primaria e internamente con los planieles de Educacion Primaria

PN AR aficiales y las dreas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
Intermas y/o :
México.
ExTernas

Caracteristicas de la informacidn:
La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto enla
opinidn plblica.
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Mombre del Puesto; Jefatura de Departamento de Programas Complementarios

Objetiva
General del
Puesto

Que los planteles de la Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria

dispongan y organicen acciones y actividades en materia de extension
educativa, asl como con los recurses para su operacian, con € fin de
coadyuvar en la formacién integral def educando y en el desarrollo de

sus competencias basicas.

Funciones

i

Seleccionar las actividades extraescolares apropiadas para el
nivel educative, con el fin de (dentificar las gue generan un
impacto en la formacién del educande y la comunidad
educativa,

Difundir entre la comunidad educativa la oferta de actividades
extracscolares autorizadas {culturales, depertivas, art(sticas,
clentificas y tecnologicas), para que sean consideradas en la
elaboracion la Ruta de Mejara Escalar.

Vigilar gue las actividades extraescolares se realicen conforme
a la normatividad vigente, a fin de disminuir factores de riesgo.

Difundir entre las zonas v planteles escolares o5 diversos
materiales de los Programas de Educacion Ambiental, Seguridad
e Higiene Escolar, Cultura Civica vy valores, con el proposito de
implementar estrategias gque coadyuven al logro de los
objetivos de los mismaos,

. Atender y dar sepuimiento de las quejas, denundias,

problemadticas y peticiones (abuso, accidentes, maltrato,
necesidades especiales, entre otros), con el proposito de que en
la comunidad educativa existan condiciones para la ensefianza
vy el aprendizaje.

Coordinar con las Direcclones Operativas la oferta de acciongs
de actualizacion sobrz los procedimientos, para acthar los
beneficios de la aseguradora vigente y atender upnrj;unamerrte
los casos de accidentes escolares,

. Migilar v dar seguimiento a las actividades de Programas

compensatorios (desayunos escolares, programa "Ver bienpara
aprender mejor”, Programa de Becas para escuelas clfctalﬁ.
Saludarte), con la finalidad de evitar la desercién de los alurnnos.

Analizar las solicitudes de institucicnes educativas, asociaciomes
civiles y particulares que pretenden ingresar a las escuelas para
difundir sus serviclos, productos o realizar actividaces, con el fin
de ¢rear opertunidades para los alumnbs, conforme a la
normatividad vigente, para responder y gestionar lo procedente.
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9, Dar seguimiento a las diligenclas de accesos solicitadas por las
instancias oficlales encaminadas al mantenimiento de |a
infraestructura académica e higiénica de los planteles, con la
finalidad de verificar el funcionamiente sustantive del plantel.

10. Colabosar en reunianes técnicas para el seguimiento a los
procesos técnico pedagdgicos y de gestion convocadas por la
Autoridad Educativa Faderal en la Cludad de Méxica, para el
conacimiento, aportacon y difusion de estrategias y acciones
que colaboren en la mejora del servicic educativa,

11. Dar seguimiento y atencion a los procesos & informacion que,
dentro det Ambeto de su competencia 52 operan en en el Jistema
integral de Informacidn Escolar, para & apoyo a la organizaclén
y operacion escolar.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de refacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveadores y prestadores de servicios en
general e intemamente con las areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Primaria para atender y solutionar sus necesidades
materiales y humanas, y con la Direccion General de Operacion de
Servicios Educativos para operar las actividades extraescolares y
transversales,

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de [a
dependencia.
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Promocion de Salud y
Cooperativas Escolares

Que los planteles de Educacitn Primaria dispongan de asesoria y
orientacidn para la promocion de estilos de vida saledables como base
Objetiva para la prevencian de las adicciones, la solidaridad v la vida democratica,
General del la actividad flsica, los ambientes de conwivencia pacifica, asimismo
Puesto supervisard la constitucidn y operacidn de |as cooperativas escolares,
con el proposita de atender las necesidades de la comunidad educativa,

Funciones

del personal directivo y docente de Educacidn Primaria, en el
rubro de funcion formativa de las cooperativas escolares o
establecimientos de consumo escofar, con el cbieto de
implementar acciones de apoye, asesofia v acompanamiento
que subsanen las necesidades.

Disefiar y promover entré los organos de gobierno de las
cooperativas escolares las finalidades formativas v los
procedimientos, para la constitucion y funcionamiento de las
cooperativas escolares o establecimientos de consumo escolar,
para favarecer el desenvalvirmiento psicosocial yel desarrollo de
habitos y principios, en @l educande y coadyuvar en su procesn
formativo.

Asesorar con relacion a la normatividad relativa a 1a aplicacion
de los recursos generados por las cooperativas escolares o
establecimientos de consuma escolar, con la finalidad de
coadyuvar en los planteamientos de [a Ruta de Mejora para el
logro de |a calidad educativa.

Organizar con los responsables de [as cooperativas escolares,
las accionez de asssoria ¥ seguimientoe a la constitucian,
funcionamiente y funcidn formativa,

Dar seguimiento a las asesorias, con &l propdsito de datectar
situaciones no  previstas vy brindarles —la.  atencion
correspandiente con el enfoque de Estilos de;‘:l"ida Eari];rlihlﬂ
Evaluar las actividades t&cnicuapanda&:ﬁgi:m qde  los
establecimientos de consumo escolar, con el proposito de
verificar su cumplimiento y en su case, establecer 1as medidas
gue encaucen a los estilos de vida saludable. | ;

Disefar, implementar v dar seguimiento-at-Programa de Visitas
de Seguimiento a los planteles de Edutacion Primaria, en
coordinacion con los enfaces en las Direcciones de Educacion
Primaria, a fin de verificar que la operdcion de éstas responda a

e ]

. Detectar las necesidades de capacitacion v/ asesoria técnica
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los estilos de vida saludables .'y'.;E tumpla con las acciones
técnico-pedagégicas de los establecimientos e consumo
escolar,

8. Disefiar actividades, sustentadas en & plan y programas de
estudio  vigentes, que vinculen la operacién  de  los
establecimientos de consumo escolar con la promocion de la
solidaridad, la vida democritica, la actividad fisica, los
ambientes de convivencia saledables v la alimentacion comecta
comao elementos de un estilo de vida saludable.

8. Disefar & implementar & programa de acompanamiento, con
apoya de las Direcciones Operativas de Edutacion Primariaalas
actividades, sustentadas en ¢l plan y programas de estudio
vigentes, que vinculen |a operacion de los establecimientos de
consumo escelar con la pramocén de la solidaridad v fa vida
democratica, la actividad fisica, los ambientes de convivencia
saludables y la alimentacidn correcta como elementos de un
estilo de vida saludable.

10.Dar seguimiento al funcionamiento de las  albercas v
acompantamiento a las Asociaciones de Padres de Familia, en
relacion con su mantenimiento y gperaciin,

11. Difundir & imnpulsar en los planteles escolares las acciones v
estrategias de salud del escolar en aspectos como: Semanas
Macionales de Vacunacion, Semanas Macionales de Salud,
Semanas Macionales de Salud Bucal, dinicas-=scuela, reportes
epfdemioldgicos v fumigaciones de planteies, entre gtros,

12, Dar segulmienta y atencién a los procesos e informacion que,
dentra del Ambito de su competencia se operan en en el Sistema

HAMTRLILN Integral de Informacién Escolar, para el apoye a la arganizacién
.1.I' i
Ll.rﬁﬂ i le : y operacion escolar,
Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion selecdonada: o

Interactda intermamente con fas areas de [a Diretv:uﬁn General e

Wil Operacion de Servicios Educativos vy unidades administrativas ce la

N i Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México-para la revision y/o

E:r.tem:s aprobacion de las acciones, documentos y materales para el

funcionamiento de [as cooperativas escolarss.

Caracteristicas de la informacion: %
La informacidn que s maneja repercute hada el Imerln:nr el &rea o
adscripcion. -
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Mamhbre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apayo a Internados y Escuelas I

de Participacion Social

Dbjetivo
General del
Puesto

Que la poblacion de menores en desventaja socioecondmica,
condiciones de vulnerabilidad v exposicion a riesgo psicosocial disponga
de los servicios educativos-asistenciales y becas en los Internados y |
Escuelas de Participacitn Secial de Educacian Primaria en la Cludad de |
México, con el propasite de lograr el desarrclio de sus competencias
basicas.

Funcignes

a0 Y DESARRALT

1.

Dizefiar y difundir las estrategias para la supervision técnico-
administrativa de los Internados y Escuelas de Participacion
Social, con base en la normatividad vigente, a fin de asesorar al
personal directivo y administrativo en el desarrollo de sus
actividades,

Supervisar la prestacion de los Servicios Asistencales en cuanto
a almentacion, uniforme deportive, seguridad, emergencia
escolar y becas que brinden los Internados y Escuelas de
Participacion Social, con el fin de proponer estrategias que
coadyvuven a incrementar la calidad de los mismos.

ldentificar e integrar |as problematicas que se presenten én el
desarrollo del proceso educative que se leva a caba en las
Internados y Escuelas de Participacion Social, con & objeto de
proponer las medidas comrectivas y presentarlas a las instancias
correspondientes para sus efectos conducentes

integrar las necesidades de personal, recursos pedagdgicos,
materiales y apoyos didacticos para el desarrollo del proceso
educativo que se lleva a cabo en los Internados v las Escuelas de
Participacion Social, con &l objeto de proponer, a las autoridades
campetentes, Ios mecanisrmos pertinentes para subsanarios,
Supervisar, en coordinacion con las dreas de la Coordinacion
Sectorial de Educacidn Primana y la Subdirecddn de Apoyo
Técnico Complementario, el desarrolle de programas de
fortalecimiento académica para el personal directiva, docente,
técnicoy de apoyo, con el fin de fortalecer la E?'I:IdEII:E del servicio
educativo, :

. Supervisar la aplicacion del proceso de seleccion para incorporar

a los becarios en los Intemados y Escuelas de PartiGpacion
Social, con la finalidad de verificar que dicho proceso se lleve a
cabo con base en la normatividad vigente, —— : 3

Dar seguimiento a la constitucién del Consejo de Becas y el
establecimiento de la agenda de trabdjo, con el chbjeto de
verificar su operacion y, en su caso, proponer a las autoridades
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conducentes los mecanismes que permitan el cumplimiento de |
los objetivos

8. Proponer y, en su caso, difundir las estrategias autorizadas por
la Coordinacién Sectorial que promuevan la participacion da los
padres de familia de los becarios y de la comunidad escolar en el
mejoramiento académico del educando de |os Internados y las
Escuelas de Participacion Social, con el fin de coadyuvar a legrar
una farmacion de caracter integral,

9, Dar sepuimiento a les precesos de seleccion, con el fin de |
verificar gue se realice un proceso transparente dentro de los |
Intermados y Escuelas de Participaciin Social. |

10, Gestionar los insumos necesarios para los Internados y Escuelas |
de Participacion Social. a fin de gue brinden el sarviclo asistencial |
y educativo; en el caso de Internadaos, la Partida de Recreacion |
Estudiantil "PRE",

11. Dar seguimiento y atencion a los pracesos e infarmacion que,
dentro del ambito de su competencia se operan enl en el Sistema
Integral de Infermacidn Escolar, para & apoyo a la organizacion
y operacidn escolar.

Relaciones
Internas y/o
Extermas

Tipo de refacion: Intemas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacida intermnamente con las dareas coperativas de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México y de la propia Coordinacion
Sectorial de Educacién Primaria. a fin de coordinar las acciones
referentes a la operacion de los Internados y Escuelas de Participacion
Social.

Caracteristicas de la informacion:
La infarmacidn gue se maneja repercute hada e interior de la
dependencia,
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Mormbre del Puesto: Subdireceién de Coordinacion

Objetivo
Ceneral del
Puesto

Coordinar al interior de la Coordinacion Sectorial de Educacién Frimaria
la atencidn y/o respuesta oportura a las peticiones, requerimientos,
Inconfarmidades y asuntos inherentes a la operacion del servicic que
brinda la misma, con el fin de que todos [os procesos se desarrollen de
manera adecuada e implementar, segiin sea e caso, las medidas
necesarias para optimizar la prestacion del servicio educativa,

Funcones

. Generar of registro de todas las solicitudes, peticiones,

requerimientos ¥ asunios generales presentados ante la
Coordinacion Sectarial, a fin de dar un adecuado seguimiento a
la atencidn a los mismos.

. Efectuar la distribucidon de las  solicitudes, peticiones,

requerimientos y asuntos generales presentados, conforme al
tramo de competencia de cada drea de la Coordinacion Sectorial
de Educacion Primaria, con la finalidad de que se genere una
respuesta oportuna.

. Verificar que las solicitudes de Inforrmadidn, atencidn a las

peticiones, inconformidades y asuntos generales Jque se
presenten en la Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria se
atiendan en los tiempos establecidos para tal efecta v en
cumplimienta de |la normatividad aplicable con el propésito de
coadyuvar a mejorar la calidad del servicio educativa.
Establecer canales eficientes de comunicacion con los titulares
y/o responsables de las dreas de la Coardinacion Sectorial de
Educacitn Primaria, con el propdsita de realizar la toma de
decisiones oportuna cuanda ce amerita,

. Coordinar a las distintas dreas de fa Coordinacién Sectorial de

Educacion Primaria, para que cuando se trate de solicitudes de
informacidn, atencidn a las peticiones, inconformidades y

asuntos generales en las gque convergen una Dﬁ‘[ﬁ-ﬁ'ﬂﬂ?ﬁtﬂs de |

competencias se realice una adecuada inte_gr.t!.'ciﬁn Y resplLestia
de atencion a la soficitud de la que se trate,

. Mantener informado al Titular de la Coordinacion Sectocial de

Educacion Primaria acerca del avance, y umplireenta de |3

B

generales canalizados a las distintas areas, para goe_dicha
inforrnacion sea el insumo para la toma de declsicnes. -

. Dar seguimiento y atencion a los procegos, & informacion que,

dentro del dAmbito de su competenda, se encaentren operando
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en el Sistemna Informédtico gue establece la Autoridad Educativa |

SIEWEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion y
operacion escolar en el marco de la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Extermas

Tipo de relaciom: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactia externamente con dependendas que generen la selicitud de
informacién o peticiones ¥ con el pablico en general, e internamente Con
las dreas de la SEP, de la Direccion General de Operacién de Senicios
Educativos, de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

Caracteristicas de la informacion:
La irformacon que se maneja repercute hada el interior def area de

adscripcion,

BEPR
DIRECCION GERERAL CE RECURIQR .
HUMANDS ¥ ORGANIZACIOH . A -
DIRECCION GENERAL ADJUNTA —rbie S
DE CRGENZACION Y DERARRDL 1 ' -
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Mombra del Puesto: Direccion de Operacion Educacion Primaria 1

s Qrganizar v dirigir la prestacion del Servicio de Educacion Frimaria
b Escolarizada en fos planteles adscritos al ambito regional de su
oeneral del s :
comnpetencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
s la poblacién infantil en edad escolar las competencias basicas.

1. Implementar v dar seguimiento a macanismos de monitorea v
acompanamienta a los procesos téenlco-operativos y de gestion
de log servicios educatives, de la demarcacion territorial a su
Cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de [os alumnos.

2., Organizar v dar seguimiento a las actividades académicas, de
sUpervisidn escolar v los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de aducacion primaria, en el ambito regional de su
competencia, con base en las normas v ineamientos establecidos
por las autordades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrolle integral de los educandos,

3. Difundir a los supervisores de zona. personal directivo, docentes
y de apoyo a los plantefes las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios v operacion de los
planteles, asl como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
&l transito al siguiente grado o nivel educativo. '

4. Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedapgopica en los panteles de Educacién Primaria publicos vy
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa

5. Dar seguimiente a la funcion de los actores cducativos con la
finafidad de orientar las actividades académicas, en funcidn de las
necesidades detactadas.

6. Promaver los canales y mecanismos #8 comunicacion
establecidos por la Coordinacidn Sectorial de:f'Educa:i&h Primaria
para eficientar €l flujo de informacian entre ésta y la éstructura
operativa que permita atender con cportunidad las necesidades
de los planteles educativos. e YT

T. Fortalecer los mecanismos de ‘comunicacion con. las
Subdirecciones de la Cogrdinacitn Sectorial, para que de.manera
conjunta se determinen estrategias quga-pé:mitan eficientar la
operacion del servicio educativo. -

Funoones

L

[
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada v vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de |a instancia
competente sé realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles plblicos, en beneficio de la poblacién escolar gue
atienden.

9. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con s normag, lineamiantos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes v favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Primaria a la poblacidn en edad escolar,

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacidn de
la normatividad, para |a atencidn a las casos de maltrate, posible
abuso sexual ¥ asunios administrativas,

11, Cofahorar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resplucion de situaciones emergentes gue se presenten en el
servicio educativo y con la poblacion objetivo.

12, Coadyuvar en la elaberacién del Programa Anual de Trabajo dela
Coordinacion Sectorial de Prirmaria, asi como elaborar los
informes correspondientes, con la finalidad de que el nivel
educativo cuente con [2 informadon para reportar el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencién a los procesos & informacion que,
dentro del &mbito de su competencia, 5€ epcuentren operando en
la plataforma de SHEWEB, con la finalldad de coadyuvar en la
organizacitn y operacidn escolar en el marca de la escuela al
ceniro.

14, Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrito |

erl el sistema electronico correspondiente para su adecuado
control.

MANUAL DE ORGANILZ ACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Refadones
Internas y/ o
Externas

Tipo de relacion Intermas S

Explicar la relacién seleccionada:
Interactiia internamente con las dreas competentes u:!e 'Ia SEP 'p' .1.,= la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Méxice. ™

Caracteristicas de la informacion: — e
La informadion gue sE maneja repercute h,ar_la el interior dE la
dependanicia.
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|
| Momkre dei Puesto: Direccion de Operacién Educacion Primaria 2

Objetivo
General del
Puestiy

Crganizar y dirigir la prestacién del Servicio de Educacién Primaria
Escolarizada en los planteles adscritos al amhbito regional de su
competencia, con base en la nermatividad vigente, para desarrollar en
la poblacion infantil en edad escolar las competencias basicas.

Funciones

X

Implementar y dar seguimiento a mecanismos dé maonitoreo y
acompafamientn 2 los pracesos técnica-operativos y de gestion
de los servicios educatives, de la demarcacion territorial a tu
Cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de 105 alumnos.
Organizar v dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervisian escolar y los recursos necesarios para la operacidn de
los servicios de educacion primaria, en el &mbito regional de su
competencia, con base en las nonmas y ineamientos establecidos
por las autoridades educativas. con fa finalidad de propidiar e
desarrollo integral de los educandas,

Difundir a los supervisores de zona, persanal directiva, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como wvigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a tos alumnos el documento escalar gue les permita
el trarsito al siguiente grado o nivel educativo

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrateglas de asesoria y capacitacion téonico
pedagogica en los planteles de Educacion Primaria pablicas y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimienta a la funddn de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de  comunicacion
establecidos por la Coordinacion Sectorial de Educaclérm Primaria
para efidentar el flujo de informacdidn entre ésta 'y:-ia ESTTUCEUra
operativa que permita atender con cportunidad las necesidades
de los planteles educativos. _ =
Fartalecer los  mecanismos de  comumicacion . con lasg
Subdirecciones de la Cosrdinacion Sectorial, para que de manera

conjunta se determinen estrategias que penmitan eficientar ia |

operacion del servicio educativa,
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§. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacién de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles pdblicos, en beneficio de la poblacion escolar que
atierscen,

9. Supervisar gue la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con [as normas, linearmientos v procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favarecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Primaria a la poblacion en edad escalar,

Orientar al personal de supervisian y directivo en la aplicacian de

la permatividad, para la atendién a los cases de maltrato, posible

abuso sexual v asuntos administratives,

Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la

resolucion de situaciones emergentes que se presenten en el

servicio educative y con la poblacién objetiva.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo dela

Coordinacién Sectorlal de Primaria, asl como elaborar los

informes correspondientes, con la finalidad de que el nivel

educativo cuente con |2 informacién para reportar el avance y

cumplimiento de los abjetivas y metas institucionales.

Dar sepuimiento y atencién a los procesos e informacion que,

dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en

la plataforma de SHEWEB, con fa finalidad de coadyuvar en la
arganizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al
centro.

10,

e i

12,

T3

gl GRERAL DE RESURIOE 14. Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrito
B Tl en el sistema electrénico correspondiente para su adecuado
RRECCEN GENTRAL ATWITTE control.
15 DRTARTADEY ¥ DESAGROA
Tipo de relacion: Intermas
il *
Explicar la relacion seleccionada: -

Relaciones
Internas y/o
Extermas

Interactia internamente con ks dreas cormpetentes de |3 SEP v de la
Autoridad Educativa Federal en la Cudad de México. _ i

Caracteristicas de la informacion: | |

La informacion que se maneja repercute hacia El_interiﬂr'dE' la

dependencia. e

sl
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Mombre del Puesto: Direccién de Operacion Educacion Primaria 3

Objetivo
General del
Fuesta

Organizar v dirigir la prestacidn del Servicio de Educacion Primaria
Escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil en edad escolar las competencias basicas.

Funciones

1.

Implementar v dar seguimiento a mecanismos de monitores y
acompafiamienta a los procesos técrico-aoperatives y de gestion
de los servicios educatives, de la demarcacion territorial a su
Cargo, para garantizar a atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos,
Organizar v dar sepuimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursas necesarios para la operacion de
los servicios de educacién primaria, en el ambito regional de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a les supervicores de zona, personal directivo, docentas
y de apoyo a los planteles las normas y lincamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacién de los
planteles, asi come vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el docurmento escolar que les permita
el transite al siguiente grado o nivel aducativa.

Colaborar con las autoridades ¢ instancias competentes cn la
implementacion de estrategias de asesoriay capaditachon tecnlco
pedagbgica en los planteles de Educacion Primaria piblicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcidn de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas " i 1
Promever los  canales y  mecanismos  de  comunicacion
establecidos por la Coordinadon Sectorial de Educacidn Primaria
para efidentar € flujo de Iinformacion entre_ésta y la estructura
operativa que permita atender con apnrtunldad las neresidades
de los planteles educativos. . 5
Fortalecer los mecanismes de cnrﬁummmn €on  las
Subdirecciones de la Coordinacién Sectoral,-para gue de manera
conjunta se ceterminen estrategias que permmitan eficientar la
aperacion del servicio educativo. "
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y viglar que la
aslgnacién de recursos humanos a cargo de la instandia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales v responda a las necesidades de cada uno de fos
planteles plblicos, en benefick de la poblacion escolar que
atienden,

9, Supervisar gue la aplicacion y use de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de confarmidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Fducacion Primaria a la poblacién en edad escelar.

Orientar al persanal de supervision y diractivo en la aplicacién de

la normatividad, para la atencion a los casos de maltrato, posible

abuso sexual y asuntos administrativos.

Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en fa

resolucidn de situacicnes emergentes gue se presenten en &l

servicio educativo y con la poblacian objetivo,

Coadyuvar en la elaboracidn del Programa Anual de Trabajo de la

Coordinacién Sectorial de Primaria, asi como elaborar los

infarmes correspondientes, con la finalidad de que el nivel

educativo cuente con la informacidn para reportar ef avance y

cumplimignta de lozs chjetivas v metas institucionales,

Dar seguimiento y atencién a los procesos € infarmacion gue,

dentro del ambito de su competendia, Se encuentren operando en

la plataforma de SIEWEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacidn y operacidn escolar en &l marco de la escuela al
cantro.

Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrito

en el sistema electronice correspondiente para su adecuado

cantral,

10

11.

12

13

14,

Relaciones
Internas v/ o
Externas

Tipo de relacian. Internas

Explicar la relacion selecdonada: P
Interactia internamente con las dreas comperantesde la SEP y de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Mbsice, [
Caracteristicas de la informacian: e e

La informacibn que se maneja repercute hacia el interior de la
dependancia i
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Clojetivo
General del
Puesto

Maormbre del Puesto: Direccidn de Operacion Educacion Primaria 4

Organizar v dirigic la prestacion del Servicio de Educacon Frimaria
Escolarizada en los planteles adscritos al amhbito regioral de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarroliar en
la poblacion infantil en edad escolar las competencias basicas.

Funciones

1,

Implementar y dar seguimiento @ mecanismos de monitores y
acompafamienta a las pracesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educatives, de |la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atendon de priondades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos,
Organizar v dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacion primaria, en el ambito regional de su
competencia, con base en las normas vy Eneamlentos establetidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrolic integral de los educandos,

Difunddir a los supervisares de zona, personal directivo, docentes
y de apoyoe a los planteles las normas y lincamientos vigentes
para la acreditacidn, certificacion de estudios y operacidn de las
plantedles, asl como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educarivo,

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesaria y capacitacion técnico
pedagopica en los planteles de Educacion Primaria publicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica aducativa,

Dar seguimiento a fa funcidn de los actores educativos con la
finalidad de crientar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de comunicacion
establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educadién Primaria

para eficientar el flujo de informacidn entre ésta y: la estructura |

operativa que permita atender con oportunidad Iaé‘necesidaﬂesl

e |os planteles educativos. —— =

Fortalecer |los mecanismos  de :nmqnjcacir_‘rn-" can:  las
Subdirecciones de la Caerdinacion Secterial, pasa que de manera-
conjunta se determinen estrategias que permitan eficientar la

coperacidn del servicio educativo. .
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8 Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recurses humanos a cargo de |a instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles plblicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden

8. Supervisar gue la aplicacion y uso da |os recursos financieros y
materiales asignados a [0s centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientas
establecidos para su administracion, a fin de optimizar las
existentes vy favorecer ambientes adecuados para brindar el
sarvicio de Educadion Primaria a la poblacion en edad escolar,

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacion de
la normatividad, para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Celaborar en forma conjunta con diferentes instancias en |13
reselucitn de situaciones emergentes que se presenten en el
saryviclo educativo y con la poblacién chijetivo,

12 Ceoadyuvar en la elaboracidn del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacién Sectorial de Primaria, asi como elaborar los
informes correspondientes, con la finalidad de que el nivel
educativo cuente con la informacion para reportar el avance y
cumplimienta de los chjetivas y metas institucionales.

13, Dar seguimiento y atencién a los procesas e informacion gue,
dentro def ambito de su competenda, se encuentren operando en
la plataforma de SHEWEB, con la finalidad de coadyuvar en I3
organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al
centra,

14. Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrito
en el sistema electronico comrespondiente para su adecuado
cantral.

Relacones
Intermas v/ o
Externas

Tipo de relacion: Internas praats

Explicar la relau:rﬁn selecdonada;
Imteractia internamente con las areas cnmpetentf_f. de la SEP 1,.r de la
Autoridad Educativa Federal en fa Ciudad de México,

[
Caracteristicas de la informacion: o—
La informacién que se maneja repercute hacia &l interior de la
dependencia '

=

- = il
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Ohbjetiva
General del
Puesto

Hnrﬂhre del Puesto: Direccion de Operacion Educacion Primaria §

| Organizar v dirigir la prestacidn del Servicio de Educacidn Primaria
Fscolarizada en los planteles adseritos al Ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
Ia poblacion infantil en edad escolar [as competencias basicas,

Funclones

T g ¥ [OREANT
Dh’.}..ﬁ:ﬂi '- ;

EECTIM AR O RESURRTS

: 1

Implementar y dar seguimiento a mecanismas de monilorea y
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de |os sarvicios educativos, de |z demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencidn de prioridades y directrices
educativas gue permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.,
Organizar y dar seguimiento a las actividaces académicas, de
supervisidn escolar y l0s recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacion primaria, en el ambito regional de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar &l
desarrailo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal drectivo, docentas
y de apoyo a los planteles las normas y lincamientos vigentes
para la acreditacion, cemificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimienta, con el fin de
proporcionar a los alumnas el documento escolar que leés permita
el transito al siguiente grado o nivel eduscativo

Colabaorar con las autoridades o instancias competentes en la
Implementacian de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagopica en los planteles de Educacion Prmaria pablicos v
particulares da su urisdicddn, para mejorar los resultados de su
prictica educativa.

Dar seguimiento a la funcion de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas. en funcion ce las
necesidades detectadas.

Promover los canales vy mecanismos de comumicacion
establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacion Primaria
para eficientar o flujo de iInformacion entre ésta y la estructura
aperativa que permita atender con opartunidad las necesidades
de los planteles educativos.

Fortalecer los  mecanismos  de  comunizacion con  las
Subdirecciones de la Coordinacion Sectorial, para que de 'manara

CONjunta se determinen estrategias que permitan efclentar la

aperacidn del servicio educativa,

by =

SPaht  DIRECCION GENERAL DE OPERACION
Aol DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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10

11.

12,

13

14,

Coordinar los estudios de programacidn detallada v vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales v respenda a las necesidades de cada uno de los
planteles plblicos. en beneficio de la poblacion escolar gue
atiendan,

Supervisar que la aplicacidn y uso de los recursos financiercs y
mareriales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad cen [as normas, lineamientos v procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer amblentes adecuados para brindar el
seryicio de Educacion Primaria a la poblacion en edad escolar,
Orientar al personal de supervision y directiva en la aplicacidn de
la normatividad, para la atencidn a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos adminisirativos,

Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resolucion de situaciones emergentes que se presenten en e
sorvicin educative y con la pablacidn objetive,

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo dela
Coordinacién >ectoral oe Primaria, asf como elaborar los
informes correspondientes, con la finalidad de que el nivel
educativa cuente con la informacion para reportar el avance y
cumplimienta de los objetivos y metas institucionales.

Dar sepuimiento y atencidn a los procesos e informacitn que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren gperando en
la plataforma de SHEWEB, con la finakidad de coadyuvar en la
arganizacion y operacion escolar en & marco de la escuela al
centro.

Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrive
en €l sistema electronico correspondiente para su adecuado
control.

Relaciones

Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la reladén seleccionada: 4
Interactua internamente con las dreas competentes de I3 SEF' W dela
Autcridad Educativa Federal en la Cludad de México. —_

-
-

MANUAL DE ORCANIZACION DE L
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

4

| ]

Caracteristicas de la informacion: - : :
La informacién que se maneja repercute hacla el Il'I'[EE'ICrI' de Ial
dependencia, f |

132



SEP

SICRLTARIA DE

FRILIC ARSI PUNLETA

Coordinar los proceses Inherentes a la administracién de recursos
raateriales, financierns y servicios, humanos, del personal adscrito a las
centros de trabajo de apoyo 2 la educadon y de asesorla jurldica, con
base en |2 normatividad y procedimientos vigentes, a fin de garantizar
la operacion de kas areas de la Coordinacion Sectorial de Educacion
Primaria y contribuir al cumplimiento y logro de los objetivos

LRSS I; BA D ,_'.!g'.-'i it

RASHS Y| ORGR e
R i ¢ jr'fn'fT-n
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1. Definir, en coordinacion con la Subdirecdon de Integracion
Programatica, el Anteproyecte de Presupuesto, con 13 finalidad de
verificar v dar seguimiento al ejercicio del presupuesta autorizado
en la operacin de los procesas y proyectos asignados a la

2. Gestionar ante las instancias competentes, la modificacidn del
presupuesto  autorizade, con la finalidad de atender las
necesidades para la operacion de |os distintos procesos v
proyectos a cargo de la Coordinacidn Sectorial de Fducacion

3. Validar los reportes finencleros en el apllcativo o plataforma
correspondiente, asi coma los estados financieros y el clerre del
ejercicio presupuestal de la Coordinacidn Sectorial de Educacion
Primaria, con la finalidad de mantener actualizada toda la

4, Verificar que se efectie [a revision de la documentacion soporte
de la comprobacién de! ejercicla del gasto de programas y
proyectos especiales, con el proposito de documentar el ejercicio

5. Definir con la Subdireccion de Integracidn Programatica, el
Programa de Apoyo a la Gestion Escolar, el Mecanismo Anual de
Mecesidades (MAMNE) y la Cartera de Inversion, can ¢l fin de realizar
la gestitn anee las instancias correspondientes. Pl

&. Dar seguimiento al proceso y ejercicio del pfesuﬁuestn atorizada
a la Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria, con la finalidad
de vigilar su cumplimiento en apego a la nnrrnatwldad wgente en
la materia.

¥, Verificar los reportes de existencia de bieriés deblﬁ:;r matarial
de consumo, asi como las cédulas v el acta global de invéntarios,
con la finalidad de mantener acui:;tlzatia Iz informacion
correspondiente.

Mombre del Puesto. Subdireccidn de Administracidén y Personal
Objetivo
General del
Puesin
institucionales,

Coordinacidn Sectorial de Educacion Primaria.
Primaria,
inforrmacian al respecto.

Funciones
¥ sU correcta comprobacion.

At

I

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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8. Verificar que |a prestacidn de los senvicios contratados se realice

conforme lo establecen los contratos celebrados por 1as instancias
correspondientes, asi como que los servicios de conservadion,
reparacidn, mantenimiento y adaptacion de los inmuebles de las
dreas centrales, con el propasito de que se efectien conferme ala
autorizado.

3, Llevar el seguimiento de los asuntos de caracter juridico v, en su
caso, werificar que se apliquen las sanciones correspondigntes.

10 Supervisar la  gestién  del archive documental de  tipo
administrativo, con el propdsito de mantener actualizada la
informacion de los procesos a cargo de la Coordinacion Sectorial
de Educacion Primaria.

11 Coordinar la realizacifin de las actividades de proteccion civil
dentre de las instalacicnes administrativas de la Caordinaclén
Sectorial de Educacidn Primaria.

12 Coordinar conforme a la normatividad vigente la gestion de los
tramites mherentes 2 la administracion del personal docente y de
apoyo y asistencia a la educacién gue se encuentra adscrito a los
centros de trabajo del ambito de su cormpetencia.

13 .Coadyuvar con los distintos Subsistemas que integran el istema
de Servicio Profesional de Carrera y llevar o seguirmiento del
programa de capacitacion, para gue el personal de manda y de
apoyo y asistencia a la educacién, se inscriba, cumpla y se
certifique, conforme a los ineamientos establecidas,

L4 Proponer contenidos para la elaboracidn del programa anual de
capacitacion v desarrollo de personal v darle seguimiento, con ia
finalidad de que &l personal adscrito a la Coordinacion Sectarial de
Educacibn Primaria v a los centros de trabajo distintos a los
planteles escolares cuente con las herramientas y conocimientos
necesarios para e desarrolio de sus funciones

L5 Coordinar v operar los tramites de altas, bajas. incidencias y demas
movirmientos del personal inherentes al Ambito de competenca de
la Coordinacién Sectarial de Educacidn Primaria. de acuerdo a la
normatividad establecida

16.Verificar e integrar el soporte documental para.la gestion ante |a
instancia correspondiente de los contratos de honorarios de la
Coordinacitn Sectorial de Fducacidn Primaria, con 1a ‘Finalu:lad de
llevar el debido contral y seguimiento.

17 Verificar que los tramites de prestaciones al perwnar uparar.luu y
de mando {constancias de emplen, expedicion de credenciales,
hojas de servicio, préstamos del 1S5STE, seguros de Eastos

médicos mayores, segura de separacioh” individualizada, entre
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otros), 5€ operen con base en |os acuerdos y normatividad

establecidos.

1 8 Difundir en los centros de trabajo, adscritos a esta Coordinacion
Sectorial, las prestaciones y senicios a las que tiene derecho los
trabajadores y, en su case, asesorar a los mismaos para los tramites
correspondientas,

19 Supervisar la operaddn del proceso de reclutamiento y seleccion
del personal de apoya y asistencia a la educacion para los centros
de trabaje del dmbita de competendia de la Coordinacion Sectorial
de Educacion Primaria.

20.Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion del
personal de apoyo v asistencia a la educacion, con la finalidad de
fue lps cursns que se imparran respondan a los requerimientos de
la prestacion del servicio,

Z21.Dar segumiento a los procedimientos enundados en la Ley
General del Servicio Profesional Docente que se operen en la
Coordinacién Sectoral de Educaddn Primaria,

22 Contribuir a la profesicnalizacién v mejora laboral de los docentes
adscritos a la Coordinacion Sectorial de Educacidn Primaria, bajo
un marco de transparencia y equidad conforme se establece en la
Ley General del Servicio Prafesional Docente.

23 Dar seguimiento y atencidn a los procesos € informacion gue,
dentro dal ambito de su competencia, se encuentren aperando &n

la platafarma del sistema infarmatico vigente, con la finalidad de |

colaborar en la organizacion y operaclan escolar en el marco de la
escuela al centro.

Relaciones
Internas v/ o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y
Eervicios e internamente con dreas de la SEP vy cg"fé!‘-.ynida:dﬂs
administrativas de la Autoridad Educativa Federal gn la Clildad de
México, £
Caracteristicas de la informacion: _ = y

La informacdion gque se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia. =
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I:lesarmllar los procesos inherentes a la administracién de recursos
| hununus con la finalidad de que el personal operativo basiticadn y de

Gﬂhjﬂll?: i cenfianza, asi como el de mando adsorito ala Coordinacidn Sectarial de
E:ui:t 2 5 Educacién Primaria reciba en tiempo y forma su pago y las prestaciones

a las que tiene derecho.

1. Comprobar gue el tramite de altas, bajas, incidencias v demas
mowimientos de personal operativo basificado y de conflanza,
asi como el de mando adscrite a las areas de I3 toordinacion
sectorial, se lleve a cabo con base en la normatividad vigente,
con el fin de evitar pagos Indebidos y ewitar posibles
responsabilidades al Organe Desconcentrade.

2. Mantener actualizada la informacién refativa al personal
operativo basificade y de conflanza, asl como el de mando
adscrita a las areas de la coordinacion sectorial en el sisterna
alectrdnico carrespondiente, a fin de contar con informacisn
aportuna y veraz para la toma de decisiones.

3. Comprobar que los movimientos e Incidenclas del personal
operativo basificade v de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la coordinacian sectorial e reflejen enla
némina y en caso de detectar inconsistencias realizar las
gestiones ante la instancia competente, para garantizar el pago

Funciones oportund a Ios trabajadores,

4, Mantener actualizado el registro y contrel de asistencia del
personal operativo basificado y de confianza, adscrito a las
areas de la coordinacidn sectorial, con la finalidad de aplicar les
descuentos por inasistencias y/o retardos de acuerdo a la
normatividad vigente en la maternia

5. Integrar el soporte documentzl de los contratos de honorarios

: b de la conrdinacian sectorial, con la finalidad dege-;_nnnar ante la
! "-Jr. :1}5'. instancia correspondiente el registro de los mlﬁrﬁnﬁ y &l pago al
TR 5 personal. :
Rk 6. Realizar ante la instancia correspondiente, los trimites paralos
* pages especizles del personal operativo tasificado -y de
; confianza, asi como el de mando adsoite a |-JLS areas de la |
L 1{,-'&;,-. f g:;_ﬁ’?’l'_-ls“rp ".r’:l.' cmrdmaménfa:-:tumr cen la finalidad de que éEtDE‘EEEfEEtUEI‘I |
s 3 u.-l'u:h' i-.-l B Ugm arrma, L
BREDCIGH {;Eﬂ?ﬂ il 7. Difundir EI'I]:IFE el personal operative basificado y de mnf idnza,

OE ORSARTEATIN Y BESARRDLN

asi comao el de mando adscrito a la coordnacion sectorial las”
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prestaciones y servicios alos que tiene derecho, con-g propdsito |
de que hagan uso de los mismos.

8. Gestionar ante la instancia competente los tramites regueridos :|
para la expedicion de constancias de empleo, hoja de servicios, |
solicitudes de préstamo ordinario y extraordinario, entre otros, |
con la finalidad de gue el trabajador reciba oportunamente |a |
prestacion o servicio solicitado. l

8, Coordinar los tramites administrativos relacionados con el
reclutamiento y seleccion del personal gue ingresa alaborarzla |
coordinacidn sectorial, con el fin de atender en tiempo ¥ forma
las disposiciones en materia de recursos NUManos.

10. Integrar y mantener actualizada la informacion del Sisterna de
Desempedio Basada en Resultades de la coardinacion sectorial,
con el propdsito de gue dicha informacion pusda ser empleada
por las autoridades que |0 soliciten para los fines conduCentes.

11. identificar las necesidades de capacitacién de los servidores
publicos de la coordinacién sectorial, con el fin de proponer los
contenidos para elaborar el Programa Anual de Capacitacon v
de Desarrollo de Personal.

12. Programar y realizar la gestion ante la Direccidon General de
Administracion de los cursos de capacitacion para el personal de
apoyo y asistencia a la educacion de la coordinacion sectorial,
eon &l fin de que éstos participen on los cursos de acuerdo al
perfil de pueste que desempefian,

13, Verificar que los servidores piblicos de |a coordinacion sectorial
se inscriban v conduyan los cursos de capacitacion, con la
finalidad de gue obtengan e documento que avale su
acreditacion.

14, Llevar el seguimiento de cada uno de los servidores pablicos a
quienes les apfgue & Servicio Profesional de Carrera, asi como
del personal operativo y docente, con la finalidad de mantaner
actualizado su expediente.

15. Registrar y actualizar la antigiedad de los trabajadores; para
gestionar ante la instanda competente el pago de preg"nlus par
antigiiedad, quinguenios y tramites de pensién y jubilagian,

1&. Integrar la informacion para atender los requerlmjam:us de las
entes fiscalizadores, con &l aobjeto de Fl'upurclnnar Esta '5.'
disrminuir las posibilidades de que 2 Organc Des-:u-ncentrada saa
ohjeto de observaciones y/o sanciones.

_—
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Tipo de relacién: Internas
Explicar la relacién seleccionada:
Interactia ntemamente con las unidades administrativas de la
Relaciones Secretaria de Educacidn Pablica y de |a Autoridad Educativa Federal en
Internasy/o | laCisdad de México
Externas
Caracteristicas de la informacion:
La informadon gue s¢ maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion

nemni i puERAL DE IR0
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Objetive
General del
Puesto

Mombre del Pussto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

| Controlar los recursos financieros asignados a la Coordinacion Sectorial

: de Educacidn Primaria. de acuerda a las normas y paliticas vigentes an

la materia, can el fin de proporcionar a las dreas el presupuesto
requerido para su operacion para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Funciones

(=]

. Elaborar en coordinacién con las dreas de la direccion general el

anteproyecto  de  presupuesta  y  la reprogramacion
presupuestal. para apoyar el desarrollo de los proyectos
especificos asignados a |2 coordinacion sectaral,

Elabarar en coordinacidén con & Departamento de Recursos
Materiales y Servicies los mecanismos anuales de necesidades
v de inversidn, para programar el ejercicio cel presupuesto,
Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del
ejercicio de los recursos v de los movimientos presupuestales
conforme a los montos autorizades, con la finalidad de
mantener actualizado ol estatus del presupuesto autorizado a
la coordinacion sectorial,

Gestionar, prévia autorizacion de la DGOSE, los oficios de
solicitud de modificacion de afectacion presupuestaria, para el
ejercicio del gasto asignada a la coordinacion sectarial, can 2l fin
de presentarlos a la instancia competente para su autorizacion.
Analizar y gestionar |2 documentacién comprobatoria de gastos
gue afecten el ejercicio presupuestal, con el fin de gue se
realicen los ajustes necesarios para mantener actualizado el
estatus del presupucesto,

Lievar a cabo la entrega de los recursos autorizados del fondo
rotatorio 2 @ coordinacion sectorial, con 2l proposito de gque
estas atiendan en tiempo y forma sus necesidades prioritarias.

. Registrar en & <sisterna correspondiente los moviiientos

financieros por proyecto y por procesa, a fin de [Im..'i_lf' el control
del ejercicio del presupuesto e Integrar la informacion finandera
de la coordiracon sectorial para informar ala direccion general,
Concilizr, previa autorizacion de la DGOSE, con las areas de la
Direccién General de Administracian el ejercicio presupuestal, 2
fin de que los resultados finanderos sean corffifiientes y se
sustente de forma Uansparente su ejercicio. |

——
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9, Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad v
control presupuestal, para Hevar el control del ejercicio del
presupuesto.

10, Inforrmar, previa autorizacidn de la DGOSE, a la direccion General
de Adrministracion scbre la retencidn de impuestos mensuales v
respecto alos mtereses de cuentas de banco, con la finalldad de
gue ésta realice las declaraciones correspondientes y dé
cumplimiento a las obligaciones fiscales contraidas.

11. Elaborar la Cuenta Plblica por el ejercido anual, con & fin de
brindar informacion confiable y contribuir a fortalecer la
transparencia y rendicibn de cuentas.

1 2. Elaborar los documentaos y gestionar la apertura, homologacion,
y cancelacion, de las cuentas bancarias de la coordinacion
sectorial, anteé las instituciones financieras y la Direccion
General de Administracion, con & objeto de Hevar el control de
los recursos asignados a los diferentes programas que tiene
bajo su responsabilidad la coordinacion sectonal.

13, Elaborar v registrar el resurmnen contable del gasto ejercido del
presupuesto capitule 1000 "Senvicins Personales”; para llevar a
cabo la conoliacion correspondiente con la Direccion General de
Administracion, con la finalidad de que no existan diferencias
antre lo presupuestado v o devengado.

14. Verificar v dar seguimiento al pago a proveedores que prestan
sus servicios a la coordinacitn sectorial, con el fin de dar
curmnplimiento a las obligaciones contraidas,

15, Gestionar ante la Coordinacion Sectorial de Administracion v
Finanzas. los documentos de los prestadores de servicios
{praveedores), para su registro en el sisterma correspondiente.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relaciones: Internas

Explicar la reladion seleccionada;
Interactia internamente con las areas de la SEP y con las, Affiidades
adrministrativas del Organa Desconcentrada.

Caracteristicas de la informacion: i
La Informacion que Se maneja repercute hacda e Jmerunr dei area de
adscripcién [o,
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Mormbre del Pussto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Coardinar con base en las normas y lineamientos vigentes el suministro
de lpe recursos materiales v servicios asignados a la Coordinacion

hiethio Sectorial de Educacion Primaria, con & fin de que éstas cuenten con los
General del - . ¢ o
fi mismas para el desarrollo oe sus funciones y propiciar & cumplimisnto

de los objetivas institucionales.

1. Realizar la Deteccidn de Mecesidades de Bienes v Servicios de
las dreas que integran a la coordinacidn sectorial, con la finalidad
de elaborar el Programa Anual de  Adquisiciones,
Arrendamientes y Servicios.

2. Integrar y proponer en coordinacién con &l Departamento de
Recursos Financieros de la  coordinacién sectorial les
mecanismas anuales de necesidades de bienes y proyectos de
inversién, con el propdsito de preestablecer su requisicidn y
abastecimiento,

3. Llevar &l seguimienta de la implementacion del Programa Anual
de Adguisiciones, Amendamientos y Servicios, asi come de los
mecanismos anuales de necesidades e Inversion, con & fin de
verificar su grade de curmplimiento e informar de sus resultados
a la instancia correspondiente,

4, Dar seguimeenta a los tramites realizados ante |a Direccidn
General de Administracion, para la adquisicion de material y

Funciones aquipo, asi como para |a contratacion global de servicios, conla
finalidad de proporcionar el material v equipo, y asi garantizar el
funcionamiento de las areas que conforman a la coordinacian
sectorial.

5. Gestionar los requerimientos de servicios de edicion, disefio,
impresion vy reproduccion de material solicitados por las
diferentes dreas de |z direceldn general, para que las dreas
cuenten can los mismos y puedan cumplir sus funclones.

é. Administrar los bienes adquiridos solicitados por las diferentes-f .
areas de la coordinacidn sectorial, a fin de dotarlas de -F'n-s
recursos para el desarrollo de sus funciones. !

7. Administrar 1a recepcion, clasificacion, distribucién v resguan:l::r
de |a documentacion recibida y generada en la m-un:hnal:fnn
sectorial, con el propdsito de llevar &l controd para ung E’r_-LIEI'rEE + _._'1
v eficaz gestidn administrativa de la misma. 1-

B. Verificar que la prestacion de los servicios de mfrtrat:a:uhn
global de vigilancia, intendencia, mensaleria, transporte, |

Eii i

R i
[
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fotocopiada, entre otros; asl como la contratacion de servicios '
relacionados con el mantenimisnto de las instalaciones y equipo
se lleven a cabo conforme a la normatlvidad vigente, con la
finalidad de que |lac dreas cuenten con los servicios para el
desarrollo de sus funciones.

9. Llevar el registro y control de la Informacion acerca de los
rovimientos de bienes instrumentales y de consumo de |a
coardinacion sectorial, con la finalidad de mantener actualizado
el misma y que sea un insuma para |a toma de decisiones.

10. Participar en la realizacion de las actividades de proteccitn civil
y de seguridad & higiene, para mantener un ambiente laboral,
propicic y confiable dentro de las instalaciones de la
coardinacion sectarial

11. Implementar las mejoras gue se determinen, para la operacion
de los procesos administrativos de recursos materiales y
SErvicios generales.

12. Administrar v dar mantenimiento al parque vehicular de la
coordinacion sectorial, para su dptime funcionamientao,

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion selecdonada:
Interactda externamente con proveedores particulares ¢ intermamente

Relaciones
con las unidades admiristrativas del Organo Desconcentrado,

Internas y o

Ext " a X
ki Caracteristicas de la informacion:

La infermacidn que se maneja repercute hada el interior del drea de
adscripeidn.

Fi~ i .
HEP 'Y i o il
ORECCN GRERA DE RECLRIDS
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Cbistivo
General dal
Puesto

Coadyuvar con la Direccldn General de Administracién y la Direccian
General de Innovacion y Fortalecimiento Académica, a que los
procedimientos enunciados en la Ley General del Servicio Profesional
Docente se gperen en el ambite de la Coordinacidn Sectorial de
Educacidn Primaria, bajo un rarco de transparencia y equidad, con el |
propdsite de contribuir a la profesionalizacidn y mejora laboral de Ius'
docentes adsorites ala misma,

Funciones

HUAMHOR Y QRERNZACIOH
meceiti GRKERAL ADJURTIA

L pE b el I‘Hr"'l-' i-'l'E'l.""l-ﬂ"'"‘*-'_lr'-

1. Difundir en los centros de trabajo adscritos a la Coardinacion
Sectorial de Educacion Primaria fa normatividad vigente, para su
observancia y aplicacidn.

2. Motificar a los docentes interesados w/o susceptibles de
participar en los procesos de induccidn, permanenda ¥
promocion del Servicio Profesional Docente, para que conozcan
los procedimientos. acciones y etapas que deben realizar,

3. Validar v actualizar las bases de datos del personal susceptible
a los diferentes procesos de evaluacion y de acceso a ks
programas de fortalecimienta y/o regularizacion inherente al
Serviciop Profesional Docente. para remitirlas a la instancia
carrespondiente,

4. Ratificar med@ante documento fisico, al personal docente
identificado vy objeto de evaluacidn, los diferentes procesos y de

acceso a los programas e fortalecimisnts v o regularizaciones
inherentes al 5ervicio Profesional Docente, a efecto de asegurar
su participacion en los mismos, con el objetivo de que realice [os
trimites y acciones carrespendientes en tiempo y forma.

5. Concentrar los acuses de recibo de las evidendias de asignaclon
vy validacion de los procesos de tutoria, para su entréga a la
instancia competente a efecto de que se tramiten los incentivos
carrespondientes,

6. Dar seguimiento g las acciones de |os programas de formacion |

continua, derivados de los resultados de las diferentes
Evaluaciones del Servicio Profesional Docente, con |2 finalidad
de que el personal docente y persenal con funciones Directivas

y de Supervision, reciban la capacdtacion o in::erifl"fus_-

correspondientes. i
7. Llevar el seguimiento del personal de nuevo ingreso, tua'l
promacion y/o participante en la evaluacion de desemjpefic’ con

el fin de verificar gue realicen todas las acciones que les son

Pk ETF
o -

-
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inherentes en el marco de la I.E-"f del Servicio Frofesional
Docente,

8. Dar seguimiento a las incorporaciones del personal en
programas de premocion establecidos en la Ley General del
servicio Profesional Docente, conel firnde contar con un registro
del personal incorporada.

9, Orientar al personal interesadoc enm materia de Semvicio
Profesional Docente y en su caso dar seguimiento ante la
instancia correspondiente, con el fin de resolver dudas y/o
problematicas.

10, Realizar las gestiones necesarias para que & Personal
identificado come Evaluader y/o Aplicadar en los instrumentas
de evaluacion obligatorios, a que se refiere la Ley General del
Servicio Profesional Docente, para gque participen en la
realizacion del proceso de evaluacion,

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactua intermamente con las dreas de la Coordingcion Sectorial de
Educacion Primaria, la Direccion General de Operacion de Servicios

aciones
"_E“_TETE‘I,D Educativos, fa Direccibn General de Administracidn y la Direccidn
E:tem:5 General de Innovacion y Fortalecimiento Académico,

Caracteristicas de la informacion:
lLa informacion que s maneja repercute hacia el interor de [a
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo Juridico

Objetive
General del
Fuesto

Brindar asesoria juridica a los planteles v areas de la Coordinacidn
Sectorial de Educacion Primaria en los asuntos gue s2 presenten en la
operacion y prestacion del servicio educativo, a fin de parantizar que se
lleve 2 caba con base en [as normas v lineamientos establecidos.

Funcones

1. Proporcionar asesoria de orden juridico-administrativa a la
Coordinacion Sectoral de Educacion Primaria de manera
permanente, asi como instrumentar las actas de caracter
admiristrativo, con la finalidad de que éstas sean atendidas en
tiempo y forma y de acuerdo a lo establecido en el marco
normiativo.,

2. Difundir &l marce juridice en materia edecativa y labaral, asi como
vigilar su aplicacion entre €l personal de la Coordinacion Sectonal
de Educacidn Primaria, a fin de que |la operacitn e realice
confarme a este,

i, Desarroliar @ impartir cursos de capacitacion en rmateria |uridica,
para mantensr actualizado al personal directivo, docente v
administrativo en el manejo de la normatividad educativa y
juridico- administrativa.

4. Atender las sitvaciones que surfan en &l funcionamiento de los
planteles, administracidén del personal, asi como en ef uso vy
distribucién de los recursos asignados, con @ fin de dar certeza
juridica en la misma.

5. Integrar la informacién que sea requerida por la Coardinacidn de
Asunto Juridicos y Transparencia de la Auteridad Educativa enla
Cludad de México, a fin de solventar los juiclas promavidos en
contra de fa misma.

&. Elaborar los informes acerca del estado que guardan los asuntos
de caracter legal, penal, administrative v laboral de ia
Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria, con la finalidad de
proporcionar informacion que apoye la toma de decisiones.

7. Proponer alternativas de atencion a las problematicas de :arérzir

juridico-administrativo que se presenten en la Coordinagion
Sectorial de Educacion Primaria, con el fin de atender las mismas
ge forma oportuna.

8. Elaborar proyectos de contestacidn ¢ Informes, con el ;r-.:.-'ﬁuisl:r,p _
de dar respuesta a los distintos requerimientos realizados por las |

autaridades judiciales, labarales y administrativas. 3
9, Sustentar juridicamente las gquerellas en las ql.q'el; s€ wea

involucrada la Coordinacién Sectorlal de Educacion Primarla v ia

[ ST
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Autoridad Educativa Federal en |a Ciudad de México, con el fin de
deszhogar dichos procesos,

10. Brindar orientacidn, asesorla y seguimiente acerca de los
procedimientos administrativas a los que se refieren los articulos
75 y 76 dela Ley General del Servicle Profesional Docente, con el
objeto de que los procedimientos se apliquen conforme a esta

11. Orientar a la Coordinaciin Sectorial de Educacion Primaria y a los
planteles en materia juridica, para la atencidn y resolucion de
problerniticas que se presenten en la prestacion del servicio
educativo que tienen bajo su responsabiiidad.

Refaciones

Intermas yv./o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia extermamente con autoridades judiciales, laborales vy
administrativas, e internamente con las areas competentes de la
Autoridad Educativa Federal en |z Ciudad de México,

Caracteristicas de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hacia el Interor de la
dependencia

QTR
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Mombre del Puesto: Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria

Ghietiun
General del
Puasto

Garantizar la prestacion del servicio de educacion secundaria a la
poblacidn en edad escolar, con base en la normatividad técnico-
pedagdgica vigente, con el fin de que los adolescentes y adultos
desarrollen las competencias basicas para la vida.

Funciones

E8
S CYRAN, O FETARECS
T ‘;‘f 1..1'\'.\ -._E'{"iﬂ'j:'m?
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. Dirigir y promaver |2 asesoria y orientacion a través ;}t las

. Proponer |a madificacidn yv/o actualizacién de nnrmuf&cni_:n-

i
NGRS '..-".T Ci ¥ DEEANILL

. Planear y programar [a prestacon del servicio de educacion |

secundaria que se imparta en los planteles piblicos en 15
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, asi camo el
dirigir y gestionar la educacion secundaria.

. Dirigir, normar y supervisar la educacion secundara que se

imparta en Ios planteles con Reconpcimiento de Validez Oficial
de Estudios en 15 demarcaciones territorfales en la Ciudad de
Méxlco:

. Determinar los mecanismos e instrumentos para cieantificar v

clasificar la demanda. asi como para la regulacion de la misma
en los planteles oficiales y particularez con Reconocimiento de
“Walidez Oficial de Estudios.

. Dirigir y coordinar el desarrolio de los procedimientos para

estimar |a demanda educativa anual en el ambito de
competencia por direccidn operativa y zona de supervision
escolar, asi como prever ajustes necesarios en la prestacion de
SErviCios.

. Dirigir, en coordinacidn con las direcciones generales de

desammallo curricular, de materiales educativos y de desarrollo de
la gestidn 2 innovacidn educativa, la aplicacion de forma
experimental de planes y programas de estudio, contenidos,
metodos, materiales y auxiliares diddcticos e instrumentos para
Ia evaluacion del aprendizaje de la educacion secundaria.

. Dirigir v orientar la operacién de los servicios educativos a

traves de las direcciones operativas en el ambito de su
competencia en la Ciudad de Méxica. g

direcciones operativas y cuerpos de supervision escolar,
asimismao, la constitucion y funcionamiento de las Asociaciones
de Padres de Familia v los consejos escolares de Farl:ldpa_clﬁn_
Social, de confoermidad con las normas Establen&as en la Ley.
General de Educacian, na

pedagogicas, contenidos, planes y programas de estudio.’|
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meétodos, auxlllares didacticos e Instrumentos para la
evaluacion con base en |las propuestas presentadas por las
direcciones operativas, niveles de supervision y personal
directive y docente.

9. Dirigir el Diagnistico de Necesidades de Actualizacidn,
Superacicn Profesional y Capacitacién del persenal directivo,
docents, inspectores generales de zona, asi como €l de apoyo a
|z educacion y de mando,

10, Proponer a  las instancias  corfespondientes cursos de
actualizacion, capacitacion y superacion profesional.

11. Colaborar con &l drea responsable en |a difusion, capacitacion y
administracidn del Programa de Promocion en la Funcidn por
Incentivos,

12.implementar estrategias para incrementar e ingreso y/o
promocion del personal docente de los planteles de educacldn
secundaria,

13. Establecer, en coordinacion con la Direccion de Incorporacion de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, los lineamientos
para la supervision técnico-pedapopica a los planteles
particulares que impartan educacon secundaria.

14, Asesorar a los planteles particulares en la interpretacion y
aplicacion de la normatividad técnico-pedagdgica.

15. Dirigir, en coordinacion con la DIEPPE, la supervision téonico-
pedagogica a los planteles particulares con autorizacidn, asf
coma la elaboracion de los dictdmenes técnicos.

16. Integrar la propuesta de anteproyecto de  programa-

presupuestn para educacion secundaria, asi como llevar el |

contrgd y evaluar el ejercicio presupuestal asignado a la
coordinacidn sectorial,

17. Dirigir y validar e Plan Anual de Trabajo Anual de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria en congruencia
con los abjetivos institucionales.

18. Proponer a la Direccion General de Operacion de Servicios

Educatives los objetives v metas de |a educacidn secuncaria, |

con base en la normatividad establecida por la Direccign General
de Plaﬂfal:iflrl. Programacion y Evaluacién Educativa,

SR
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Relaciones
Internas y./a
Extermas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacian seleccionada:

Interactiia ext=rpamente con e Gobierno de la Ciudad de México,
Comision Macional de las Derechos Humanos, Secretaria de Salud, entre
otros, e internamente con las dreas de la Secretaria de Educacion
Pihlica y de |a Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacidn:

La informacion que se maneja y su difusidn pueden tener efecto én la
opinion plblica
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MNombre del Puesto: Subdireccion de Integracion Programatica

Adrrinistrar el desarrollo de los procesos en materia de planear:iiﬁn.'
programacién, seguimients programatico-presupuestal, asi como de

Objetiva contral  escolar e informdtica, con base en la normatividad y
General del procedimientos vigentes, con el fin de gue los planteles y dreas
Puesto administrativas cuenten con los recursos minimes necesarios para la
prestacidn del servicio de educacion secundaria en el ambito de su

campeten:i:{.

L ﬂTg,_anizar tas actividades de planeacidn, programacion, y
seguimients programatico-presupuestal, a fin de gue las areas
y planteles cuenten en tiempo y forma con (6% recursas.

2. Analizar el erecimionto y desarrollo del Subsistema de Educacion
Secundaria e Implementar estrategias, para la regulacién a
cortg, mediano y largo plazos.

3. Organizar, en coordinacion con las Direcciones Operativas de
Educacion Secundaria (5], el desarrollo de los procedimientos,
para estimar |a demanda educativa anual v prever log ajustes.

4. Proponer a la coordinacion sectorial, con base en el Plan
Macional de Desarrolle y Programa Sectorial de Educacion
vigente, los objetivos y metas de [a educacidn secundaria, conla
finalidad de contribuic al logro de los objetives vy metas
institucionales.

5. Coordinar la Integracion del Programa Anual de Construccion y
Mantenimiente de planteles escolares y el Programa Anual de
Inversion y Equipamiento para dotar a los planteles de los
recursos, con el fin de gue operen en las mejores condiciones.

€. Establecer canales de comunicacion con las Direcciones
Operativas de Educacion Secundaria (53, para la captacion de
informacion en materia de estadistica, control escolar,
inscripoiones y actividades escolares relativas a la operadion del
Sistermna Integral de Informacian Escolar vigente.

7. Coordinar la difusidn a los planteles publicos v ;:n-art__l':uﬂti'i"ES._la
normatividad, calendaric vy lineamientos  jpara I:;_*E
preinscripeionas, inscripciones, reinscripciones, camnbios v
traslados, acreditacidn y certificacidn, asi como la relativaa la |
equivalencia y revalidacidn de estudios, pam-_qua diéh_cns i1
procesos se realicen conforme a la narmatividad p.tﬁehﬁin_sr_'

Funciones

ek aEk establecidos :
g F".:!L;E 3:5;{5:?-1’3 8. Dar seguimiento y atencion a los procesos elinformacion que,
. wal -::'E.' o 13 <% ; . -
15|m}.5 { COEERL o~ -.--;—n dentro del amhbito de su competencia, se encuentren operando
DEDR VNI e =y T el
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en la plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de !:Dt:ld'gl'l.ﬁ'ai En
la organizacién y operacion escolar,

9. Integrar y en su caso remitir a la instancla correspandiente,
previa autarizacion de la coordinacidn sectorial, la infarmacian
relativa al aprovechamiento, reprobacién y desercidn escolar,
con fa finalidad de gue fas dreas competentes cuenten con la
informacitn estadistica actualizada para la toma de decisiones.

10. Cocrdinar la recepcion de los documentos de acreditacion y
certificacidn, asi carma supervisar su distribucion a los plantales,
para la correcta entrega al educanda.

11. Promover @ desarrolle de sistermas informaticos que estén
erientados a simplificar las cargas administrativas, agilizar la
sistematizacian de la informacion v reducir s tiempos de
operacion, optimazands les recursos disponibles,

12, Verificar que se atiendan las solicitudes de mantenimienta
preventiva y/o corrective de los equipos de las Tecnologias de
la Informacion y Comunicacion, can ef objeto de que el personal
cuerte con equipa en condiciongs dptimas para el desarrollo de
la informacian,

13. Verificar que la creacidn o réestructuracion de Zonas y sectores
escolares se apeguen a los lineamientos vy disposiciones
establecidas, con el propdsito de coadyuvar al funcionamiento
y organizacion de |a supervisian escolar.

14. Proponer el desarrollo de bases de datos para la integracion,
andlisis y actualizacion de l1a informacion generada en materia
de planeacibn-programacion, seguimiento  programatico-
presupuestal v control escolar.

15, Verificar v validar que la asignacidn del equipo Informético, asi
como de mobifaro escolar se realice con equidad v atendiendo
a las necesidades planteadas por el personal directivo y de
supervision de los planteles, para el adecuado desarrallo de las
funciones encemendadas.

16, Validar la informacion de las avances programdticos-
presupuestales y remitr los informes, previa autonzacion dela.
coordinacién sectarial, a las (nstancias carrespondientes. .E"

17. Supervisar la elaboracitn de los Programas de Construccidn y |
Mantenimiento de Inmuebles Fscolares, con el nhjet"n de |
coachyuvar y verificar que respondan a las demanddS de los”
servicios de educacion inicial y preescolar y a Ias;neeeﬁd@de; _
planteadas por la comunidad educativa. -

18 Participar en la elaboracidn de propuestas de normas y
lineamientos  administratives a que deberd sujetarse la

=
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organizacion y el funcionamiento de los planteles de educacion
secundaria,

19. Colaborar en la efaboracion y/o actualizacion de los manuales
administratives para el funcionamiento de la coordinacion
sectorial ¥y de los servicios de educacidn secundaria v
presentarlos a lainstancia correspondiente, a fin de que cuenten
can el marco jurldico-administrativo que oriente |a operacién de
las dreas que la integran la coordinacion sectorial.

20 Ceordinar con la Direccidn General de Teenoleglas de la
Informacién ¥ la Comunicacitn, asl como con la Direccion
General de Planeacion, Programacion y Evaluacian Educativa, las

servicios de asesoria, soporte técnico vy  procedimientos |

de informacion, a fin de apayar en sus actividades informaticas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacibn Ambas

Explicar la refacién seleccionada:
interactda extermnamente con las Demarcaciones Territoriales e
internaments con las dreas de la SEP y con las unidades administrativas

cle la Avtoridad Educativa Federal en la Ciudad de Mé&xica,

Caracteristicas de la informacdion:
La informacion gue se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Membre del Pueste: Jefatura de Departamento de Planeacién y Programacion

Objetivo
General del
Puesta

| Lkevar a cabo el anteprayecto de programa-presupuesto y 1a evaluacion
| programatico-presupuestal de la Coordinaclén Sectorial de Educacion
| Secundaria, con base en la normatividad vigente en la materia, para
mantener actualizado el avance del ejerdicio presupuestal por cada uno
de los provectos que tiene bajo su responsabilidad la coordinacion
sectorial, con el fin de que se cumplan los objetivos institucionales,

Funciones

. Elaborar en coordinackhn con las dareas, las actividades de

planeacion, programacion, presupuestacion y seguimiEnto
programatica de la coordinacion sectorial de acuerdo con las
normas, lineamientos y politicas establecidos por la Direccion
General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa.

. Definir con fos responsables de |as areas, los objetivos, unidades

de medida, metas y lineas de accion a desarrollar, con la finalidad
de integrar ® Programa Anual de Trabajo de la coordinacion
sectorial

. Establecer los mecanismos para gue los planteies cumplimenten

gl requerimiento de necesidades de infraestructura (RMOE), a fin
de gestionar su envie a las autoridades competentes, para su
realizacion y levar el sepuimiento del cumplimients de los
acuerdos establecidos con las demarcaciones territoriales de la
COMX,

. Integrar y remitir a las areas competentes de la AEFCM la |

deteccion de necesidades de personal docente v de apoyo a la
educacién (programacién derallada), que se requiers para la
adecuada prestacidn del servicio educativa,

. Mantener actualizada en conjunto Con las demas areas de la

coardinacidn sectorial, el avance programatica-presupuestal de
la coordinacidbn sectorial. para e envio de los informes
correspondientes a las instancias competentes de la AEFCM y
wigilar &l adeceado cumplimiento a la nonmatividad 'n"lEEr’llE.ﬂ__..—-.,_H

. Dar seguimiento a los programas federales que :I:Iad?\__ﬂ-';fﬂﬂ al [

mantenimienta corectivo de los planteles escolares y elaborar
los informes correspondientes, para vigilar su  adecuado
aprovechamienta. = F

. Elaborar en coordinacidn con las Directiones Operativas de’
Educacion Secundaria la microplaneacion por centro-de trabajo |-

gue permita definir k2 creacidn, ampBacidn, consolidacion,

LTI p———

suspensiin o sustitucion de los servicios de educadon sequndaria.
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de acuerdo con |as nonmas, linearmigntos y pnliiiuaﬁ vigentes, con
&l fin de brindar el servicio educativa y abatir el rezago educativo
en las escuelas.

8. Cestionar ante la DGPPEE-CDIAR los cambios en e catdlogo de
centros del nivel, a solicitud de las Direcciones Operativas de
Educacién Secundaria, con la finalidad de mantenerlos
actualizadaos.

9. Coordinar la particpacién de las diferentes areas de |a
coordinacidn sectorial en la elaboracion y/o actualizacién de los
manuales administrativos, con fa finalidad de definir la operacion
del nivel dentro del marco normativo.

101 Integrar vy fundamentar las propuestas para la asignacién del
nambre aficial a escuelas secundarias federales. dependientes de
la Coordinacicn Sectorial de Educacion Secundara, de acuerdo
con las bases legales, pnormas y procedimientos a que se
someteran los tramites correspondientes.

11. Dar seguimiento v atencidn a los procesos e informacion que,
dentro del dmbito de su competencia, se encuentren operando an
la plataforma de SHE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacidn y operaclén escolar en & marco de la escuda al
centro,

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacién seleccionada
Interactia intermaments con las areas de la Coordinacion Sectorial de
Helaciongs Educacibn Secundaria para la elaboracion dei Anteproyecto Programa-
Internas y/o | Presupuesto y su evaluacion, asi como para la elaboracion de manuales
Externas adrmnistrativos.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hada el interior del area de
adscripcion. |
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Escolar

1
i

Que los planteles de educacion secundaria cuenten con los documentos

Gh]*z;‘:: | oficiales generados por el drea de control escolar, con la finalidad de que
G:;une-itu = | las alumnos y ex alumnos reciban la docurmentacidn oficial que avale su

situacian académica.

1. Difundir en los planteles de educacion secundaria la
normatividad y el calendario para la preinscripcidn, inscripcian y
reinscripeion, asl como para el ramite de cambios, traslados,
acreditacion, certificacion, regularizagion y demas procesos en
la materia y verificar su cumplimiento, a fin de que se atienda las
necesidades del alumno v, en su caso, del ex alumng y pdblico
en general,

2. Realizar estudios de proyeccion por plantel, zena y region dela
demanda educativa, a fin de identificar [a disponibilidad de
espacios en los plantefes de 1a localidad

3, Mantener actualizada la matricula por grado, turmo, género,
plantel y region, con el propdsito de llevar el seguimicnta de la
situacion escolar de |os alumnos.

4, Verificar gue los centros educativos realicen de manera
oportuna y adecuaca &l registro de la estadistica de micio v fin
del ciclo escolar én el sistema web, con 2 finalidad de slabarar

Funciones Ios informes para lo conducente.

5. Recabar la informacion de control escoiar de |as escuelas
pertenecientes a la Coordinacién Sectorial de Educacion
Secundaria, para integrarlas bases de datos que se requieren en
la operacion del servicio educativo.

6. Gestionar la emision de dooumentos de acreditacion, constancia
y certificacion escalar con la Direccidn General de Acreditacion,
Incorporacicn y Revalfidacion, con e fin de entregar a los
alumnaos la documentacion en el tiempo establecido

7. Distribuir la documentacidn de control escolar a las escuelas de

educacion secundaria, a fin de gue se requisiten los campads
faltantes para entregar al alumno su documento oficial.  *

8. Llevar el control de las formas valoradas y de los folios
asignados a cada una de los planteles, con &l pmp&sﬂ:u de que
su manejo sea transparente.

9. Distribuir a los interesados los comprobantes y rnaturld.lfs. de ]

SREOEGH GENTRAL AVINTA
R 1 Mot 1 s M A AR preinscripcién o asignadon a los planteles educativos por

i
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10.

11.

12

13,

14.

15,

16,

dodfys

18.

conducto de la estructura operativa, con el proposita de que
gestionen los tramites conducentes,

Verificar que la instalacidn y uso de los sistemas de informacion
escolar en operacion, se realice con base en la normatividad
establecida, con ¢l proposito de gue €| personal cuente con las
condiclones para entregar la informacion escolar en tiempo y
forma.

Asesorar y orientar al personal de los centros de trabajo de la
cocrdinacién sectorial en el uso y manejo de los sistemas de
informacion escolar en operacion y de los demas sistemas
informaticas, con el proposito de prever factores que afecten la
operacion de los mismos.

Revisar la oferta escolar y reportar af SAID fa capacidad
instalada por cada centre educativo adscrito a la Coordinaclén
sectorial de Educacidn Secundarla, con el fin de asignar a los
alumnos en 2l plantel de su eleccion o en su caso en el mas
cercang a su domicilio.

Verifiear @ curnplimiento y aplicacién de la normatividad de

contrel escolar en los planteles de educacion secundaria |
particulares ubicadas en el ambito de competencia ce |3

Coordinacidn Sectarial de Educacion Secundaria.

Mantener comunicacidn permanente con la Direccon de |

Incarporacién de Escuelas Particulares y provectos especifices,
con el fin de mantener actualizado el registro de escuclas con
autorizacion oficial de estudios.

Coordinar la preinscripcion en los centros escolares ce la
Coordinacion Sectorial de Edutacion Secundaria con base en las
linearnientos y tempo establecido por ef SAID, para atender |a
demanda educativa.

Verificar los resultados de 13 asignacion escolar emitida por el
SAID para las escuelas secundarias ubicadas en el dmbito de la
Coordinacién Sectorial de Educacidn Secundaria. a fin de
plantear los ajustes que sean necesarios.

Coaordinar la entrega de los libros de texto gratuitos y l:lerrgf_sl

materiales educativos con la Direceldn de Incorporacion” de
Escuslas Particulares v Prayectos Especificos, para asegarar la
datacién de libros a los alumnos inscritos en escuelas oficiales y
particulares ubicadas en el dmbite de competencia. de la
Coordinacion Sectorial de Educacidn Secundaria.

Dar seguimiento y atencitn a los procesos e informacion que,
dentro del Ambite de su competenda, se encuentren operando
en la plataforma de SIE-WER, con [a finalidad de :':ﬁau:h,.ru".rar e

T
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la organizacitn y operacion escolar en el marco de la escuela al
centro.

Relaciones
internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion selecdonada:

Interactiia externamente con el Sistema Macional para el Desarrollo
Integral de la Familia y &l Instituto Macional de Estadistica para coordinar
programas de apoye en las escuelas, e internamente con la Diréccidn
Generzl de Planeacidén, Programacién vy Evaluacion Educativa,
Coordinadén Sectorial del Centro de Desarrolio Informitico "Arturo
Rosenblueth”, Direceitn General de Operacion de Servicios Educativos y
Sisterna Anticipado de Inscripcién y Distribucion, para reportar
pstadisticas v demads infarmacion gue coadyuve alatoma de decisiones,

Caracteristicas de la informacian:
La informagitn que se maneja repercute hacia el interior de la
Dependencia.

T oS ¥ GRGARIZACHH
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Marnbre del Puesto: Jefatura de Departamento de Organizacion y Sistemas

Cue |as dreas de la coordinacion sectorial, cuenten con los slstemas
informaticos y con los programas de asesorfa, mantenimiento

Obietivo preventivo y correctiva a los equipos informatices, asi come para los
General del planteles de educacion secundaria, incluyendo 105 medios de
Puesto comunicacidn escolar {red escolar), con la finalidad de apoyarios para

fue la prestacién del servido gue se brinda en las 15 demarcaciones
territoriales de |a Ciudad de México, sea de calidad.

1. Coordirar los trabajos relativos a la integracion de necesidades de
desarrollo de sistemas nformaticos de las areas de la coordinacién
estatal y de los planteles de educacion secundaria, a fin de brindar
su atencion conbase en la normatividad vigente.

2. Proponer las estrategias para la operacion de los procesos de
andlisis, desarrollo y mejora de sisternas Informaticos requeridos
por las dreas de la coordinacitn sectorial y planteles de educacion
secundana.

3. Supervisar peribdicarents, qua los equipos de computa, cuenten
con las pragramas, licencias y pagueterfa autorizada, a fin de
operarlos con base en la normatividad vigente

4. Promover estandares de codificacidn de base de datos entre
analistas y programadores, con el objeto de que éstos cuenten con
la metodologia de disefo ldgico para ef desarrolio de su labor,

5, Supervisar en coordinacion con las arcas de la coordinacion
secrorial, el desarrollo de cursos de capacitacldn y actualizacian en
materia de desarrollo de sistemas informaticos, con el propdsito de
que los analistas y programadores, cuenten con las competencias
regueridas, para el desempeno de su labor.,

6. Coordinar con el equipo de analistas y programadores la
elaboracion de manuales t&nicos que panmitan un mejor uso de
los sistemas informdticos, con la finalidad de optimizar el emplec
de |la tecnologia de la informacion para las areas de la Coordinacion
Sectorial de Educacidn Secundaria. -

7. Coordinar los trabajos orientados a brindar |z atencién delos
programas de asesoria y mantenimienta preventive y correltive
para los equipos de comunicacidn satelical (FDUSAT) de*los
planteles v areas de la Coordinacion Sectorial de Foueaciin

Funcignes

BIRRIGEOH OSRFRA IE SRECnGAs 7 : i 3 ) X
RS ﬁlfhfﬂ&lr: e secundaria, con |a finalidad de contribuir al mejoramiento -de:'la_ :
DIRCCSIOH BRNCRAL AlLEATY calidad de los servidos educativos. e -
DS CRTUCEM R Y DR 8. Coordinar la atencibn de los programas de.'' asesoria,
mantenimiento preventivo y correctivo para persanal f.eql.l'pus de
L
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cormunicacian de las aulas de medios {red Escnlarj_de los planteles
y dreas de la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria. con
el prophsito de coadyuvar a elevar la calidad de los servicios
educativos.

9. Verificar que la comunlcacidn electrénica se mantenga, entre el
personal de la coordinacion sectorial mediante la instalacidn,
configuracion y utilizacion de correos electronicos, asl comao fa
actualizacdn de la informacion de la pigina web de la DGOSE, a fin
de establecer permanentemente los canales de comunicacion
requeridos para ¢l desermnpenio de sus labores.

10. Promover |z capacitacion y actualizacon entre los apoyos
técnicos en materia de comunicacion: redes, internet, y antlvirus
entre otros, con la finalidad de contar con los conocimientos
competencias, para dar respuesta a los requerimientas de los
usuarios.

Refaciones
Intermas y/ o
Externas

Tipo de relacion: Intemas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia internamente con las dreas de la Coordinacion Sectorial de
Educacion Secundaria y con los niveles educativos de la Direccidn
General de Operacion de Servicios Educativos, a fin de prestar =l servido
de desarrollo de sistemas; asimisma, se vincula con la Direccion General
de Tecnologlas de la Informacion y Comunicacdiones, a fin de recibir [a
asesoria técnica y la actuafizacion en materia de disposicionas y
lineamientos,

Caracteristicas de la informacion:
La Informacion gue se mangja repercute hacla & interior del drea de
adscripcion,
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Mambre del Pue_:-;m; Jefatura de Departamento de Soporte Técnico para la Gestion
Ezcolar

Que la Coordinacion Sectarial de Educacion Secundaria, cuente con la
inforrmacien derivada de sus funciones procesada y controlada
Objetive mediante la administracion de las Tecnologias de [a Informacian v [a
General del Comunicacién con base en la normatividad vigente, con ia finalidad de
Puesto coadyuvar a la calidad de los servicios educatives que se ofrecen, en el
ambito de su competencia,

1. Verificar en coordinacion con las direccionas operativas de |a
coordinacién sectorial, el cumglimienta de los pracedimientas
informaticos establecidos en fos distintos programas e
tecnologias de la informacion v la comunicacidn, implementados
en los planteles, con el propdsito de asesorar y orientar al
personal responsable en dichas tareas.

2. Dar seguimienta a la funcionalidad en los distintos programas de
Tecnologias de [a Informacion y la Comunicacian, implementados
en los planteles de la Coordinacion Sectorial de Educacién
Secundaria. con el proposito de coadyuvar a elevar la calidad de
los servicios educativos.

3. Promover constantemente |a capacitacion y actualizacién para
los Invalucrados en materia de tecnofogias de 1a informadion v (a
comunicacion (tefefonia. internet, eguipos de  cdmputo,
multifuncionales. entre otros)l. a nivel escuela, direcciones
operativas y personal del departaments, con la finalidad de
contar con personal altamente capacitade para  atender
incidencias y requerimientas en este rubro.

4, Asegurar la correcta asignacion y distribucidn de los equipos de
chmputn (arrendamiente) para fas Areas administrativas en
planteles, zonas de inspeccidn, direcciones operativas y la
Coordinacitn Secrorizl de Fducacion Secundaria, de acuerdo a las
necesidades de dichas areas, con el propdsito de Lnad'g,rul.'ar a
elevar la calidad de los servicios educativos.

5. Verificar gue &l programa de soporte y mantenimiento pre'-'éntwn
y/o corrective a los equipos de computo (arrendamientol
instalados en planteles, zonas de inspeccidn, direcciones |
operativas v la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria, |
se realice de acuerdo a las necesidades de los mismos, con la
finalidad de proponer mecanismos gue permitan optimizarlos.

“nmmﬁ'ﬂx”"“’c tir 6. Dar seguimiento y atencion a los procesos € informacion gue.

dentro del dmbito de su competenda, 5& encuentren operando en

FLMCIONES
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la plataforma de SIE-WEB. con la finalidad de coadyuvar en la
organizacién y operacion escolar en el marco de la escuela al
CENLra.

Relaciones
Internas ¥/ o
Externas

Tipo de reladion: Internas

Explicar la refacion seleccionada:

Interactda internamente con las dreas de la Coordinacitn Sectorial de
Educacion Secundaria para ofrecer la informacion en materia de
administracion de personal y con ka Direccion General de Administracion
para la operacidn de las sistemas de recursos humanos.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute bacia ¢ interor de la
Dependencia.
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Mombre del Puesto; Subdirecdon de Apoye Téenico Complementario

Objetive
oeneral del
Puesta

Coordinar las acciones de apoyo téonico-pedagégico para la prestacion
del servicio educativo que se brinda en los planteles, a fin de contribuir
on |2 implementacion del currfole v el desarrollo integral de los
educandos.

Funciones

1. Coordinar las acciones técnico pedagogicas relativac a la

implernentacién del plan y programas de estudio vigentes, para
alcanzar &l perfil de egreso.

Asesorar al personal con funciones de supervision y persenal con
funciones de direccion en el desarrolle de recursos didacticas,
programas y proyectos educativos, para la atencidn de las
necesidades reflejadas en los decurmentos de planificacion escalar.
Promover orientadones en materia técnico pedagogica v de
zestidn, dirigidas al personal con funciones de supervisian, que
apoyen su hacer on las zonas y escuelas.

Propener la actualizacion y elaboracién de normas, fineamientos y
orientaciones, para el desarroflo de los servicios de asistencia
educativa, dirigides 2 la erientacién educativa y vocacional, trabajo
sorial, medicina escolar.

Coordinar |la organizacidn y funcionamiento de los consejos
técnicos, para la promocion del intercambio entre pares y la toma
de decisiones en colectivo.

Asesorar al personal con funciones de supervision para la
promocon del aprendizaje de la convivencla pacifica, democratica
e indusiva, para el formento de ambientes favorables para el
desamrollo de los aprendizajes del alumnade.

Asesorar al persenal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccién, para la constitucion y funcionamiento de los
Consejos de Participacion Social en la Educacion y de la Asociacion
de Padres de Familia (Organos de Participacidn Social), con |a

finalidad de involucraros en las actividades escolarcs para Jar T

mejora de los aprendizajes del alumnada. ]
Proponer estrategias de intervencitn pedagogica a partir dEI
diagnostice de la situacion educativa de los pl:mteles Can
fundamento en la informacién de los madulos de! Sﬁterna Integral
de Informacion Escolar en web, en el ambito de su curnpﬂmma i

Propiciar espacios de intercambic de experiencias educativas entre | -

los docentes, directives y asesores técnico-pedagogicoes, con el |
propasito de enriquecer y mejorar sus practicas educativas. I

i ——
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10. Organizar y evaluar las acciones para fortalecer la educacion
artistica y las técnicas de la informacion ¥ comunicacion en los
planteles de educacion secundania.

11. Emitir orientaciones para el fortalecimiento del ejercicio de la
autonomia de gestién escolar, para inveluerar a la comunidad
pdurcativa en el funcionamiento de los planteles.

12, Proponer ante la instancia correspondiente, los mecanismos de

vinculacién inter e intrainstitucionales afines a la educacion, en |

apoyo a la mejora de les aprendizajes de los estudiantes.
13.Promover €l uso  de estrategias diddcticas acordes  al
planteamiento técnico pedagogico ded curriculo vigente.

14, Asesorar al personal con funcicnes de supervisibn y direccidn enla
implementacion de los programas y proyectos en funcion de las
necosidades planteadas en las rutas de mejora escolar,

15. Caolaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos
técnico pedagégicos y de gestion convocadas por la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, para el conodimiento,
aportacion y difusion de estrategias y acciones que colaboren enla
mejora del servicio educativo.

16, Dar seguimiento y atencién a los proceses e informacion gue,
dentro del ambito de su competencia se cperan en en el Sistema
integral de Informacién Escolar, para €l apoye a la organizacion y
operacidn escolar,

Relaciones
Internas 1||'.."'E|
Externas

Tipo de relacion: Ambas,

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con Instituciones privadas para proponer y, en
SU CAS0, Operar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de
atencidn, e internamente con las unidades administrativas de la
Autoridad Educativa Federal en la Cludad de México.

Caracteristicas de la informacion:
Lz informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcidn, il
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Membre dal Puesto: Jefatura de Departamento de Proyectos Académicos

Que el personal de supervision, directivo y docente de educacion

Objetivo secundaria, cuente con la asesorfa técnico-pedagdgica con base en |a
Genaral del nermatividad estabiecida, a fin de ofrecer servicios educatives de
Puesto calidad, con equidad en los planteles educativos de fa Cludad de México.

1. Llevar a cabo la detecciin de necesidades de los alumnos de
educacién secundaria, en lo referente a su aprendizaje, asi camo el
analisis de los resultados de las diferentes pruebas, (EMLACE,
EXCALE, PISA, CENEVAL, entre atras), a Min de elaborar el plan de
trabajo con el gue se subsanen dichas necesidades.

2. Elaborar en coordinacion con las areas competentes el Plan de
Trabajo, cen el propasita de que se implermnente para subsanar las
necesidades de aprendizaje de los alumnos.

3, Disefary elaborar materiales y recursos técnico-pedagdgicos para
cada modalidad secundaria divrna (matuting vy vespertingl;
telesecundaria: escuelas de tiempo completo: escuela secundaria
de tiempo ampliade; escuelas secundarias para trabajadores;
escuelas secundarias para trabajadores en 3 semestres, asl como
los programas: “Secundaria a Distancia” v ef de fortalecimiento de
la lengua extranjera inglés.

4. Llevar €l sepuimiento de la aplicacion del material y los recursns

Funciones tecnico-pedagogicos en el desarrolle del proceso ensefanza-
aprendizaje, con el obleto de evaluar su impacio en €l
aprovechamienta escolar de los alumnos.

5. Disefiar en coordinacion con el eguipo técnico propuestas
mietodaldgicas como modelos alternativas que  faclliten el
desarralle del proceso ensefianza-aprendizaje v la apropiacion del
conacimiento por parte del alumno.

6. Sugerir acciones de vinculacion con instituciones afines a la
educacidn secundaria. con o objeto de fomentar el intercambio de
informacian y experiencias de dxito,

7. Participar en las mesas técnicas de las distintas, modalidades.€n |
gLie proporclona I3 Coordinacion Sectorial ¢ de
Educacion Secundaria, asi come en los programas de: "Secundaria
a Distancia® y " Fortalecimiento de la Lengua Extranjera-Inglés”.
con el propdsito de formular alternativas que coadyuven a e,leua.r
la calidad de la educacion

:| :.."n
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Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones
Internas y/o
Externas

Interactda externamente con institucionas educativas como la UNAM,
IPM, UPN, TEC de maonterrey, embajadas. entre otros para realizar
intercambic académico, a fin de eficlentar el servicio educative y acorde
a la comunidad gue se atiende, e internamente con las unidades
administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y las del Organo
Cescancentrada.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se manefa repercute hacla el interor de la |
dependencia.
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| Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento Indusion y Equidad

Objetive
General del
Pueasti

Coordinar las acciores de orientacin, asesorla y acompanamiento al
personal con funciones de supervision y personal con funciones de
direccidn, para el fomento de las practicas educativas con inclusidn y

equidad,

Funcianes

1, Orientar al personal con Funciones de supervision y al personal con
funciones de direccion respecto al disefic y puesta eén prictica de
estrategias de intervencion con enfoque inclusivo y de equidad,
para la atencién de los educandos,

2. Asesorar al personal con funciones de supervision respecta a las
principios de la convivericia pacifica, democritica e inclusiva, para
el fortalecimiento de los ambientes de aprendizaje.

3, Difundir programas educativos y proyectos, enmarcados en e
modelo educativo vigente, en apoyo a las practicas incluyentes y
de fomenta de la convivenrcia escolar sana y pacifica. para el
fortalecimiento de los aprendizajes.

4, Orientar al personal con funclones de supervisidn y personal con
funciones de direccidn en el disefio de estrategias de atendon a la
diversidad que impulsen la participacion, acceso y permanencia del
alumnada, para abatir el rlesgo de la exclusian

5. Elaberar materiales didacticos y de sensibilizacion de practicas de
inclusign y eqguidad gue promuevan |2 iguaidad de oportunidades
para el aprendizaje del alumnado.

6. Dar seguimiento a las estrategias y acciones que contribuyan al
fomento de la convivencia escolar pacifica, democritica e inclusiva
para la verificacion del cumplimiento de sus propdsitos.

7. Colaborar con las dreas competentes en la elaboracion de
documentos para la prevencion de maltrato escolar, abuso y acoso
escolar, discriminacion, exclusion e inequidad, a fin de evitar estas
practicas en la comunidad escolar,

8. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos |

técnico pedagdgicos y de gestion convocadas por |3 autcridad
educativa para el conocimiento, aportacion y difusidn. de
estrategias y acciones que colaboren en la mejora delservicio
educativo, ' P

9, Dar seguimiento y atencion a los procesos e |:1F::|rma|:|15n Cjue,

dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema

Integral de Informacidn Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacian escolar. 1

-
-
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| Tipo de relacidn: Ambas.
Explicar la relacion seleccionada:
InteractGa externamente con los arganismos ¢ Instituciones conlos gque
e han celebrade convenios en materla de Extensidn Educativa, e
Relaciones internamente con & personal de las Direcciones de Operacion de
Internasy/o | Educacion Secundaria en el desarrollo de proyectos y programas en la
Externas materia.

Caracteristicas de la informacion:
La informacidon gue se maneja repercute hacia @l interor de la
dependencia
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“Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Artes y de las Tecnologias de Ia |
Infarmacion y la Comunicacion

Objetivo
General del
Puesto

Que los planteles adscritos a la Coordinacién Sectorial de Educacién
Secundaria dispongan de estrategias pedagdgicas y recursos didacticos.
a fin de ofrecer una educacion tecnalégica y artistica bajo los principies
de equidad y calidad que le permita al alumno de educacion secundaria
desarrallar habfidades y competencias.

Funciones

'HE FROURED
.: vch.llﬂlf{.:.t::lqdk

L]

XN GENERS, ADFRTR)

Y T "‘l."‘-

L.

Promowver El,ié las actividades pedagogicas vinouladas con las artes
y las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion {TIC) en los
planteles de educaritn secundaria en sus diferentes modalidades,
se [leven a cabo, de aceerdo a las normas y lineamientos
establecidos por las instancias competentes, con el propdsito de
verificar sy curnplimiento,

Coordinar con las Direcciones Operativas de Fducadén Secundaria
las acciones de asesoria téenico-pedagdgica, a fin de supervisar
gue los objetives de los planes y programas de estudio reladionado
con las artes y el uso del TIC en las distintas asignaturas se |leven
a cabo de acuerdo con & normatividad vigente.

Promowver y dar seguimiento a las acciones de capacitacion que

propiclen la formacién artistica v uso de las Tecnologias de la |

Informacién y la Comunicacidn con instituciones externas, para el |

personal directivo, docente y administrativo de los planteles
escolares, con el propdsite de coadyuvar a elevar |2 calidad del
servicio sducativo.

Elabaorar los informes de las actividades de capacitacian y difundir
las resultados obtenidos, con la finalidad de proponer acciones de
mejora en &l proceso de capacitacion y fomentar el intercambio de
experiencias.

estionar canciertos, exposiciones y muestras de diversos eventos
artisticos vy tecnolégicos, con € fin de difundirlos en los planteles
educativos de moco que contribuyan a lograr productos de

aprendizaje en los alumnos de educacion secundaria. e

Colaborar en los proyectos y acciones en los que se propicie el usu
de las Tecnologias de la Infermacién y la Comunicacion: asi como
de disefio grafico, multimedia, aplicacidn del enfeque comunicativo
y de imagen Institucional, bisqueda y analisis de software, asl
como de videos educatives ¥ paginas web, con la finalidad de
determinar los apoyos necesarnios para su aplicacién,

Coordinar v dar cseguimiento de las actividades y eventos de
cardcter cultural, artistico, cientifico, tecnaldgico o de gromocidén

T
—=

218



SEP

SPERITHLIA D
PRI AL P,

Syisigt  DIRECCION GENERAL DE OPER ACION
'::%%,[f DE SERVICIOS EDUCATIV(

e MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

38

10.

an &l usp de las Tecnologlas de la Informacicn y la Comunicacion
que desarrolle la comunidad educativa, con el propdsitc de
coadyuvar al proceso de formacion integral de los alumnaos.
Gestionar el serviciko de afinacion de pianos a los planteles
educativos adscritos a la coordinacién sectorial de Educacién
Secundaria cuando lo requieran, con la finalidad de que esten en
posibilidad de continuar brindando ¢l servido proporcionada con
este instrumento de manera adecuada.

Colaborar en reuniones técnicas para el seguirmeento a los procesos
técnico pedagdgicos y de gestidn convecadas por la Autoridad
Fducativa Federal en fa Ciudad de México, para el conocimienta,
aportacion y difusion de estrateglas y acciones que colaboren en la
mejora del servicio educativo.

Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,
dentro del dmbito de su competenda se operan en en el Sistema
Integral de Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar,

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion selecconada

interactda externamente ¢on organismos plblicos y privados que

fomenten la implementacidn de actividades culturales, artisticas,
Relaciones clentificas y tecnolégicas en las escuelas de educacdidn secundaria e

Internas y/a | internamente con las dreas de la Coordinacion Sectorial de Educacion
Externas Secundaria.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia
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mMombre dal Puesto; Subdireccion para la Calidad Educativa

Cibjetiva
General del
Fuesto

Regular la implementacién y evaluadién de plan y programas de .l.}-itudﬂ.
narmas técnico-pedagogicas, contenidos, métodos v recursas
didacticos, asesorias y apoyo técnico, asi como el diagnastica de las
necesidades de  formacién  continua, actualizacidn y desamolla
profesional del personal adscrito a la coordinacion secterial, para
fortalecer el servicio educative.

Funciongs

1, Coordinar la difusién de normas y documentos técnico-

pedagdgicos orientados a la Implementadon de estrategias
didacticas. para el fomento de fa calidad educativa del servicio gue
se presta en los planteles,

2. Disefiar e implementar mecanismos de diagnostico y evaluacian
del servicie educativa, con el fin de compartir los resultados entre
los diferentes ambitos de intervencion para definir acciones que
tavorezcan la atencion de la educacion secundaria,

3. Analizar la informacion v resultados de pruebas estandarizadas
internas v externos oficiales, aportados por institucionas
naclonales e internacienales afines a la educacidn, para definir
acclones tendientes a la atencion de [a cobertura v la calidad del
SEMVICio.

4 Proponer estrategias que promuavan mejores practicas educativas
en beneficio de la poblacidn juvenil, a partir de los resultados de las
evaluadones analizadas.

5. Propomer acciones de intercambio de experiencias en el uso
diversificado de materiales educativos entre docentes, asesores
técnico-pedagtpicos v directivos de planteles, para enriguecer el
proceso educative.

6. Evaluar el proceso de asesoria y acompahamiento dirigidas al
personal con funciones de supervision v de direccidn, para
contrbuir a la calidad educativa,

7. Coordinar el dingndstico de necesidades de formacidn continua,
actualizacion y desarrofo profesional del persanal con funciones de

supervision y personal can funciones de direccidn, para reconocer’

areas de oportunidad y plantear acciones de mejora.

)
8 [Intervenir colaborativamente con las instancias correspondientes |

de la Autoridad Educativa Federal en la Cludad de México, parael |
seguimiente de los pracesos de formacién cantinua, actualizaclén f

v desarrollo profesional, con la finalidad de elevar la calidad
educativa, |

Lymaatens W
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10,

11.

12,

14.

13,

Brindar orierntacidn para las acciones de desarrolla profesional,
actualizacion y formacidn continua, asi como para las gestiones de
las becas-comisian,

Coordinar la reafizacion de practicas profesionales y de servicio
social de los estudiantes de instituclanes pdblicas y particulares, de
educacidn media superior y superior, con el proposito de contsibuir
a su farmacitn profesional en contextes educativos reales.
Colaborar y dar seguimiento a los mecanismos de induccion de las
figuras educativas implementados por las instancias competentes,
con la finalidad de facilitar la funcion educativa

Prornover la  aplicacion de  investigacion2s Y proyectos
pxperimentales orientados a elevar la calidad del proceso
ensefianza y aprendizaje.

Proponer ¥, Bn Su Caso, operar mecanismos de coordinacién con
instituciones nacionales e Internacionales afines a la educacion
secundaria, para generar acciones gue permitan ampliar la
cobertura de atencian € incrementar la calidad del servicio.

Dar seguimiento y atencion 3 los procesos e informacion gue,
dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema
Intagral de Informacion Escolar, para & apoyo a |a organizacian y
operacion escolar,

Externas

Tipo de relacian: ﬁ.r:abas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones publicas y particulares, de
Relaciones aducacidn media superior v superior, e internamente con las areas

Internas y/o | competentes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se manefa repercute hacia el interior de |a
dependencia
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Evaluacion Pedagégica

Proponer al personal con funciones de supervision y al personal con

Objetivo funciones de direccian, planteamientas conceptuales, metodologicos e
General del instrumentales de la evaluacidn con fines de mejora de las resultados
Fuesta de aprendizaje.

1. Elaborar. en coordinacién con las dreas competentes de la
coordinacion sectorial, ¢l programa para la aplicacion semestral de
ENCUestas a muestras representativas de la comunidad escolar,
para identificar el grado de impacto de los servicios educativos que
se brindan.

2. Coordinar el diagndstico del trabajo educativa por escugla y zona
escolar, con el abjeto de identificar las caracteristicas y problemas
soclales que enfrenta la comunidad, situaciones de riesgo en el
entorng del plantel y las caracteristicas de la poblacion escolar,
ENtre otros,

3. Orientar la aplicacién de los instrumentos de evaluacion en fas
escuelas de educacidn secundaria en sus distincas modalidades,
con el fin de verificar su adecuada aplicacian,

4. Recuperar los resultados de las evaluaciones del nivel y moedalidad |
educativos, nacionales y en suU caso € internacionales. como
referentes del logro de resuftados, para su difusidn a las zonas y |

Funciones planteles escolares. '

5. Recopilar la informacion de los resultados de las evaluaciones que |
dan cuenta del desempedio del personal con fundiones docente v el
personal con funciones de direccidn, para el andlisis de las |
condiciones de ensefanza en los planteles.

6. Analizar los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad I
educativos, nacicnales v en su casc e intemacionzles, para la
focalizacion de planteles con bajo rendimiento y prioridad de |
acampanamisanto.

7. Recopllar la informacidn sabre el desempefio de los profesores que |
imparcen las distintas asignatuas en educacion secundaria, af'ﬁ:l de |
elaborar estrategias que permitan apoyar la tama de decisiones en
lo relacionado con el mejeramiento de la calidad del servicio |
educativo. - :

8. Coadyuvar 2n la elaboracidn e implementacion de r'nec-a.nlsml?s e
instrumentos, para la deteccion de necesidades de formacion |

H’qh o= £ e continua, actualizacidn y desarrollo profesional del personal en |
r,-f‘““ Y Nl :
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apego a las disposiciones normativas vigentes, con la finalidad de
fortalecer la practica educativa.

9. Emitir orientaciones dirizgidas al personal con funciones de
supervisidn y al personal con funciones de director, referentec al
analisis de los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad
sducativos, nacionales y en su caso € internacionales, para su uso
en la toma de decisicnes educativas,

10, Proponer al personal con funciones de supervision y al personal con
funciones de director, estrategias de seguimiento y evaluacion
forrmativa acordes al modelo educativo vigente para el fomento de
la cultura de |a evaluacidn que impacte en los aprendizajes del
alumnado.

11. Dar segulmientn y atencién a los procesos e informacidn que,
dentro del &mbito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacdién Escolar, para el apoyo a la organizaclon y
operacion escolar,

T Tipo de relacion: internas
Explicar la relacion seleccionada
Interactua intermamente con dreas de la 3EF vy con las unidades
Relaciones administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciodad de
Internas y/o | México.
Externas f

Caracteristicas de la informacion:

La informacion que s& maneja repercute hacla el interior de la

dependeancia
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| Objetivo
Ceneral ded
Puesto

Colaborar con las diferentes areas de la Autoridad Educativa Federal en
la Civdad de México en los procesos de formacion continua,
actualizacion y desarrollo profesional del personal con furciones de
supervision y personal con funciones de direccion, para el
fortalecimiento de sus funciones.

Funciones

1, Auxiiiar a las diferentes areas de la Autondad Educativa Federal en
la Cudad de Meéxico en la elaboracidn e implementacion de
mecanismos e instrumentos para la deteccidn de necesidades de
formacidn continua, actualizacién y desarrolle profesional del
personal con funciones de supervizion y personal con funciones de
direccian, con la finalidad de fortalecer la practica educativa.

2. Generar estrategias y apoyoes para la lograr los perfiles vigentes del
persanal con funciones de supervision y persenal con funciones de
direccion para el reconocimiento y aprop@cion de su labor,

3. Recopilar la informacidn de los resultados de las evaluacionss gue
dan ceenta del desempenio del personal con funciones docente y el
personal con funciones de direccion para el andlisis de las
condiciones de ensefianza en los planteles. '

4. Dar seguimilenta al desarrolic de las acciones de formacldn
continua, actualizacion y desarrollo profesional del persanal con
funciones de supervision y personal con funciones de direcclon
implementadas por las diferentes areas de la Autoridad Educativa
Federal en la Cludad de Meéxico, para el apoyo a las figuras
involucradas

5. Colaborar y dar seguimiento a los mecanismos de induccion de las
figuras educativas implementados por kas instancias competentes,
con la finalidad de facilitar 12 funcion educativa,

6. Desarrollar acciones para & acompafamiento, seguimiento y
evaluacion da los planteles que participan en programas locales y
federales, con ka finalidad de apoyar la operacion y mejora continua
del servicio educativo

7. Evaluar el impacto de los programas locales v federales, con la
finalidad de apayar la operacibn v mejora continua del servicid
educativo. {

8. Coordinar la realizacidn de las practicas profesionales, servicia
social y proyectos de investigacion de las instituciones pablicas v
particulares de educacion, con la finalidad de contribuir al
desarrolla de los profesionales en formacian en contextos reales
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9. Colaborar y dar seguimiento a las mecanismes de inducdén de las

figuras educativas implementados por |as instancias competentes,
can la finalidad de facilitar la funcion educativa.

10. Dar seguimiento y atencién a los procesos @ informacidn que,
dentro del dmbita de su competenda se operan en en ¢l Sistema
integral de informacion Escolar, para € apoyo a la organizacion y

operacion escolar,
- Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada;
Interactia externamente con instituciones publicas v particulares de
Relaciones educacién e intermamente con las dreas de la Direccidn General de
Intérnas y/o | Operacidn de Servicios Educativos.
Externas

Caracteristicas de la informacian:
La informacidn que <@ maneja repercute haciza el interior de [a
dependencia
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Mombre del Pussto: Subdireccién de Coordinacion

Que los planteles de educarion secundaria adscritos a la Coardinacian
Sectorial de Educacion Secundaria cuenten con el models de evaluacidn

GS:E?? o Instituclonal, con !a finalidad de hacer factble la valoracidén vy
il seguimiente de los procesos sustantivos y resultados del trabajo

educativo en los distintos escenarios.

1. Coordinar el diagnostica del trabajo educative por escucla y rona
escolar, con el objeto de identificar las caracteristicas v
problemas sociales que enfrenta la comunidad, situaciones de
riesgo en el entorno del plantel v las caracteristicas de fa
poblacidn escolar, entre otros.

2. Analizar la informacion generada por escuela y zona escolar, asi
coma los problemas relevantes que enfrentan, con el proposito
de Implernentar acciones para su atencion, principalmente a las
comunidades con menor rendimiento escolar, para elevar el
aprovechamiento del educanda.

3. Integrar los diagndsticos que den cuenta de la situacidn que
guardan los procesos de ensefianza vy aprendizaje, con el
propdsite de desarroliar acciones, de acuerdo con las necesidades
de [os alumnes de las escuelas v zonas de educadion secundaria,
con base en el modelo de evaluacion institucional establecido.

4. Orgarizar reuniones de trabajo con las areas normativas en los

Funcignes aspectos técnico-pedagogicos establecidos por la Subsecretaria
de Educacion Basica v la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, con la finalidad de elaborar propuestas que
contribuyan a mejorar la calidad de la educacién secundaria,

5, Orientar la aplicacion de los instrumentos de evaluacidn en las
escuelas de educacion secundaria en sus distintas modaldades,
con el fin de verificar su adecuada apicacion.

6. Analizar log diagnosticos par zona escolar v escuela, a fin de
proeponer medidas de mejora los procesos de ensefianza v
aprendizaje de los alumnos de educacion secundaria i

) 7. Difundir en las escuefas y zonas escolares los resultados de Ea»s

L. evaluaciones, con € propasito de que conozoan 1a situacion en la

; 3 que se encuentra el nivel de aprovechamiento y, en su Cas, 5

' torman decisiones. : =

8. Haborar los informes derivados de las evaluaciones educativas
por escuela, zona escolar y delegacion, tales como erdace,
CENEVAL. entre otros. con la finalidad de dar saguimi_emﬁ ¥
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realizar los diagndsticos que penmitan proponer medidas para la
mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

9. Dar seguimiento y atencidn a los procesas e informacion gue,
dentro def mbito de su competencia, operan en la plataforma de
SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en fa organizacién y
operacion escolar en & marco de |a escuela al centro.

Aelaciones
internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion selecdonada:

Interactia Internamente con las areas de la SEP, con la Direccién
General de Operacon de Servicios Educatives vy unidades
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México para coordinar las acciones relativas a la elaboradon de
diagnasticos y obtencidn de insumos para la evaluacian.

Caracteristicas de la informacian:
La infarmacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinian plblica.
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Mombre del Puesta: Subdireccién de Operacion

Obietivo
General del
Puesto

Coordinar la prestacidn del servicio de educacidn secundaria, en los
planteles federales y particulares, en la Cludad de México, con base en
la normatividad vigents, en materia téenico pedagdgica y de gestion,
con |2 finalidad de coadyuvar en la formacion integral del alumnado y el
desarrollo de competencias basicas.

Funcianes

1. Controlar que la operacidn de las escuelas la operacion de las |
escuelas  secundarias  generales, para  trabajadores, |

telesecundarias v particulares incorporadas se lieve a cabo con
base en el ‘marco regulatorio establecido para gue las escuclas
decarrallen sus funciones educativas.

2, Coordinary evaluar ka supervision técnico-pedagogica y de gestion
de las escuelas de educacidn secundaria para coordinar acciones
de mejora para la supervisian escolar,

3. Verificar la aplicacion de los lineamientos destinados a promover,
coerdinar y difundir las actividades académicag, civicas, artisticas,
culturales, deportivas y recreativas, a fin de mejorar la atencion
que se brinda en las escuelas de educacion de educacion
secundaria.

4. Proponer a las Subdirecciones de Apoyo Téconico Complementario
vy a la de Calidad Educativa, los requerimientos de acciones
formativas del personal directive y docente.

5. Organizar, controlar y difundir fa  informackdn  sobre el

1 funcionamiento del Subsistema de Educacion Secundaria

& Proponer y, en su caso, difundir estrategias gue coadyuven a
vincular la educacidn artistica y la Fisica para fomentar la educacion
y formacion integral en las escuelas secundarias,

7. Difundir las bases y convocatorias de actividades y Concursos en
los que participa la comunidad escolar, que les permitan poner €n
juego las competencias desarrolladas.

B. Organizar los concursos y  actividades complementarias.

designadas al nivel, acordes 4 los contenidos de planes I_"r
programas de estudic con |3 finalidad de que los alumnos
participen en las mejores condiclones. '

8. Fomentar, proponer y dar seguimiento a la realizacian de planes de
supervision en beneficio del desarrollo de ambientes seguros v de
sana convivenca.

10, Coordinar asesoria y orientacion para la promocion de estilos de
vida saludables como base para la prevencidn de las adicciones, la
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13.

solidaridad v Iz vida democratica, la actividad ﬂ's'nE-;, los ambientes
de convivendia pacifica.
Supervisar la constitucion y operacién de las cooperativas

eccolares, con el propdsito de atender las necesidades de la |

comunidad educativa.

Colaborar en reyniones técnicas para el segulmiento a los procesos
técnico pedagégicos y de gestion convocadas por la Autoridad
Educariva Federal en la Ciudad de México, para el conacimiento,
aportacian y difusidn de estrategias y acciones que colabaren en
la mejora del servicic educativo.

Dar seguimiento y atencidn a los proceses e informacién que,
dentro del dmbite de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacién Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar.

Relaciones
Internas v/ o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con las escuelas particulares de Educacion
Primaria & internamente con los planteles de Educacion Primana
oficiales y las dreas de la Autoridad Fducativa Federal en la Ciudad de
Méxica.

Caracteristicas de la informacion:
La infarmacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinian poblica,
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Programas Complementarios

Oue los planteles de la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundana
dispongan y organicen acciones y actlvidades en materia de extension

GG:]Etllvgel ' educativa, asi como con los recurses para su operagén, con el fin de
EF:::m coadyuvar en la formacion integral del educando y en e desarrolio de

sus competencias basicas.

1, Coordinar con las instancias correspondientes el mecanismo para
seleccionar y programar las acthidades en materia de extension
educativa, para vigilar se realicen en el marco de |la nomatividad
vigente, con el fin de apoyar el desarrollo de las competencias de
los nifios que reciben servicios educativos para la primera infancia.

2. Difundir y dar seguimiente a la oferta de actividades
extraescolares autorizadas de educacion ambiental, seguridad e
higiene escalar, cultura civica y valores, culturales, artisticas,
cientificas y tecnolbgicas), con el fin de que éstas sean
cansideradas en |2 elaboracion de la planeacion del centro escolar,

3. Difundir y dar segulmiento a la oferta de actividades praventivas
de salud escodar: semanas nacionales de vacunacion, Semanas
nacionales de salud, semanas nacionales de salud bucal, dinicas-
escuela, reportes epidemiologicos v fumigaciones de planteles,
entre otras gue generen condiciones y ambientes de aprendizajes
saludables.

Funciones 4. Atender y dar seguimiento de las quejas, denunclas, problematicas
y peticiones sobre maltrato escolar, abuse, acddentes, alumnos
gue enfrentan barreras, para el aprendizaje, entre otros, para
garantizar que existan condiciones para la enseflanza y el
aprendizaje.

5. Coordinar con las direcciones operativas la oferta de acclones de
actualizacion sobre los procedimientos para activar los beneficios
de la aseguradora vigente v atender oportunamente |os casos de

E accidentes escolares

" | 6. Wigar y dar segulmiemto a las actividades de programas |7
compensatorios, con la finalidad de evitar la desercion de los:
alumnos, comao el programa de becas para nifias embarazadas.

7. Analizar las solicitudes de instituciones aducativas, asociacionas
civiles y particulares que pretenden ingresar a las escuelas para

. oAl [E RSO difundir sus servicios, productos o realizar actividades, can el fin de

] b e crear oportunidades para los alumnos, conforme a la normatividad

SCIECCHN BEERAL e vigente, para responder y gestionar lo precedente.
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8. Dar seguimiento a las diligencias de accesos solicitadas por las
imstancias oficiales, encaminadas al martenimiento de |a
infraestructura, académicas e higiénicas de los planteles, con 2
finalidad de verificar el funcionamiento sustantivo del plantel.

. Disefiar & implementar ¢l programa de acompanamiento, y
supervision de la constitucidn y operacion de las cooperativas
escolares con apoye de las Direcciones Operativas de Educacian
Secundaria en el marca de la normatividad.

10. Evaluar las  actividades técnico-pedagdgicas de  los |
establecimientos de consumo escolar, con el propdsito de verificar |
su cumplimiento y en su caso, establecer las medidas que encaucen |
a los estilos de vida saludable.

11, Disefiar, implementar y dar seguimiento al programa de visitas de |
seguimiente a los planteles de educacion secundaria, en |
coordinacion con los enlaces en las Direcciones de Operacian
Educacion Secundaria, a fin de verificar que la operacion de éstas
responda a los estilos de vida saledables v se cumpla con las
acciones técnico-pedapopicas de los establecimientos de consumo
escolar.

12. Colaborar an reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos
técnico pedagdgicos y de gestidn convocadas por la Autcridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, para el conocimiento,
aportacién y difusidn de estrategias v acciones que colaboren en la,
rmedora del servicio educative,

13. Dar seguimiento y atencidn a los procesos e informacion gue,
dentro del Ambito de su competencia se operan en en el Sistema
integral de Informacidn Escolar, para €l apoyo a la organizacion v
operacion escolar,

R '4‘_'."'."4'_'-‘"-“ VIESERCLLD

Relaciones
Internas y/a
Externas

Tipa de relacibn: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactliz externamente con proveedores v prestadores de servicios en
general & internamente con las dreas de la Coordinacion Sectorial de
Educacitn Secundaria para atender y solucionar sus necesidades
rmateriales y humanas, y con la Cireccién General de Operacign’ de
Servicios Educativas para operar las actividades extraescolares y
transwersales.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
depandancia.
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Membre del Fuesto: Jefatura de Departamento de Coordinacion de Jefes de
Ensenanza

Dirigir a los jefes de ensefanza en la supervision del desarrollo de los

Objetiva planes y programas de estudio de educacion secundaria con base en fa

General del normatividad vigente, con el fin de Implementar estrategias para el

Puesto logra de los objetivos educativos y coadyuvar a la formacion integral ded

educando. "

. 1. Integrar el programa de supervisidn, arientacion y evaluacian de los

, planteles, a partir de las propuestas de los jefes de ensenanza,

conforme a los ineamierntos establecidos.

2. Analizar, evaluar v procesar los resuftados de las visicas de
supervisian realizadas alas escuelasy de cualguier eventa técnico-
pedagdgico que se lleve a cabo, asi como proponer las medidas
cofrectivas que procedan.

3. Asesorar, a traves de los jefes de ensefianza, al personal docente
de los planteles de educacidén secundaria, en lo refersnte a
contenidos, programas. metodologias. objetives, instrumentos
técnicos-pedagdgicos, normatividad  vigente y  vigilar  su
cumplimienta.

4. Verficar el desarrollo v avance de les planes de trabajo anual de los

Pl docentes y proponer medidas de ajuste y curretc.ién en &
cumplimiento de las acciones, a fin de elevar fa calidad de la
ENSERanza.

5. Informar pedddicamente a la Subdirecdén de Operacion sobre
avances. problematicas y alternativas de solucidn,

6. Verificar la aplicacién de las normas v lineamientos téonico-
pedagogicos establecidos para la prestacion de los servicios.

7. Verificar a través de las jefaturas de supenvisidn técnico-
pedagdgicas, planes, programas de estudio, métodos, materiales y
auxilares didacticas & Instrumeéntos para la evaluacion del
aprendizaje aprobados, en los planteles plblicos y particulares de
educacitn secundaria.

B. Promover, organizar y participar en las réunionas de caricter

récnico-pedagdgicas de acuerdo con los lineamientos establecidas, |

asl come llevar el seguimiento y control de las mismas.
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con las unidades administrativas del Organo
Relaciones Desconcentrado e intemamente con las areas de la Direccion General
Intermas y/o | de Operacion de Servicios Educativos.
Externas
Caracteristicas de la informacion:
La informacidn que se maneja repercute hacla el interior del drea de
adscripcian.
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Pt MANUAL DE ORGANIZACION DE L

| Mombre def Puesto: Direccibn de Operacion Educacion Secundaria 1

Objetivo General
del Puesto

Organizar y dirlgir la prestacion del servitio de educacion secundaria
escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
rompetencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién adolescente y adulta las competencias basicas.

Funciones

SER
sl GENERAL DE RECURGOE
IATAAN0S Y ORGAMIZACSY
TRZSCIGN GEMERAL ADIATR,

“ A A EETANAL Y R

i

L.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de manitoren y
acempafiamiente a los procesos tecnico-pperatives y de gestion
de los senvicios educativos, de la demarcacién territorial a su
cargo, para garantizar la atencidn de pricridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervisidn escolar y los recursos necesarios para la operacidn de
los servicios de educacién secundaria, en el ambito de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de prapiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
v de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacidn, certificacién de estudios y operacion de los
planteles, asi como wvigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
&l transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autaridades o instancias competentes n |3
implementacion de estrategias de asesorla y capacitacidn téenico
pedagopica en los planteles de educacién secundaria plblicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiente a la funcion de los actores educativos con |a
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcidn de las
recesidades detectadas,

Promover los canales y mecanismos de  comunicacion
establecidos por la Coordinacidn sectorial de  Educacidn
Secundaria para optimizar el flujo de informacion entre &sta y Ia
estructura operativa gue permita atender con oportunidad-las
necesidades de lns planteles aducatives. =
Fortalecer los  mecanismos  de  comunicacién  con  [as
subdirecciones de la coordinacién sectorial, para que de manera
conjunta se determinen estrategias que permitan optimizar la
operacion del servicio educativo I

I

A

S5 RL  DIRECCION GENERAL DE OPERACION
s DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y '.rigﬁa.r quee la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instandia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los |
planteles pdblicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

9. Supervisar que |a aplicacién y uso de los recursos financieros y |
rnateriales asignados a los centros educatives oficiales se realice
de confarmidad con las normas, lineamientos y procedimientos |
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los '
existentes vy favorecer ambientes adecuados para brindar el |
servicio de educacitn secundaria a la poblacion en edad escolar.

10, Orientar al personal de supervisian y directivo en la aplicacidn de |
la normatividad para la atencidn a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11, Apayar en la resolucién de situaciones emergentes gue se
presenten en el servicio educativo y con la peblacion obietivo.

12, Coadyuvar en la elaboracitn del Programa Anual de Trabajo dela I

"l Coordinacién Sectoral de Educacion Secundaria, asi como '

. elaborar los infermes correspandientes, con la finafidac de que el |
nivel educative cuente con la informacion para reportar el avance |
y cumplimienta de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atenclén a los procesos e informacion que,

F. dentro del ambito de su competencia se operen en la plataforma |
“\_ID*‘“T::'-H GEMERAL [ RECURS0SE de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion y |
jaﬁﬁg L %ﬂa operacion escolar en el marce de la escuela al centre. |

SE SRR AT s b o

Tipo de relacion: Internas.

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia internamente con las areas competentes de la S5EP y de la

BEREInEs Autoridad Educativa Federal en la Cludad de México.

Internas y/o

E=t g
AR Caracteristicas de la informacion:

La informacién gue se maneja repercute hacia el interior de &

dependencia,
I
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Mombre del Puesto: Direccion de Operacion Educacdion Secundaria 2

Objetivo General
del Puesto

Organizar y dirigr la prestacion del servidio de educacion secundaria
escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién adolescente y aduita las competencias basicas.

Funciones

b e g Ll
H e OB IY CRBMNIACIN
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o A A Y DERARRS

1.

Implementar y dar segulmiento a mecanismos de maonitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-gperativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencidn de prcridades y directrices
educativas gue permitan el mejor aprendizaje de los alumnos,
Organizar y dar segulmiento a las actividades acadeémicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacian de
los servicios de educacidn secundaria, en el ambito de su
competencia, con base en las normas y lineamientos astablecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo imtegral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, persenal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asl como viglar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo,

Colaborar con las autoridades o instancias campetentes en la
implementaclon de estrategias de asesoria y capacitacion téenico
pedagdgica en los planteles de educacidn secundaria plblicos y
particudares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimients a la funcidn de los actores educativos con la
finafidad de orientar las actividades académicas, en funcldn de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de comunicacion

gstablecidos por la Coordinacion sectorial de Educacion|

Secundaria para optimizar el flujo de informacidn entre &sta v la
estructura operativa que permita atender con oportunidad las
necesidades de los planteles educativos, =

Fortalecer los mecanismos de comunicacion  con las

subdirecciones de la coordinacion sectorial, para gue de maniera |
conjunta se determinen estrategias que permitan optimizar |a

operacion del servicio educativo.
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B. Coordinar los Eﬁ.tudiﬁﬁé_pmgrarraciﬁn detallada y vigilar que la
asignacion de recurses humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
scupacionales y responda 3 las necesidades de cada uno de los
planteles piblices, en beneficio de la poblacion escolar que
atlenden.

9. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativas oficiales se realice
de conformidad con las nermas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de educacidn secundaria a la poblacién en edad escalar.

10, Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacidn de
la normatividad para la atencién a los cases de maltrato, posible
abuso sexual v asuntos administrativos.

11. Apoyar en la resolucidn de situaciones emergentes que se
presenten en el servicio educative y con la poblacion objetivo,

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de |a
Coordinacién Sectorial de Educacidn Secundaria, asi como
elaborar los infarmes correspondientes, con la finalidad de gue e
Aivel educativo cuente con la informacion para reportar el avance
v cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiente vy atencion a los procesos e informacion gue,
dentro del ambito de sucompetencia se aperen en la plataforma
de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion vy
operacidon escolar en el marco de la escuela al centra.

Felaciones

Imternas y/io
Externas

Tipo de relacion: |I:I'Ll'-_'rl'l3$.

Explicar la relacion seleccionada:
Interactua internamente con las areas competentes de la SEP y de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion: oo g
La Informacion que se manejfa repercute hacia el interior ce la
dependencia. :

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACTON
DESERVICIOS EDUCATIVOS
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Mombre del Puesto: Direccion de Operacién Educacién Secundaria 3

Organizar y dirigir la prestacion del servicio de edutacion secundaria
Objetivo General | escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su

del Puesto competencia, con base en la nomatividad vigente, para desarrollar en
la poblacidn adolescente y adulta las competencias basicas

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de manitoreo y
acompafamiento a los procesos tecnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacidn territorial a su
cargn, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas gue permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

2, Organizar ¥ dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervisian escolar y los recursos necesarios para la operacidn de
los serviclos de educacidén secundaria, en e ambito de su
competencia, con base en las nonmas y lineamientas establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar ef
desarroflo integral de los educandos,

3. Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas v lineamientos vigentes
para la acreditacién, certificacion de estudios y operacon de los
planteles, asi como wvigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar gue les permita
€l transito al siguiente grado o nivel educativa.

4, Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesora y capacitacidn técnico
pedaghgica en los planteles de educacion secundaria. publicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

5. Dar seguimiento a la funcion de los actores educativas con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de las
necasidades detectadas.

6. Promower los canales v mecanismoes de  comunicacicn
establecidos por @ Coordinacion sectorial de Educacitn
Secundaria para optimizar el flujo de informacion entre &sta y la

| estructura cperativa gue permita atender con oportunidad las
necesidades de los planteles educativos, : _

7. Fortalecer los mecanismes de comunicacién ‘con  las
subdirecciones de la coordinaclon sectorial, para que de manera
conjunta se determinen estrateglas que permitan optimizar la
operacitn ded servicio educativa.

Funcianes
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" B. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la

asignacion de recursos humanos a cargo de la instanca
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales v responda a las necesidades de cada uno da ios
planteles piblicos, en beneficie de la poblacidn escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos finanderos y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se rezlice
de confarmidad con ks normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
serviclo de educacién secundaria a la poblacion en edad escolar.

10, Orientar al personzl de supervisidn y directivo en fa aplicacion de
la normatividad para ia atencidn a las casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Apoyar en la resolucion de situaciones emergentes gue se
presenten en ¢ servico educative y con la poblacion objetiva.

12 Coaadyuvar én la elaboracion del Programa Anuzl de Trabajo dela
Coordinacién Sectorial de Educacidn Secundaria, asi come
elaborar las Informes correspondientes, con la finalidad de gue &
nivel educativo cuente con la mfarmacidn para reportar el avance
y cumplimiento de (o5 objetivos y metas institucionales,

13, Dar seguimientn y atencién a los procesos e informacién gue,
dentre del dmbito de su competencia se operen en la plataforma
de SIE-WEBR. con la finalidad de ceadyuvar en la organizacion y
operacion escolar en el marco de la escuela al centrao.

O AW Y TE TR o

Refaciones
Internas y/o
Fxternas

Tipo de relacién: Internas.

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia Internamente con las reas competentes de la SEP y de la

Autoridad Educativa Federal en |a Ciudad de Meéxica,

Caracteristicas de la informacion: -
La informacion gue se maneja repercute hacia el interdor de la
dependencia. ’-‘
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Mombre del Puesto: Direccién de Operacién Educacion Secundaria 4

Objetive General
del Puesto

Organizar y dirigir la prestacidn del serviclo de educacion secundaria
escolarizada en las planteles adseritos al dmbito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacion adolescente y adulta las competencias basicas.

Funciones

1,

Implementar y dar seguimiento 8 mecanismos de monitoreo y
acompanamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacidon territorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas gue permitan el mejor aprendizaje de los alumnos,
Organizar vy dar seguimiento a las actividades acadermicas, de
supervisibn escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacion secundaria. en el ambito de su
compatencia, con base en [as normas y lineamilentos establecides
por las autoridades educativas, con la finalidad de propicar €l
desarrallo integral de los educandos,

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas v lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su complimiento, con el fin de
proporcianar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en fa
implementacidn de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagogica en los planteles de educacion secundaria publicos y
particulares de su |urisdiccion, para meforar los resultades de su
practica educativa

Dar seguimiento a la funcidn de los actores educatives con la
finalidad de crientar las actividades académicas, en funcién de las
recesidades derectadas,

Promover |os canales y mecanismos de comunicacion
establecidos por |3 Coordinacion sectorial de Educacion

Secundaria para optimizar el flujo de infermacién entre ésta yla|

estructura operativa gue permita atender con oportunidad las
necesidades de ios planteles educativos.

Fortalecer los mecanismos de comunicacion con las
subdirecciones de |a coordinacion sectorial, para gue de manera
conjunta se determinen estrategias que permitan cptimizar la
gperacion del servicio educativa,

I..‘I'I
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8. Coordinar los estudios de programadion detallada y vigilar que la
asignaclén de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
prupacionales v responda a las necesidades de cada uno de los
planteles plbiicos, en benefide de la poblacion escolar que
atiencern.

9, Supervisar gue la aplicacion y uso de los recursos finandieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, Iineamientos v procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
exlstentes y favorecer ambientes adecuados para orindar el
servido de educacion secundaria a la poblacion en edad escolar,

10, Orientar al personal de supervisidn y directivo en la aplicacion de
la normatividad para |a atencién a los casos de maltrato, pasible
abuspo sexual y asuntos administrativos.

11. Apoyar en la resolucion de situaciones emergentes que se
presenten en el servicio educativa y con la poblacion objetivo.

12, Coadyuvaren laelaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacion Sectorial de Educacidn Secundaria, asi como
elaborar los informes comespondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente canla informacién para reportar el avance
v cumplimienio de los abjetivos v metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,
dentro del &mbito de su competencla se operen en la plataforma
de SIE-WER, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion y
operacién escolar en el marco de la escuela al centro.

Tipo de relacidn: Internas.

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia internamente con las dreas competentes de la SEF y de la

Relaciones
Autoridad Educativa Federal enla Ciedad de Mexico.

Internas yio

e
Exlernas Caracteristicas de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de-la
dependenda.

= sl
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' Mombre del Puesto: Direccion de Dperacian Educacién Secundaria §

Organizar y dirigir la prestacion del servicio de educacion secundaria
Objetiva General | escolarizada en las planteles adscritos al ambito regional de su

del Puesto cempetencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
|la poblacitn adolescente y adulta fas competenclas basicas.

Funciones

1.

Implementar y dar segulmiento a mecanismos de monitoreo y
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de restion
de los servicios educatives, de la demarcacién territorial a su
cargo, para garantizar 1a atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos,
Orgarizar y dar segulmiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y 105 recursos neCesanos para la operacion de
las servicios de educacién secundaria, en el ambito de su
competencia, con base en las normas v inearmientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrallo integral de los educandas.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas vy lineamientos vigentes
para |z acreditacidn, certificacidn de estudios y operacian de los
planteles, asl como vigilar su cumplimiente, con el fin de
proporcicnar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo,

Colaborar con las autoridades o instancias cornpetentes en la
implementacién de estrategias de asesoria y capacitacion ténico
pedagdgica en los planteles de educacidn secundaria pablicos y
particulares de su jurisdiccidn, para mejorar 10% resutados de su
practica educativa,

Dar seguimiento a la funcion de los actores educativos con la
finalidad de arentar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas,

Fromover |os canales y mecanismos de comunicacion
establecidos por la Coordinacidn sectorial de Educacién
Secundaria para optimizar el flujo de informacion entre ésta v 1A
estructura operativa gue permita atender con oportunidad las
necesidades de los planteles educativos

Fortalecer los mecanismos de  comunicacion  con - las
wibdirecciones de la coordinacién sectorial, para gue de mangra:
conjunta se determinen ectrategias que permitan c:ptTm[_zar la
cperacian del servicio educativo.

gfi DIRECCION GENERAL DE OPFRACION
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B. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de [z instancia
competents se realice de conformidad con las estructuras
ecupacionales y responda 2 las necesidades de cada uno de Ios
planteles piblicas, en beneficio de la poblacion escolar que
atienden.

O, Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos finanderos y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos v procedimisntos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
sarvicia de educacidn secundaria a la poblacion en edad escolar,

10 Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de
la normatividad para la atencifn a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos adminiscrativos

11. Apoyar en la resolucien de situaciones emargentes gque se
presenten en el servido educativo v con la poblacion objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracian del Programa Anuzl de Trabajo dela
Coordinacién Sectorial de Educacidn Secundaria, asi como
elabarar los informes correspondientes, con & finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacion para reportar el avance
v cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion gue,
dentro del ambito de su competencia se operen en la plataforma
de SIE-WEB, ron la finalidad de coadyuvar en la organizacion vy
operacion escolar en el marco de la escuela &l centro.

Felaciones

Internas ySo
Externas

Tipo de relacan: Internas.

Explicar la relacion seleccionada:
Interactua internamente con las dreas competentes de [a SEP v de la
Auterdad Educativa Federal en la Ciudad de México,

Caracteristicas de la informacion: =t
La informacibn que se manefa repercute hacla el interior de la

dependencia.
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Mombre del Pussto: Subdireccion de Administracion y Personal

Coordinar los procesos inherentes a la administracién de recursos
| materiales, financieros y servicios, humanos, del personal adscrito a los

Objetive centros de trabajo de apoyo a la educacion y de asesonia juridica, con

General del base en la normatividad ¢ procedimientes vigentes, a fin de garantizar

Puesto la operacidn de las dreas de la Coordinacion Sectorial de Educacion

Secundaria v contribuir al cumplimiento v fogro de los objetivos
institucionales.

1. Definir, en coordinacldn con la Subdireccién de [Integracion
Programatica, el anteproyecto de presupuests, con la finakidad de
verificar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto autarizado
en la operacion de los procesos y proyectos asignados a2 la
Coordinacidn Sectorial de Educacion Secundara.

Z. Gestionar ante las instancias competentes, la modificacion del
presupuesfo autorizado, con |2 finalidad de atender las
necesidades para la operacion de los distintos procesos ¥
proyactas a cargo de la Coordinacion Sectorial de Educacion
Secundaria.

3. Validar los reportes financieros en el aplicative o plataforma
correspondiente, asi como los estados Rnandieros y el cierre del
ejercicio presupuestal de la Coordinacidn Sectorial de Educaciin
Secundaria, con la finalidad de mantener actualizada mda I3
informacion al respecto.

Funciones 4, Verificar que se efectie 1a revisidn de la documentacion soporte de
la comprobacién del ejercicio del gasto de programas vy proyectos
especiales. con el propdsito de documentar el ejercicio y su
correcta comprobacion,

5. Definir., con la Subdireccion de Integracion Programatica, el
Programa de Apoyo a la Gestion Escolar, el Mecanismo Anual de
Mecesidades (MANE) v la cartera de inversion, con el fin de realizar
la gestibn ante las instancias correspondientes.

&, Dar seguimientn al proceso v gjercicio del presupuests autorizado
a la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria, con id :
finalidad de wvigilar su cumplimiente en apego & la normatividad
vigente enla materia.

£, Verificar los reportes de existencia de bienes muebles y material de
cansume, as coma las cédulas y ol acta global de inventarios, con
la finalidad de mantener actualizada la informacion
carrespondiente. -

r

244



SEP

SECHETARLS 1AL
ETHOAC ACTORY FEIRELECA

— e . ———

T =

MANUAL DE QRGANIZACION DE LA

‘G A% DIRECCION GENERAL DE OPERACION
e%;:-.-:f;;ﬂﬁ;‘ DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DIAZACKNT CERTRAL MDNUNTA
e LT Rt T

10.

11.

12.

13,

14,

15:

16.

17.

Verificar que la prestaddn de los servicios contratadas se realice
conforme |0 establecen los contratos celebracos por [as instancias
carrespondientes, asi como los servidios de comservacion,
reparacién, mantenimiento y adaptacidn de los inmuebles de las
arcas centrales, con el propédsito de gue se efectuen conforme alo
autorizada,

Llevar el seguimiento de los asuntos de cardcter juridico y, en su
caso, verificar que se apliqguen las sanciones correspondientes.
Supervisar la pgestibn del archive dotumental de tipo
administrativo, con €l propdsito de mantener actualizada la
informacion de los procesos a cargo de la Coordinaclon Sectorlal
de Educacion Secundaria.

Coordinar la realizacion de las actividades de proteccion civil dentro
de las instalaciones administrativas de la Coordinacidn Sectorial de
Educacidn Secundaria,

Coordinar confarme a la normatividad vigente la gestion de los
tramites inherentes a la administracion del personal docente y de
apoyn ¥ asistencia a |2 educarion gue se encuentra adserito a los
centros de trabaje del Ambito de su competencia.

Coadyuvar con los distinios Subsisiemas gue integran €l Sistema
de Servicio Profesional de Carrera y levar el seguimiento del
Programa de Capacitacidn, para que el personal de mando v de
apoyo y asistencia a la educacién, se inscriba, cumpla y se
certifique, conforme a los lineamigntos establecidos.

Froponer contenidos para la elaboracion del Programa Anuzl de
Capacitacion y Desarrolla de Personal y darle seguimienta, con la
finalidad de que el personal adscrito a la Coordinacion Sectorial de
Educacidn Secundara v a los centros de trabajo distintes a los
planteles escolares cuente con las herramientas v conocimientos
necesarlos para el desarrollo de sus funciones.

Coordinar y operar los tramites de altas, bajas, incidencias y demés
movimientos del personal inherentes al ambito de competencia de
la Coordinacidn Sectorial de Educacibn Secundaria de acuerdo ala

narmatividad establecida. ol

Verificar e integrar el soporte documental para la gestion ante la
instancia correspondiente de los contratos de honorarios de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria, con la finalidad de
llevar el debido control y seguimiento. =

Verificar gue los tramites de prestaciones al personal operativo y
de manda {constancias de empleo, expedicidn de credenciales,

hojas de servicio, préstamos dal ISSSTE, seguros de gastos médicos

T
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n-[a]rur-e-s, seguro de separacion individualizada, entre otros), se |

operen con base en los acuerdos y normatividad establecidos.

18. Difundir en los centros de trabajo, adscritos a esta coardinacian
sectorial, las prestaciones y servicios a las que tiene derecho los
trabajadores y, en su caso, asesorara los mismaos para los tramites
correspondientes,

19, Supervisar la operacian del proceso de redutamiento v seleccion
del personal de apoyo y asistencia a la educacion para los centros
de trabaje del drmbite de competencia de la Coordinacién Sectorial
de Educacion Secundaria.

20, Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion del personal

de apoyo y asistencia a la educacion, con la finalidad de que Ios

Cursos que se impartan respondan a los requerimientas de la

prestacion del servicio,

Dar seguimiento a los procedimientos enunciados en la Ley General

del Servicio Profesional Docente que s cperen en la Coordinacion

Sectorial de Educacion Secundaria.

Contribuir a la profesionalizacién y mejora laboral de los docentes

adscritos a la Coordinacidn ectorial de Educacion Secundaria, bajo

un marco de transparencia y equidad conforme se establece enla

Ley General del Servicio Profesional Docente.

21

42.

5 ot c:?;-;i' 23.Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion gue,
Lt .;'_I.*' dentra del ambito de su competencia, se encuentren aperando en
A, la platafarma del sistema informético vigente, con la finalidad de
S '—-.-' e B SR colaborar en la arganizacién y operacion escolar en el marco de la
LIRECES GNERAL ATILNTA escuela al centro,
[ OREANTATE I Y I A0 LG
Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y
Pl servicios & intzrnamente con areas de la SEP y con otras Unidades
Administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciodad de
Internas y,/o ;
Externzs Mexica.

Caracteristicas de la informacian:
La informacion que se maneja reparcute hada el interior del drea de
adscripcidn. i)
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Personal

Desarrollar los procesos inherentes a la administracion de recursos
humanos, con |a finalidad de que el personal operativo basificado y de

GS:E:::ﬂ canfianza, asl coma el de mandao adscrito ala Coordinadén Sectorial de
B b Educacidm Secundaria reciba en tiempo v forma su pago vy [as

prestaciones a las que tiene derecho,

1. Comprobar que ¢l trimite de altas, bajas, incidencias y demas
mavimientos de personal operativo basificado y de conflanza,
asi coma el de mando adscrito a las areas de la coordinacion
sectorial, se lleve a cabe con base en |a normatividad vigente,
con el fin de evitar pagos indebidos vy evitar posibles
responsabilidades al Organo Desconcentrado.

Z. Mantener actualizada la informacién relativa al personal
operativo basificade y de confianza, asi como el de mando
adscritn a las areas de la coordinacion sectorial en 2 sistema
glectronico cerrespondiente, a fin de contar con informacion
opertunay veraz para la toma de decisiones.

3. Comprobar que los movimientos e incidencias del personal
operativo basificado v de conflanza, asi como e de mando
adscritn a las dreas de la coordinacian sectorial se reflejenenla
nimina ¥ en caso de detectar |nconsistencias realizar las
Eestiones ante la instancia competente, para garantizar el paga

Funciones oportena a los rrabajadares.

4, Mantener actualizado el registro y control de asistencia del
personal operativo basificadn y de confianza, adecritn a las
Areas de la coordinacion sectarial, con la finalidad de aplicar las
descuentos por inasisiencias ySo retardos de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

5. Integrar @ soporte documental de los contrates de honorarios
de la coordinacion sectorial, con la finalidad de gestionar ante |a
instancia correspondiente el registro de los mismos y el pago al
persanal. gt

6. Realizar ante |a instancia correspondients, las tramites para los
pagos especiales del personal operativc basificado y de
confianza, asi como el de mande adseritn a las dreas de la
coordinacin sectorial, con la finalidad de que &stos se efectlen
en tiempo v forma, WL

1. Difundk entre 2l personal operative basificade y de confianza,

| asi como el de mando adscrito a la coordinacion sectorial las
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prestacl:;més. y servicios a los que tiene derecho, con elpmpﬁsﬁ'

de gue hagan uso de los mismas.

Gesticnar ante la instancia competente los tramites requeridos
para la expedicidn de constancias de empleo, hoja de servicios,
solicitudes de préstamo ordinario v extraordinaria, entre otros,
con fa finalidad de gue & trabajador reciba oportunamente [a
prestacién o servicio solicitade.

Coordinar los tramites administrativos relacionados con el
reclutamiento y selecaidn del personal que ingresa a laborar ala
coordinacion sectorial, con el fin de atender en tiempo v forma
las disposicienes en materia de recursos hemanos.

10, Integrar y mantener actualizada la informacion del Sisterma de

11.

12.

13

14,

15.

16.

Desempeno Basado en Resultados de la coordimacion sectarial,
con el propdsito de que dicha informacidn pueda ser empleada
por [as autoridades que o soliciten para los fines conducentes,
Identificar las necesidades de capacitacion de los servidores
piblicos de la coordinacion sectorial. con e fin de proponer los
contenidos para elaborar el Programa Anual de Capacitacion y
de Deszarrolio de Personal,

Programar vy realizar &2 gestion ante |a Direccion General de
Administracion de los cursos de capacitacitn para el personal de
apoyo y asistencia a la educacion de la coordinacion sectorial,
con el fin de que éstos participen en los cursos de acuerdo al
perfil de puesto gque desemperian.

Verificar que los servidores pablicos de la coordinacion sectorial
e inscriban v concluyan los cursos de capacitacion, con la
finalidad de que obtengan el dotumento gue avale su
acreditacion.

Llevar el seguimiento de cada uno de los servidores pablicos a
quienes les aplique el Servicio Profesional de Carrera, asi como
del personal operativo v docente, con 2 finalidad de mantener
actualizado su expediente.

Registrar v actualizar la antigliedad de los trabajadores, para
gestionar ante la instancia competente ¢ pago de premios por
antigiiedad, quinquenios y tramites de pension y jubilacién. -~
Integrar la informacion para atender los requerimientos deilos
entes fisralizadores, ron el ohjetn de proporcionar data W
disminuir las posibilidades de que ol Grgano Desconcentrado sea
objeto de observaciones y/o sanciones, -

i Y MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Tipo de relacion: internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactua internamente con |as uvnidades administrativas de la
Refaciones Secretaria de Educacién Pablica y de la Autoridad Educativa Federal en
Internas /o | la Ciudad de México
Externas
Caracteristicas de la informacion:

La infarmacidn que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcidn
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Maombre def Puzsto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

' Controlar las recursas financieras asignados ala Coordinacion Sectorial
de Educacion Secundaria, de acuerdo a las normas y politicas vigentes

Objetivo . ; ;
en la materia, cen el fin de proporcionar a las areas el presupuesto
General del ; . -
st requerido para su operacion para el cumplimiento de los objetivos

institucionales,

1. Elaborar en coordinacion con las dreas de la direccion genaral ol
anteproyecto de presupuesto ¥y la  reprogramaciin
presupuestal, para apoyar el desarrollo de los proyectos
especificos asignados a fa coordinacion sectorial

1. Elaborar en coordinacdn con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios los mecanismos anuales de necesidades
y de inversidn, para programar el ejercicio del presupuesto.

3. Aplicary dar seguimisnto a los movimientos gue s& deriven del
ejercicio de los recursos y de los mavimientas presupuestales
conforme a los montos autorizados, con la finalidad de
rmanténer actualizado ¢l estatus del presupuesto autonzado a
la coordinacion sectorial.

4. Gestionar, previa autorizacion de |z DGOSE, los oficios de
solicitud de modificacion de afectacidn presupuestaria, para el
ejercicio del gasto asignado a §a coordinacion sectorial, con el fin

Funciones de presentasres ala instancia competente para su autorizacidn.

5. Analizar y gestionar la documentaciin comprobatoria de gastos
que afecten el ejercicio presupuestal, con el fin de gue se
realicen los ajustes necesarios para mantener actuzslizado el
estaius del presupuesio,

g. Llevar a cabo la entrega de los recursos autorizados del fondo
rotatono a la coordinacion sectorial, con el proposito de que
éstas atlendan en tlempo v forma sus necesidades priaritarias.

7. Registrar en &l sistema correspondiente los movimientos
financieros por prayecto y por proceso, a fin de levar el cnrttrgl
del ejercido del presupuesto e Integrar la informacian finandera
de la coordinacidn sectarial para mformar ala direccion general.

8. Conciliar, previa autorizacion de la DGOSE, con las areas de la
Direccidn General de Administracion el ejercicio presupusstal, 2
fin de que los resultados financieros sean congruentes v se
sustente de fonma Cransparente su ejercicio.

EERECTION EE'!E"‘-M. MI.HT-“.
::l"["-‘-"“'y?'éﬁ“:r*l'l. Egiame |
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9. Qperar y mantener actualizados 1os sistemas de contabilidad y
control presupuestal, para llevar el control del ejercicio del
presupuestio.

10, Informar, previa autorizacién de la DGOSE, a la direccitn General
de Administracién sobre la retencién de impucstos mensuales y
respecto a los intereses de cuentas de banco, con la finalidad de
gue ésta realice las declaraciones correspondientes y dé
cumplimiento z las oblgaciones fiscales contrajdas.

11.Elabarar la Cuenta Pdblica por el ejercido anual, con el fin de
brindar informacion confiable y contribuir a fortalecer fa
transparencia y rendicion de cuentas.

1 2. Elabarar los documentos y gestionar |z apertusa, homologacidn,
v cancelacién, de las cuentas bancarias de la coordinacion
sectorial, ante las instituciones financieras y la Direccion
General de Administracian, con e objeto de levar el control de
las recursos asignados a los diferentes programas que tieng
bajo su responsabilidad la coordinacién secrorial.

13. Elaborar y registrar el resumen contable del gasto ejercido del
presupuesto capitulo 1000 “Servicios Personales”; para llevar a
cabo la conciliacion correspendiente con la Direccion General de
Administracion, con la finakdad de que no existan diferencias
entre lo presupuestado ¥ lo devengado.

14. Verificar y dar seguimiento al pago a proveedoras que prestan
sus servidios a la coordinacién sectorial, con el fin de dar
cumplimienta a las obligaciones contraidas

15, Gestionar ante la Coordinacion Sectorial de Administracion y
Finanzas. los documentos de los prestadores de servicios
(proveedores), para su registro en el sistema comespondiente.

Tipo de relaciones: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactda internamente con las areas de la SEP y con las unidades
administrativas del Organo Desconcentrado.

Relaciones
Internas y/o
ﬁﬂg&%na‘:‘ aral:ta.ﬁsﬁnas de la informacion: '

= La Informacidn que se maneja repercute haca el interior del drea de
ey atscripcion

L

SEL
DEEGLINH CENERA, DE RECULEOE
HUAMOS ¥ OREARIZACICH
arfl CERERAL ADJEITA i
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Coordinar con base en las normas y lineamientos vigentes el suministro
de los recursos materiales y servicins asignados 2 la Coordinacian
Sectorial de Educacion Secundaria, con el fin de que éstas cuenten con
los mismos para el desarrollo de sus funciones y propiciar el
cumplimiento da los objetivos institucionales.

T ——
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1. Realizar la Deteccidn de Mecesidades de Biepes y Servicios de
las dreas que integran a la coordinacidn sectorlal, con la finalidad
de elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,

2. Integrar y proponer en coocrdmacion con € Departamento de
Recursos  Financieros de |la  coordinacion sectorial los
mecanismos anuales de necesidades de bienes ¥ proyectos de
inversidén, con el propdsito de presstablecer su requisicion v

3. Llevar el seguimienta de la implementacion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendarnientes y Servicios, asl como de los
mecanismos anuales de necesidades e inversion, con &l fin de
verificar su grado de cumplimiento & informar de sus resultados

4. Dar seguimiento a los tramites realizados anta la Direccion
General de Administracion, para la adquisicion de material y
equipo, asi como para la contratacion global de servicos, conla
finalidad de proporcionar el material v equipo, v asi garantizar el
funcionamiento de las dreas que cenfarman a la coordinacion

Objetivo
General del
Puesto

Arrendamientos y Servicios.
abastecimienta.
a la instancia correspondiente.

Funoones
sectorial,

5. Gestiopar los reguerimientos de servicios de edicldn, diseno, |

impresian y reproduccion de matenal solicitados por las
diferentes &reas de la direccidn peneral, para que las dreas
cuenten con fos mismos v peedan camplic sus funcionas.

6, Administrar los bienes adguirides sclicitados por las diferentns
dareas de fa coordinadon sectorial, a fin de dotarlas cl-e los
recursos para el desarralla de sus funciones.

7. Administrar la recepcién, clasificacion, distribucion y resguardn
de la documentacion recibida y generada en 12 coordinacion
sectorial, con & propésito de [levar el control para upa ehc&nte
y eficaz gestion administrativa de la misma. '

B. Verificar que la prestacion de los servicios de cﬂntrataﬂnn
global de wigilancia, intendencia, mensajeria, transporte,

l.I‘ L'*""-*l.-""lr "II'I ¥ ME A rery
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fotacopiado, entre otros; asi como la contratacidn de servicios
relacionados con el mantenimiento de las instalaciones v equipo
se |leven a cabo conforme a la normatividad vigente, con la
finalidad de que las dreas cuenten con los servicios para el
desarrollo de sus funciones,

9. Llevar el registro y control de la informacion acerca de los
movimientos de bignes instrumentales y de consumo de la
coordinacon sectorial. con i finalidad de mantener actualizado
el mismo v 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 ambient2 laboral,
propicio y confiable dentro de las instalaciones de la
coordinacién sectorial

11. Implementar las mejoras que se determinen, para la operacion
de los procesos administrativos de recursos materiales y
SEMVICIoS generales.

12 Admrinistrar v dar manternsimiento al parque vehicular de la
coordinacidén sectorial, para su dptimo funcionamienta,

Retaciones
Internas v/ o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada-
Interactliia externamente con proveedores particulares e internamente
con las unidades administrativas del Organa Desconcentrado.

| Caracteristicas de la informacion:
La infermacion que se maneja reparcute hada el interior del area de
adscripcién.

A
It
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Mombre del Fuesto: Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente

Ubijetivo
General del
Puesto

Coadyuvar con la Direcoitn General de Administracion y la Direccién

General de Innovacion y Fortalecimiento Académico, a gue los
procedimientos enunciades en la Ley General del Servicio Profesional
Docerte se operen eén & Ambite de la Coordinacion Sectorial de
Educacion Secundaria, bajo un marco de transparencia y equidad, con el
propdsito de contribulr a la profesionalizacidn y mejora laboral de los
docentes adscritos a la misma,

Funciones

1. Difundic en los centros de trabajo adscritos a la Coordinacidn
Sectorial de Educacion Secundaria la nermatividad vigente, para
su abservancia y aplicacion,

2. Motificar a los docentes interesados vw/o susceptibles de
participar en los procesos de induccidn, permanencia y
promocian del Servicio Profesional Docente, para que conozcan
los procedimientos, acciones y etapas que deben realizar.

3. Validar y actualizar |as bases de datos del personal susceptibie
a los diferentes procesos de evaluacion v de acceso a los
programas de fortalecimiento v/o regularizacidén inherente al
Servicio Profesional Docente, para remitirlas a la instancia
Ccomespondiente,

4, Ratificar mediante documento fisico, al personal docente
identificado v chjeto de evaluacicn, los diferentes procesas v de
acceso a los programas de fortalecimiento y/o regularizaciones
inherentes al Servicio Profesional Docente, a efecto de asegurar
su participacidn en los mismos, con el objetivo de que realice los
tramites y acciones comespondientes en tiempo y forma.

5. Concentrar Ins acuses de recibo de las evidencias de asignacion
y validacion de log procesos de tutora, para su entrega a la
instancia competente a efecto de que se tramiten los incentivos
Correspondientss,

6. Dar seguimiento 2 las acciones de los programas de formacion
continua, derivados de los resutados de las ﬁfergﬁ?:&s
Evaluaciones del Servicio Profesional Docente, con Iz finaidad
de gue el personal docente y personal con funciones Directivas
y de Supervisién, reciban la capacdtacion o incentivos
correspondientes, r L

7. Levar el seguimiento del personal de nuevo INgreso, con
promacién y/o participante an la evaluacion de desempeho con
el fin de verificar que realicen todas las acciones gue les son

i
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10.

inherentes en el marco de la Ley del Servicio Profesional
Cacente.

Dar seguimiento. a las incorporaciones del personal en
programas de promocion establecdidos en la Ley General del
Servicio Profesional Docente, conel fin de contar conun régistra
del personal incorporado,

Orientar al personal interesade en materia cde Servicio
Profesional Docente y en su caso dar seguimiento ante |a
instancia correspondiente, con el fin de resolver dudas y/o
prablematicas.

Realizar las gestiones necesarias para que el Personal
identificado como Evaluadar y/o Aplicadar en los instrumentos
de evaluacidn abligatanios, a que se refiere la Ley General del
Servicie Profesional Docente, para que participen en la
redlizacion del proceso de evaluacian,

| Tipo de relacién: Internas

Explicar la reladon seleccionada:
Interactia interparmente con las dreas de la Coordinacian Sectorial de
Educacidn Secundaria, Ia Direccion General de Operacion de Servicios

ARz Educativas, la Direccitn General de Administracida y la Direccidn
Internas y/o : S ]
General de Innovacion y Fortalecimiento Académica,
Externas
Caracteristicas de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia,
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Mombre dal Puesto: Direccion de Educacion Especial e Inclusiva

Garantizar la prestacion del servicio escolarizado de educacion Inldial,
Bdsica , de formacion para el trabajo y de apoyo para el accesc a fa
educacion regular de los nifias, niflas y jovenes con o sin discapacidad y

Objetiva aptitudes sobresalientes, y/o talentos especificos o en situacion de
General del vulnerabilidad que enfrentan barreras para e aprendizaje y la
Fuesto participacién, con el fin de que se propicie €| acceso, permanencia, y

egreso oportuno, en un ambiente inclusiva, que promueva € logro dal
perfil de |la educacidn bisica y desarrollen las competendcias para la vida,

1. Admilnistrar, dingir v, en su caso, autorizar los recurscs hurmanos,
materiales y financieres con base a la normatividad vigente, a fin
de garantizar la operacion de las dreas y planteles de la Direccion
de Educacitn Especial @ Inclusiva.

2. Colaborar con la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos
en los procesos de ingreso y promaodcion del personal daocente y
directivo, en apego a la normatividad establecida,

3. Determénar los mecanismos @ instrumentas para identificar la
dernanda de atencién a la poblacidn, a fin de propiciar |a inclusién
de los nifias, nifas y jovenes al sistema escolarizado.

4, Regular y supervisar con base en [a normatividad vigente a los
planteles oficiales y a los particulares con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

5, Dictaminar y autorizar el proceso de acreditacion, certificacion y

Funciones promocion anticipada para alumnos con capacidades y aptitudes
sobrosalientes, a partir de 1a normatividad vigente.

6. Dirigir o Diagnostico de NMecesidades de Actualizacion, Superacidn
Profesinnal y auterizar las acclones de asesaria y acompafiamienta
al personal directivo, docente, supervisores, 25/ come de apoyo a
la educacion y de mando, como opciones de profesionalizacicn.

7. Propiciar la vinculacibn interinstitucional en beneficio de la

publicaz y la normatividad vigente.

B. Dar seguimiento a la aplicacidn de planes y programas de estudio,
contenidos, métodos, materizles y auxiliares didacticos ‘e
instrumentos para i3 evaluacion del aprendizaje de los alumnos

formacidn para la vida y el trabajo).

I-I_---'

poblacion escolar en el marco de |3 educacion inclusiva, las pnhtucas 8

{as) de los Centros de Atencion Mdltiple (Educacién Inicial, |
Educacion Basica y Capacitacion Laboral en el marce._de la

K

Vo
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5. Dirigir y orlentar €l disefio y elaboracian de ajustes razonables,
métodos, técnicas y materiales ecpecificos y medidas de apayo
necesarias para garantizar |as necesidades basicas de aprendizaje
de los alumnos y & maximea desarrolio de su potencial, para la
inclusion a la vida social y productiva.

10. Dirigir y orientar la operacion de los servicios educativos a traves
de las Coordinaciones Regionales de Operacidn en el ambito
geografico en la Ciedad de México, para asegurar la atencidn
educativa de calidad,

11. Dirigir y promover la asesoria y orentacion a los planteles con base
en lo establecido en la Ley General de Educacidn, a través de las
Coordinaciones Regionales y las zonas de supervisién escolar,
asimismp, la constitucitny funcionamienta de las Asociaciones de
Padres de Familia y los Consejos Escolares de Participacion Sadial
en la Educaciin,

12. Dirigir, implementar y evaluar el plan de trabajo de la Direccién en
congruencia con los objetives y metas de la Direccion General de
Operacion de Servicios Educativos, con base en la normatividad
establecida por la Direccidn General de Planeacion, Programacian
vy Evaluacion Educativa

13.Dirigie Ia Implementacidn, seguimiento y evalvacion de los
programas federales 2n los servicios de educacion especial de
canformidad con las reglas de operacidén correspondientes v en
articulacion con el instrumento de planeacion de los servicios
educativos,

14, Dirigir, normar y supervisar la Educacion Especial @ Inclusiva que se
imparta en los planteles con Reconacimiento de Validez Oficial de
Estudios, en el ambito de competencia de [as 15 Demarcacionss
Territoriales en la Ciudad de México, con & fin de que las
actividades se realicen con base en ko establecido por la Secretana
de Educacion Publica.

15. Dirigir. normar y supervisar la Educacion Especial gue s= imparia n
los planteles con reconocdmiento de Validez Oficial de Estudios, en
el ambito de competencia de las15 Demarcaciones Territoriales 2n
la Ciudad de México. =

14. Establecer las directrices 2n el marco de la Educacion Inclusiva para
la identificacién, prevencidn y eliminacidn de las barreras que
limitan el aprendizaje y la participacidn de los nifes, nifas y javenss
con o sin discapacidad, con capacidades y aptitudes schresalientes

y/o talentos especificos o en situacidn de vulnerabilidad, hain los |

principios de respeto, equidad ¢ no dliLrimrnaEl:ﬁn.
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17. Establecer, en coordinacion con la Direccion de Incorperacién de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos. los fineamientos
para la supervisidn téenico-pedagdgica alos planteles particdares
que impartan educacién espedal,

16. Evaluar y autorizar el anteproyecto de programa-presupuesto
para la Educacién Especial e Inclusiva, asl como el seguimiento y
evaluacion del ejercicio presupuestal asignada, a fin de distribuir el
recurso federal de forma eficienta.

19. Establecer mecanismos intermoas y externos que garanticen que el
proceso de tutoria para personal docente y técnico-docente de
nuevo ingreso se desarrolle en ef marco de la Ley General del
Servicio Profesional Docente.

20 Impulsar y promover & disefio y elaboracion de programas,
productos y servicios con accesibilidad y disefie universal an
beneficio de la comunidad educativa.

21.Planear organizar y evaluar |a prestacion de los servicios de
Educacidn Especial e Indusiva: los Centro de Atencion Mdltiple
{CAM) v las Unidades de Educacian Especial y Educacion Inclusiva
{UDEED), en el marco de Educacién Inclusiva en el arnbito
gepgrafico de su competencia, con el fin de propiciar el desairollo
integral de los educandos.

Refaciones

Internas v/ o
Externas

Tipo de relacién: Armnbas

Explicar la relacion seleccionada-

Interactia externamente con e Goblerno de la Ciudad de México,
Comisidn Macional de los Derechos Humanos, Secretaria de Szlud, entre
otros, e internamente con las areas de la SEP y de la Autoridad Educativa
Federal en la Cudad de México.

Caracteristicas de la informacién:
La infarmacidn que se maneja v su difusidn pueden tener efecto en la
opinidn poblica.

LRECCON @SN D8 PECURD0S
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programacién, seguimiento programdtico-presupuestal, asi como de

Objetive contrel escolar e informatica. con base en la normatividad
General del procedimientos vigentes, con el fin de gue los planteles y areas
Puesto administrativas cuenten con |0s recursos minimos necasarios para la

prestacidn del servicio en el Ambito de su competencia.

1. Organizar las actividades de planeacion, programacion, y
sepuimiento programatico-presupuestal, a fin de que las dreas
v planteles cuenten en tiempo v forma con los recursos.

2. Anafzar el crecimientoy desarrollo del Subsistema de Educacidn
Especial & Inclusiva e implementar estrategias, para la
regulacion a corto, medianao y largo plazos.

3. Organizar conjuntamente con las Coordinaciones Regionales de
Operacion (5) el desarrollo de los procedimientos para estimar
ia demanda educativa anual v prever las ajustes.

4, Proponer a la Direccién de Educacion Especial € Inclusiva, con
base en & Plan Maclonal de Desarroflo y Programa Sectorial de
Educacion vigente, los objetives y metas de la Educacian
Especial e Inclusiva con la finalidad de contribuir al fogro de los
objetivos y metas institucionales.

5. Coordinar [a planeacin seguimiento v evaluacién del Programa

Funciones Anual de Construccion y Mantenimiento de planteles escolarss
v el Programa Anual de Inversién v Equipamiento para dotar a
los planteles de los recursos, con 2l fin de que operen en [as
mejores condiciones,

6. Establecer comunicacion con las Coordinaciones Regionales de
Operacidn (5) para los procesos de controd  escolar,
inscripciones y actividades escolares relativas a la operacion del
Sistema Integral de Informacidn Escolar vigente, as’ camo |3
captacidn de informacion en materia de estadistica.

7. Coordinar la difusion a los planteles oficlales y particulares dela-
normatividad, calendaric  y  lineamientos  para  las
preinscripciones,  inscripciones, reinscripciones, cambios vy
traslados, acreditacion + certificacion, asi coma la relativa_a |a
equivalencia y revalidacion de estudios, para que dichos |
procesos se realicen conforme a |3 narmatividad y terngos |
establecidos.
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dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando
en el sisterna informatico SIE-WEB, que establece la Autaridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la erganizacion y operacion escolar.

9. Inegrar ¥y coordinar con la instancia normativa o de
seguimiento, la informacion correspondiente sobre estadistica,
relativa al aprovechamiento, reprobacion y desercion escolar de
|a poblacion escolar de la Direccion de Educacion Espedial e
Inclusiva, con la finalidad de gue las dreas competentes cuenten
con la informacion estadistica actualizada para la toma de
decisiones,

10. Coordinar |a recepeion de Ins documentos de acreditacion y
certificacion, asi como supervisar su distribucion a los planteles
para la correcta entrega al alumnno,

11. Promover @ desarrollo de sistermas informaticos que estén
orentados a simplificar las cargas administrativas, agilizar la
sisternatizacion de la informacion y reducir los tiempos de
operacion, optimizando los recursos disponibles, con el
proposito de gue el mayor tiempo se dedigue 3 la carga
académica.

12. Verificar gque se atiendan las solicitudes de mantenimiento
preventivo vw/o corrective de los equipos de las Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacidn, con € objeto de que el
personal cuente con equipo en condiciones Gptimas para el
desarrolle de la informacidn.

13. Verificar gue la creacion o reestructuracian de zonas y sectores
escolarss se apeguen a los fneamientos y disposicionss
establecidas, con el propdsito de coadyuvar al funcionarmiento
¥ organizacién de la supervision escolar.

14, Proponer el desarrolic de bases de datos que efidenten la
integracian, analisis y actualizacion de |a informacion generada
en materia de planeacidn-programacidn,  seguimiento
programatico presupuestal y control escolar, parz |3 toma de -

‘! decisicnes de la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva. |

15. Verificar v coordinar Iz asignacion del equipo informdtico, asi
como de mobiliario escolar, para que se realice con criterios de
equidad y responda a las necesidades planteadas per el personal
directive v de supervision, para el desarrollo eficiente de las
funciones encomendadas. ' .

e ﬁ_’g,%ﬂwsﬁ}lﬁiﬁ:ﬁ 16. Validar fa informacidn de los avances programaticos-
EE:E : ¥ e i presupuestales y remitic Ios informes, previa autorizacian de la
OF OEGAEIACIOIY DSERAND 2ok _
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17.

18,

i 3

Direccion de Educacion Espedal e Inclusiva, a las instancias
carrespondientes.

Supervisar |a elabaracion de los programas de constreccion y
mantenimiento de inmuekbles escelares, con & objeto de
coadyuvar y verificar que respondan a las demandas de los
servicios de educacidn especial e inclusiva vy a las necesidades
planteadas por la comunidad educativa.

Participar en la eaboracion de propuestas de normas v
lineamientos administrativos a que deberd sujetarse la
organizacién y el funcionamiento de los planteles de Educacion
Especial e Inclusiva.

Colaborar en la elaboracion y/o actuzlizacion de los manuales
administratives para el funcionamienta de la Direccién de
Educacion Especial e Inclusiva y presentarlos a la instancia
correspondiente, a fin de que cuenten con & marce Juridico-
adrministrative y técnico que oriente |2 operacion de las areas
que integran la Direccion de Educacion Especial e inclusiva.

BER
RRESCION CEMERAL DE REtimpae
HUNAIOS ¥ DrEaTAn
CIRZCCHN ERMERAL ADRATA

i T TR T I

Tipo de relacion; Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con las Demarcaciones Territoriales e
Relaciones intemaments condreas de la SEP y con las Unidades Administrativas de
Internas y/o | la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Méxica.
Externas =

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

L
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Evaluacitn

Mombre del Puesto: Jefatura de Departamente de Plancacion, Programacién y

Chjetiva
General del
Puesta

Presupuesto y ka Evaluadion Programatico-Presupuestal de 12 Direccién
de Educacion Especial e Inclusiva, eon base en la normatividad vigente
en la matera y mantener actbalzade el avance del ejercicia
| presupuestal por cada uno de los proyectos gque tieme bajo su
responsablidad |2 Direccin, a fin de cumplic fos  objetivas
mstitucionales.

Funciones

Desarrollar, dar seguimiento y evaluar el Anteproyecto de Programa- |

1. Habarar en coordinacidn con fas dreas, las actividades de
planeacion, programaciin,d  presupuestacidn v seguimiento
programitico de la Direccidn de Educacién Especial e Inclusiva de
acuerdo con las normas, Eneammientos y politicas establecidas par
la Direccion General de Plansacion, Programacin v Evaluacidn
Educativa, con el fin de brindar ef servicio educativo.

2. Definir con los responsables de las dreac, los objetives, unidades de
medida, metas y lneas de aceidn a desarrallar con la finalidad de
mntegrar el Programa Anual de Trabajo de la Direccldn de Educacisn
Especial e Inclusiva.

Reguerimiento de Necesidades de Infraestructura (RMOS), a fin d&
gestionar su emvio a las autoridades competentes para sii

establecidos con las Demarcaciones Territoriales de fa COMX.
4. Integrary remitir alas &reas competentes de la AEFCM la deteccisn,

prestacion del servicio educativo

5 Mantener actualizado en conjunte con las demds Sreas de la
Dirgecion de Educacidn Especial e Inclusive, « avance
programatico-presupuestal de la Direccidn de Educacion Especlal e
Inclusiva para el envio de los informes correspondientss a las

mnstancas competentes de la AEFCM vy wigilar el adecuado
cumplimiente a la normatividad vigente.

i. Establecer los mecanismos para que los planteles cumplimenten el
realizacitin y Bevar ef seguimienta del cumplimlents de los acuerdos” i

de necesidades de personal docente y de apoyo a la ei:luca.c.lun -
(Programacion Detallada), que se requiere, para la aﬂanarj:q i

6. Dar seguimiento a los Programas Federales que coadyuven al
mantenimiento corrective de los planteles escolares y elabarar los

SEF

infermes  correspondientes para  wvigilar  su adecuado
aprovechamiento. A
7. Eaborar en coordinacidn con las Coordinaciones Regionales de”

Operacién (5} la microplaneacidn por centre de trabajo quetsios o

CHACtarlA Or
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Relaciones
Intemas vyso
Externas

10.

11.

L.

13,

14,

permita definir la creacon, ampliacion, consolidacion, su:.pehﬁién o
sustiticion de los servicios de Educacidn Especial e Inclusiva, de
acuerdo con las normas, lineamientos y politicas vigentes, con el
fin de brindar & servicia educative y abatir 2l rezago educativo en
fas escuelas,

Gestionar ante la DGPPEE-CDIAR los camblos en el Catdlogo de
Centros del Mivel, a solicitud de las Coordinaciones Regionales de
Operacion, con la finalidad de mantenerios actualizados.
Coordinar la participacién de las diferentes areas de la
Coordinacldn Sectorial en Iz elaboracion y/o actualizadon de los
manuales administrativos, con la finalidad de definir la operacion
del nivel dentro del marco normativo.

Verificar que se optimice el funcionamiento de los equipos de
computo propiedad de la 5EP, con la finalidad de apoyar en los
procesos educativos v administrativos,

Proponer sistemas informaticos gue apoyen el desarrollo del
proceso educativo y administrativo, a fin de coadyuvar en fa
farmacidn integral de las educandos,

Verificar que la asignacén del equipo infarmatice se lleve a cabo, a
lin de atender [as necesidades planteadas por el personal directivo
y docente v de las dreas administrativas,

Supervisar  los  programas  de  mantendimiento  preventivo oy
correctivo a los equipos de computo, con el proposito de brindar un
servicio educativa de calidad.

Dar seguimiento y atencion a los procesos @ infarmacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
la plataforma de SIEWES. con la finalidad de coacyuvar en |a

prganizacién y operacidn escolar en el marca de la escuela al |

CENLra.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactua externamente con proveedores vy funcionarios de las
Dermarcaciones Territoriales para o mantenimiento y construccidn.de |
los pspacios educativos, e intemamente con dreas de [as dreas de |a SEP
y de f[a Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacian: .
La Infarmacidn que se manefa repercute haclza el interfor del drea de
adscripridn,
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Hombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Escolar

Realizar el segulmients y evaluacién de las acciones de control escolar
de los planteles adsorites a la Direccidn de Educacion Especial & Inclusiva

Eg'?éf:r;zl para gue cuenten con los documentos oficiales de control escolar, con
Pt la finalidad de que los alumnos y ex alumnes reciban 13 documentacion

oficial gue avale su situadén académica.

1. Difundir en los planteles de educacion especial e inclusiva la
aplicacion de la normatividad y del calendario para |a inscripcln y
reinscripeidn, asi como para ¢l tramite de cambios, traslados,
acreditacidn, certificacion. regularizacion y demas procesos en la
materiz y wvigilar su cumplimiento, a fin de gue atienda las
necesidades del alurmno y, en su caso, del ex alumno y pdblico en
general,

2. Realizar estudios de proyeccion por plantel, zona y region de |a
demanda educativa, a fin de identificar la disponibilidad de espacios
en los planteles de la localidad.

3. Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género, plantel
y regian, con el propasito de llevar el seguimiento de fa situacion
escolar de los alumnos.

4 verificar que |os centros educativos realicen de manera oportuna y
adecuada el registra de la estadistica de inicio y fin del cicla escolar
en el sistema web, con la finalidad de elaborar los informes para o

Funciones conducente,

£ Recabar |z informacion de control escolar de las escuelas
partenecentes a la Direccidn de Educacion Especial e Inclusiva para
Integrar las bases de datos que se requisren en la operacicn del
servicio educativo, s

6. Gestionar la emisidn de documentos de acreditadion, constangigy-tye Wf",‘"',-_.}.*.r'.ﬁ':--'_'_-"';
certificacién escolar con la Direccién General de Acreditacion. s a0
Incarporacian y Revalidacian, con el fin de entregar a los alumnos I;F":_h": e v
documentacian en el tiempo establecide, T+

7. Distribuir la documentacidn de control escolar a los planteles de | -
Educacion Especial e Inclusiva, a fin de que se requesiten las campos”
faltantes para entregar al alumno su documento oficial. '_

8. Llevarel contral y manejo transparente de las formas valoradasy de
lus folios asignados a cada una de os planteles, )

9, Orientar sobre los servicios de Educacidn Especial e Inclusiva, as(
como los tramites de inscripcion, reinscripcion y asignacion a fos
plantales educativos a través de la coordinacidn con la estroctura

j = !
s
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11.

112,

14,

15
16.

17.

18

operativa, con el propdsitc de gue se geﬁimen ios tramites
conducentes.

Verificar que la instalacion y uso de los Sistemas de Informacion
Escolar en operacidn, se realice con base en la normatividad
establecida, con e propdsito de gue el personal cuente con las
condiciones para entregar |a informacion escolar en iempo v forma.
Asesorar y orientar al personal de los centros de trabaje de la
Direceidn de Educacian Especial & Inclusiva en el uso y manejo de los
Sistemas de Informacion Escolar en operacion y de los demds
sistemas Iinformaticos, con el proposite de prever factores que
afecten la operacion de los mismios.

Revisar la oferta escolar y la capacidad instalada por cada centro
educativo adscrito a la Direceldén de Educacidn Especial e Inclusiva,
con el fin de asignar a los alumnos en el plantel de su preferencia o,
en su casa, en el mds cercano a su domicilio,

Verificar el cumplimiente v aplicacion de la normatividad de control
escolar en los planteles de educaridn especial e inclusiva particulares
ubitados en el Ambito de competencia de la Direccitn de Educacion
Especial & Inclusiva.

Mantener comunicacion permanente con la  Direccion  de |

Incorporacidn de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, con
gl fin de mamtener actualizado el registro de esceelas con
autorizacién oficial de estudios.

Coordinar la inscripcion y reinscripcion en los centros escolares dela

Oireccion de Educacidon Espedal e Inclusiva con base en los

lineamientos, para atender la demanda educativa.

Verificar gue la asignacidn de grado y nivel educativo de los alumnas
sin antecedentes escolares se realice enapego a lo establecido enla
normatividad vigente.

Coordinar lz entrega de los libros de texto gratuitos y demas
materiales educatives con i Direccidn de Incorporacion de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos, para asegurar la dotacion de
libros a los alumnos inscritos en escuelas oficiales v particulares
ubicadas en el ambito de competencia de la Direccon de Educacién
Ezpecial e Inclusiva. v
Dar seguimiento a los procesos e informacion, que, dentro del
ambite de competencia, e encuentren dentro de losg igtermas
informaticos establecidos por la Auteridad Educativa Federal en la
Ciudad de Meéxico (SHE-WEBR]. .

. Atender v dar seguimiento a las practicas laborales que realizan los

alumnos. del tercer y cuarto ciclo inscritos en los Centros de
Atencidn Maltiple en empresas, instituciones o establecimientos a

T ———————
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partir de la vinculacién gue realiza la Dlreccldn de Educacion Especial
e Inclusiva en apego a la normatividad vigente, con |a finalidad de
coadyuvar 2n el desamrolio del educando

Atender y dar seguimients a las solicitudes para realizar servicio
social, practicas profesionales o pedagogicas en los servicios
educativos de la Direccidn de Educacidn Especial en apego a la
normatividad vigente, con la finalidad de asignar a los prestadores
en los planteles de acuerdo a las necesidades del servicio.

Ejecutar y vigilar &l etorgamienta de becas a los alumnos inscritos
en los Centros de Atencidn Mditiple de Educacién Basica y Laboral
federales y particulares a través de la Direccién de Administracion
Escolar v la Direccidn de Incorporacion de Escuelas Particulares y
Proyectos Estratépicos, con e fin de gue el proceso se realice con
transparencia

Atender y dar seguimiento al praceso de acreditacion, certificachon
¥ promocion anticipada para alumnos con capacidades y aptitudes
sobresalientes a partir e lo que establece la normatividad vigente;
generar expedientes confiables para e proceso administrative dela
certificacién y/c promocidn anticipada,

Dar seguimiento y atencidn alos procesos e informadcion gue, dentra
del ambito de su competencia, s encuentren operando en la
plataforma de SHE-WEB, con la finalidad de coadyuwar en la
arganizacion y operacion escolar en al marco de la escusla al centro.

20,

21

22,

23,

Felaciones

Internas v/ /o
Externas

Tipo de relacidn: Ambas

Explicar Ia relacion seleccionada-
Interactla externamente con ef Sisterma Macional para el Desarrollo
Integrai de la Famillay el Instituto Macional de Estadistica para coordinar

| programas de apoyo €n |as escuelas. e internamente con la Direccion

General de Planeacidn, Programacidn v Evaluacidn  Educativa,
Coordinacitn Sectorial del Centro de Desarrolle Infarmatico “Arturos
Rosenblueth”, Direccidn General de Operacidn de Servicios Educativos v

Sistema Anticipade de Inscripcidn y Distribucidn, para reportar |-

estadlsticas y demés informacién que coadyuve a la toma de decisiones.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se manela repercute hacla el interior de la
dependencia ]
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| Membre del Puesto: Subdireccion de Apoyo Tecnico Complementario

General del

i
‘ Objetivo
Puest

Coordinar las acciones de apoyo técnico-pedagogico para la prastacion
que e brinda en los plantelas, a fin de contribuir en la implemantacion
del curriculo y €l desarrolio de los educandos de formacian laboral y de
Apoyo a la inclusidn en la Educacién Regular.

SF 2l DIRECCION GENERAL DE OPERACION
Eet) DESERVICLIOS EDUCATIVOS

. :?“;-':mj"-IPEt.":"RM, ;!.l:;.me‘

L..l lr‘-!—|n| F-EI"" ‘

Funciones

1.

Coordinar el diagnostico de necesidades de profesionalizacion y
actualizacion dei personal docente a la educacion, a fin de
propaner, a la autoridad competente, acciones de fortalecimiento
profesional docente en el marco de la Educacién Inclusiva,

Difundir ¥ dar seguimiento a la participacion del personal docente,
directivo v de supervision en las actividades de formacion vy
actualizacion que convaquen las instancias correspondientes, con
el propdsito de fortalecer la practica profesional docente, asé como
el desempeno en las funciones directivas y de supervision para la
mejora de los aprendizajes.

Instrumentar vy, BN SJ Caso, participar en investigaciones vy
proyectos experimentales orentados a generar propuestas
educativas que eleven la caildad de los servicios de educacion
E‘E-F-Etlaf

Verificar el cumpliimiento de los requisitos para el l:It'DFEElH'lIEI!'Il.D de
[as hecas-camisian a los servidores pdblicos para efectuar estudios
de posgrado en instituciones nacionales e internacionales, de
acuerdo con |la  noomatividad  vigente  para fortalecer la
profesionalizacion del personal

Froponer y, Bn Su Caso, operar mecarismos de coordinackin con

instituciones nacionales e internacionales afines a la Educacion |

Especial e Inclusiva, cuva experiencia coadyuve a ampliar la
cobertura de atencidn e incrementar la calidad del servicio,

Dirigir y orientar el disefio y elaboracion de ajustes razonables,
métodos, técnicas y materiales especificos, y medidas de apoyo
necesaras, para garantizar las necesidades basicas de aprendizaje
de los alumnos v el maximo desarrollo de su potencial para la
autdnoma integracion a la vida sacial y productiva.

Verificar que los procesos de evaluacion que se implementen en los

Centros de Arencian Maltiple sean congruentes can los enfoques y
metodologias de Plan y Programas de Estudio vigente.
Implementar estrategias que formenten el usa de las Tecnnlngu:ts
de |a Informacion y la Comunicacidn en la atencibn educativa que
brinden los Servicios de Educacian Especial,
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10

1L,

12,

13,

14,

Proponer, en &l ‘marco de la normatividad vigente, alternativas
pedagogicas para elevar |a calidad cel servicio educativo en la
atencién de los alumnos gue enfrentan barreras para el
aprendizaje, con o sin discapacidad, con dificultades severas de
aprendizaje, de conducta o de comunicacion, asi comoagquellos con
capacidades y aptitudes sobresalientes v/o talentos especificos o
en situacion de vulnerabilidad.,

. Coordinar y evaluar & desarrollo de propuestas educativas,
recursos didacticos y programas complementarios que coadyuvan
a la formacion de las hablidades y competencias basicas en el
educando, asi como proponer indicadores. mecanismos e
instrurmentos, para evaluar el impacto v las acciones formativas
implementadas.

Disefiar v elaborar métodos. técnicas, materiales especificos vy
medidas de apoyo gque contribuyan a la satisfaccidn de las
necesidades bésicas de aprendizaje de los alumnos y el desarrolio
de su potencial para su inclusicn a la vida social y productiva
Disefiar recursos didicticos y decumentales que favarezean la
implementacién de estrategias especificas y diversificadas para
contribuir al desarrollo del proceso ensefanza-aprendizaje de la
poblacién gque enfrentan barreras para el aprendizaje, con o sin
discapacidad. con dificeltades severas de aprendizaje. de conducta
o de comunicacidn, asi como aquellos con capacidades y aptitudes
sobresalientes y/o talentos espedficos o en situacion  de
vLEnerabilidad.

Fromover entre el personal docente y directive acclones y
estrategias que faciliten la atencion de la discapacidad. con
dificultades severas de aprendizaje, de conducta o de
comunicacién, asl como aquellos con capacidades v aptitudes
sobresalientes y/o talentns especificos o en situacion de
vulnerabilidad, con el propdsito de coadyuvar al logro educativo,
respondiendo a los principios de equidad & inclusidn.

Dar seguirniento y atencidn a los procesos e Informacién del
apartaco de tutorla gue operan en el Sistema integral de
Infarmacion Escolar, para el apoyo a la organizacion y nperal:_ifm
escolar.
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Relaciones
Internasy/o
Externas

Tipo de relacién; Ambas

Explicar la relacion selecdonada:

Interactda externamente con instituciones privadas para proponer y, en
SU CA%0, Operar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de
atencién, e nternamente con las dreas competentes de @ Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de Méxica,

Caracteristicas de la informacion:
La infermacion que se maneja repercute hacia el interior ce la

dependencia,

N 'ful'...
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Mermbre del Puesto: Jefatura de Departamenta de Vinculacidn Académica

Objetivo
General del
Puesto

Proponer la  winculacion con  instituciones Yy  organizaciones
Gubernamentales y no Gubernamentales piblicas y  privadas,
naclenales e internacionales, para el establecimiento de cenvenios gue
fortalercan la atencidn educativa que ofrece la Direccitn de Educacion
Especial e inclusiva.

Funciones

1. Identificar las necesidades de winculacidn interinstitucional con
organismos pablicas y privados, con base en |as propusstas que
surjan de los senicios educativos, a través de las coordinaciones
regionales y las dreas competentes de educacién especial, a fin de
priorizarlas para su atencion correspondiente,

2, Coordinar las acciones de logistica en los eventos que favarezcan
la actualizacion v capacitacion de especialistas, asi come del
personal docente gue atienda a la poblacién que enfrenta barreras
para el aprendizaje, con o sindiscapacidad. con dificultades severas
de aprendizzje, de conducta o de comunicacion, asi comao aquela
con capacidades y aptitudes sobresakentes y/o talentos
especificos o en situacion de vulnerabilidad, con la finalidad de que
dichos eventos se lleven a cabo en forma y tiempo.

3. Coordinar acciones de participacién de la Direceidn de Educauqalr
Especial e Inclusiva en eventos relacionados con la Educ
Inclusiva, de acuerdo con los conwvenios establecidos :
Secretarfa, con el propdsito de ampliar la atencidn del servicid, .=

4, Gestionar ante la Direccion General de Relaciones JnEEfnar:mnaTEi
de [a SEP, previa autorizacion de la Direcdon General de Dperaclﬁn

de Servicios Educativos, proyectos de becas e ﬂﬂfcamhiﬂ :

académico nacionales e Intermacionales, con la ﬁnallﬂa.d dc
fortalecer la formacion y actualizacion del personal de L;ﬂtgca;mh
Especial e Inclusiva.

5. Coordinar |a organizacion de proyectos de apoyo. colaboracién e
intercamblo con instituciones plblicas y privadas, nacionales e
internacionales, en tareas relacionadas con la educacion up::tlal-e
inclusiva, a fin de coadyuvar en su desarrollo.

6. Llevar a cabo elintercambia dacumental con instituciones puhllr:as
y privadas, con la finalidad de impulsar e fortalecimiento de la
Educacion Inclusiva, ;

7. Organizar y proporcionar el servicio de consulta I:libil'ugr.‘:'tfica,_

audiovisual y de tecnologias de la informacion, relacionade-con el
tema de educacidn especial, a fin de apoyar en las .tareas de
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asesoria, orientacidn y difusidn de conocimientos relaclonados con
la Educacian Inclusiva.

B. Brindar asesoria socbre los servicios educatives que ofrece la
Direccion de Educacidn Especial e Inclusiva para atender a la
poblacidn que enfrenta bameras para €l aprendizaje, con o sin
discapacicad, con dificultades severas de aprendizaje. de conducta
o de comunicacion, asi como aguella con capacidades y aptitudes
sobresalientes y/o talentos especficos o en situacion de
wvulnerabilidad.

%, Planear vy programar conjuntamente con el responsable del Centro
de Documentacitn las actividades relativas al funcionamiento, asi
como el manejo de sus recursos materiales ¥ humanos, con la
finalidad de determinar el cumplimiento de sus ohjetivos y metas.

Felaciones
Internas y/a
Extermas

Tipo de reladén: Ambas

Explicar la relacion seleccionada-
Interactda extérnamente con otros sectores del Gaobierno Federal,
Insticuto Macional de Bellas Artes, ministerlos de educacion de paises,

' institucianes privadas y sociedad civil, asi coma con el Gobiemo de la

Ciudad de México, & internamente con las Direcciones Generales de
Servicios Educativos Irtapalapa, Fducacion Normal y Actualizacion del
Magisterio; niveles de la Direccion General de Operacidon de Senicios
Educativas y Comision Macional de Libros de Texto Gratuitos.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia 2 interior de la
dependencia
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Mombre del Pussto: Subdireccién de Operacion

| Coordinar la prestacian del servicio de Educacion Especial e Inclusiva en
f los planteles oficiales y particulares en el ambito de su competencia

Objetivo | dentro de la Ciudad de México, con base en la normatividad vigente en
Generaldef | materia técnico-pedagdgica y técnico-administrativa, con |2 finalidad
Puesto de proporcionar una formacidn integral al alumno y & desarrollo de

competencias basicas.

1. Organizar, coordinar y controlar |2 operacion de los planteles de
Educacion Especial (Centro de Atencion Mdltiple y Unidad de
Educacion Especial vy Educacidn  Inclusiva) v  particulares
incorporadas, dentre del Ambita geografico de su competencia, con
la finalidad de brindar el servicio educativo a la poblacion.

2. Froponer la realizackin de programas de supension v apoyo
academico, con el fin de beneficiar &l desarrollo educativo de los
alumnas de Educacion Especial e Inclusiva y ambientes seguros y de
Sana comvivencia.

3. Verificar la aplicacion de los fineamientos destinados a promaver,
coordinar y difundir las actividades académicas, civicas, artisticas,
culturzles, deportivas y recreativas, a fin de contribuir en la atencidn
que se hrinda en las escuelas de Educacidn Esperial e Indusiva

4, Proponer ala Direccibdn de Educacién Especdial e Inclusiva contenidas
para acciones formativas del personal directiva y docente, con la |
finalidad optimizar el servicio educativo.

& Difundir la mformacion sobre el funcionamiento del Subsisterma de
Educacion Especial e Inclusiva, con ¢ fin de que la comunidad cuenta
con la informacion necesaria para solicitar v acceder &l servicio
educativo,

&. Proponery,ensucaso, difundir estrategias que coadyuven a vincular
|2 Educacidn Artistica v la Fisica, con el fin de favorecer |a educacion
v formacion integral en las escuelas de Educacitn Especial e
Inciusiva,

7. Coordinar vy evalar la supervision téonico-pedagdgica y técnico 21
adfninistrativa de las escuelas de educacion especial ¢ inclusiva enél
ambito geogrifico de su competencia, con la finalidad de detectar
freas de oportunidad para mejorar la prestacidn del servicio

Funcianes

educativa, — ——
B. Proponer a la Direccidn de Educacidn Especial e Inclusiva |-
maodificaciones a los procedimientos que regulan el proceso.de |-

ensefanza y aprendizaje en los planteles, con la finzlidad de quesea

B = il i
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Refaniones
Internas ¥/, o
Externas

analizado y, en su caso, gestionarlas ante las instancias
competentes de la AEFCM,

& Verificar que los Consejos Escolares de Particpacion Social y [as
Acociaciones de Padres de Familia operen de conformidad con [a
pormatividad vigente,

10. Implementar estrategias para eficientar |a operacion de los Servicios
Educativos de Educacién Especial (Centro de Atencitn Multiple y
Unidad de Educacion Especial y Educacion Inclusiva) y particulares
incorporadas, con |a finalidad de que se atiendan los principios de
respetn, equidad, no discriminacion, iguealdad sustantiva vy
perspectiva de género.

11. Dar seguimiento y atencidn a los procesos e informadon gue, dentro
del Ambito de su competencia, s encuentren operando en ia
plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en ia
organizacion y operaddn escolar en el marco de la escuela al centro.

Tipo de relacion: Internas

Explicar Ia relacion seleccionada:

Interaciua externamente con las escuelas pablicas v particulares de
Educacion Especial y con las unidades administrativas de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacian:
La infarmacion que se maneja y su difusion pusden tener efecto en la
opinidn publica

aER
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Mombre del Puesto: Coordinacién Regional de Operacion 1

Objetivo
General del
Puesto

Administrar la prestacién de los servicios de Educacian Especial en los
Centros de Atencidn Malktiple y las Unidades de Servicia de Apoyo ala
Educacion Regular, asi como la formacién laboral, con base en la
normatividad vigente, con el propdsito de que la poblaclén escolar
reciba ¢ servicio educativo.

Funcones

1. Implementar v dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y

2. Organizar y dar seguimiento a |as actividades académicas, de

4. Fortalecer los mecanismaos de comunicacion con las Subdirecciones

5. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y

acompanamiento a los procesos téonico-operatives y de gestion de
log servicios educativos, de la demarcacion territorial a su cargo,
para garantizar la atencién de prioridades y directrices educativas
gue permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

superyision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacion especial, en el ambito regional de su
competencia con base en |as normas y lineamientos establecidos,
para garantizar que se brinde un servicia de basado en los principios
de respeto, equidad, no discriminacion, igualdad sustantiva y
perspectiva de gémern.

3. Fromaover los canales y mecanismos de comunicacién establecidos
par 1a Direccion de Educadon Especial e Inclusiva para eficientar el
fFlujo de informadan entre d2ta via estructera operativa que permita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles
educativos.

de la Direccion, para gue de manera conjunta se determinen
estrategias que permitan eficientar la operacidn del servicio
educativa.

materiales asignadas a los centros educativas cficlales se realice de
conformidad con las narmas. ineamientos v procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los

existentes y favorecer amblentes adecuados para brindar 2 servicia”
de Educacion Especial @ Inclusiva a la poblacion en edad escolar.

6, Promover acciones para el fortalecimiento de la Educacion Inclusiva
traves de las zonas de supervisian de Educacitn Esperdial, las |

Unidades de Educacidn Espedal y Educacidn Indusiva y |ﬂ5:-:¢l‘-tlﬂ5 1
de Atencidn Maltiple.

7. Difundir a fos supervisores de zona, perscnal directivo, dm:entes*y

de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes.para la

-

e — e
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10.

i 13

14,

13

14,

15.

acreditacidn, certificacion de estudios y nﬁ-ﬁaci&n de los planteles,
asl como vigilar su cumplimiento, con el fin dé propercienar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativo

Establecer canales de comunicacién con los homblogos de los
diferentes niveles educativos, con el propésito de generar acuerdos
v lineas de trabajo bajo un marce de colaboracion e inclusian en
beneficio de todos los educandos,

Desarrollar estrategias v redes de comunicacion, con |2 autorizacion
del titular de la Direccion General y de la Direccidn de Educacion
Especial & Inclusiva, con instituciones pablicas y privadas afines ala
Educacion Especial, asi como con la Comislon Macional de los
Derechos Humanos y la de la Ciudad de México v el DIF, con el

proposita de contar con estrategias que beneficien alos educandos. |

Promover y fomentar la superacion académica entre el personal
directiva y docente de los planteles de su jurisdiccién, con el fin de
que se proporcione un servicio de calidad para las nifas, nifios y
jovenes que asisten al sisterna escolarizado v de apoyo a la inclusion
de la pablacion a la educacidn régular

Promower entre la comunidad educativa las actividades v programas
socioculturales que apoyen & desarrollo del plan y programas de
estudio, con el propdsito de elevar el nivel cultural de la poblacién y
fomentar |a participacién constanta de la comunidad.

Promgver entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales, deportivos y de vida saludable que apoyen el
desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnos inscritos
er el CAM, con el propdsito de Favorecer fa formacion integral ded
educanda.

Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursas humanos a cargo de 13 instancia competente
se reglice de conformidad con las estructuras ocupacionales y
responda a las necesidades de cada uno de los planteles piblicos. en
beneficio de la poblacion escolar que atienden.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la

Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, asi como elaborar los |-

informes correspondientes, con la finalidad contribuir con i
informacion para repartar ¢ avance y cumplimienta de los uhjetl".rn:};
¥ metas institucicnales, .
Dar seguimiento y atencion a los procesos ¢ informacidn que, déntra
del ambito de su competencia, se encuentren operande en la
plataforma de SHE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en-la

organiracion y operacion escolar en el marco dela escuela al centro.
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Tipo de relacibn: Ambas
Explicar la relacion selecdionada:
InteractOa externamente con la Comisidn Macional de los Derechos
Hurmanes vy la Cludad de Mexico, of DIF ¢ instituciones plblicas y
Relaciones privadas afines a la educaclon inclusiva, e intermamente con dreas de la
Internas y/o | SEPy conlas unidades administrativas dela Autoridad Educativa Federal
Externas en la Ciudad de México.

| Caracteristicas de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hacia el intenor oe la
dependencia.
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‘Mombre del Puesto: Coordinacién Regional de Operacién 2

Ohjetive
General del
Puesto

| Administrar la prestacion de los servicios de Educacion Especial en los
Centras de Atencidn Multiple v las Unidades de Servicio de Apoyo ala
Educacion Regular, asl comao la formacién laboral, con base en la
normatividad vigente, con el propdsito de que ia pobiacion escolar
reciba el servicio educativo.

Funclones

. Organizar y dar sepuimiento a las actividades académicas, de

. Promover los canales ¥ mecanismos de comunicacion establecidos

Implementar y dar seguimientc a mecznismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos téenico-operatives y de gestidn de
los servicios educativas, de |3 demarcaciin terricorial a su cargo,
para parantizar la atencidn de priordades y directrices educativas
que permitan s mejor aprendizaje de los ahumnos.

supervision escolar y 1os recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacion especial, en el ambito regional ce su

competencia con base en las normas vy lineamientos establecidos,
para garantizar que se brinde un servicio de basado en los principios
de respets, equidad, no discriminacion, igualdad sustantiva y
perspectiva de génera

por la Direcclén de Educacion Especial e Inclusiva para eficlentar el
flujo de informacién entre ésta v la estructura operativa gue penmita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles
educativos,

Fortalecer ks miecanismos de comunicacion con las Subdirecciongs
oe la Direccion, para que de manera conjunta se determinen
estratepias gue permitan eficientar la operacion del servicio
educativo.

aupervisar que |2 aplicacion v uso de |os recursos financieros v
materiales asignados a los centros educatives oficiales se realice de
conforrmidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar fos
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio
de Educacion Espedal e Inclusiva a la poblacién en edad escolar.
Promover acciones para ¢l fortalecimiento de | Educacion Inclusiva
través de las zonas de supervisidn de Educacidn Fspecial, las
Unidades de Educacian Espedial y Educacion inclusiva y los CEﬂEH-J-f;-
de Atencidn Maltiple. |

Difundir a los supervisores de 2ona, personal directivo, docentes y |
de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes para la
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acreditacidn, certificacion de estudios v operacion de los iﬁlamela&.
asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los |
alumnos o documento escolar gue les permita e transito al
siguiente grado o nivel educativo '

E. Establecer canales de comunicacidn con las homdélogos de los
diferentes niveles educativos, con el propdsito de generar acuerdos
y lineas de trabajo bajo un marce de colaboracion e inclusion en

| beneficio de todos los educandos,

|9, Desarrollar estrategias y redes de comunicacian, con la autarizacion
del titutar de la Direccion General y de la Direccion de Educacdion
Especial e Inclusiva, con instituciones publicas y privadas afines ala
Educacién Especial, asl coma con la Comision Macienal de los
Derechos Humanos vy |a de la Ciudad de México y el DIF, con el
propdsita de contar con estrategias que beneficien a los educandoes.

10. Promover y fomentar la superacion académica entre & personal
directiva y docente de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de
que se proporcione un servicio de calidad para las nifias, nifios ¥
jovenes que asisten al sisterma escolarizado v de apoyo a la inclusion
de la poblacidn a la educadon regular

11, Fromower entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales que apaoyen & desarrollo del plan y programas de
estudio, con el proposito de elevar el nivel cultural de la poblacian y
fomentar |3 participacién constante de la comunidad.

12, Fromover entre la comunidad educativa las actividades ¥ programas
socioculturales, deportivos y de vida saludable que apoyen e
desarrolla del plan y proagramas de estudio de fos alumnos inscritos
en el CAM. con el propdsito de favorecer la formacian integral del
educanda.

13. Courdinar los estudios de programacion detaliada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia competente
sg¢ realice de cenformidad con las estructuras ocupacionales y
respanda a las necesidades de cada uno de los planteles pablicos, en
beneficic de la poblacidn escolar que atienden.

14, Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Direcoién de Educacién Espedial e Inclusiva, asi camo elaborar [as
infarmes comespondientes, con la finalidad contribur con la’
infarmacidn para reportar el avance y cumplimiento de los obhjetivas
v metas nstitucionales.

15. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que, dentro
del ambita de su competencia, s& encuentren operando en la
pataforma de SHE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la

organizacitn y operacion escolar en el marco de la escuela al centra.

—.
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Relacioness

Internas v/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Iinteractia externamente con la Comisitn Macional de los Derechos
Humanos y la Cludad de México, el DIF e instituciones plblicas y
privadas afines a la educacitn inclusiva, e internamente con dreas dela
SEP v con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal
en la Cludad de México,

Caracteristicas de la informacion:
La informacidon que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Membre ded Puesto: Coordinacion Regional de Operacion 3
| Administrar la prestacion de los servicios de Educacion Especial en los

Objetivo
General del
Puests

Centros de Atencidn Mdltiple y las Unidades de Servicio d2 Apoyo a la
Educacidn Regular, as/ como la formacion laboral, con base €n la
normatividad vigente, con el propdsito de gue la poblacidn escolar
reciba el servicio educativa.

ADRRTR
. ‘H*FE:mm:r

Funciones

| 2. Orpganizar y dar sepuimiento a las actividades académicas, de

4, Fortalecer los mecanismas de comunicacion con las Subdirecciones

5. Supervisar gue la aplicacion y uso de los recursos financieros y

&. Promover acciones para el fortalecimiento de la Educacion Inclusiva |

7. Difundir a las supervisares de zona, personal directivo, docentas y

‘_t..llmplementar y dar seguimiento a mecanismos de r'I'IEII"Ii'LCl'I'ED"'I,I;_
acompafarnienta a los procesos técnico-operativos vy de gestion de
los servicios educativos, de 1 demarcacién territorial a su cargo,
para garantizar la atencldn de prioridades y directrices educativas
que permmitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

supervision escolar y los recursos necesanos para la operacion de
los servicics de educacion especial, en el ambito regional de su
competencia con base en las normas y lineamientos establecidos,
para garantizar que se brinde un servicio de basado en los principios
dé respeto, equidad, no discriminacidn, igualdad sustantiva y
perspectiva de género

3. Promaover los canales y mecanismos de comunicacion establecidos
por la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva para eficientar el
Fiujo de Infarmacian entre ésta yla estructura operativa que permita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles
educativos.

de la Dreccidn, para gue de manera conjunta se determinen
estrategias gue permitan eficientar |a operacion del servicio
educativa.

materiales aslgnados a los centros educativos oficiales serealice de
conformidad com las normas. fineamientos v prnmdimientﬂﬁl
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los |

existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servica |

de Educacidn Especial ¢ Inclusiva a la poblacion en edad escolar. 1

través de las zonas de supervisidn de Fducacidn Fspecial, las
Unidades de Educacién Especial y Educacién Inclusiva y los Centros
de Atencion Maltiple.

de apoyo a los planteles las normas vy lineamientos vigentes para la

L
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10,

Ll

12,

14,

13,

acreditacion, certificacion de estudios y operadion de Ios planteles,
asi come vigllar su cumplimiento, con el fin de praoporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativa.

Establecer canales de comunicacion con los homalogos de los
diferentes niveles educativos, con 8l propdsito de generar acuerdos
y lineas de trabajo baje un marco de colaboracion e inclusién en
beneficio de todaos los educandos,

Desarrollar estrategias y redes de comunicacidn, con la autorizacion
el tiwlar de la Direccion General y de la Direcdon de Educacion
Especial e Inclusiva, con instituciones piblicas y privadas afines a la
Educacidn Espedal, asi como con la Comisidn Macional de los
Derechos Humanos vy la de la Ciudad de México y & DIF, con el
propdsite de contar con estrategias que benefiden alos educandos.
Fromover v fomentar la superacidn académica entre el personal
directivo y docente de los planteles de su jurisdiccion, con & fin de
Oue 5& proporcione un servicio de calidad para las nifias, nifos v
jbvenes que asister al sistema escolarizado y de apoyo a 13 inclusian
de |a poblacién a la educacian regudar

Framaver entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales que apoyen el desarrollo del plan y programas de
estudia, ton &l propdsite de elevar e nivel cultural de la poblacian y
fomentar |a participacion constante de la camunidad.

Fraomover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales, deportivos y de vida saludable que apoyen el
desarrollo del plan y programas de estudic de los alumnaos inscritos
en el CAM, con el propasito de favorecer la formacion integral del
educanda.

Coordingr los estudios de programacion detaliada y vigitar que la
asignacion de recursos humanaos a cargo de la instancia competente
s& realice de conformidad com las estructuras ocupacionales y
responda afas necesidades de cada uno de los planteles publices. en
beneficio de la poblacidén escolar que atienden.

. Coadyuvar en la elaboracibn del PFrograma Anual de Trabajo de la
Direccidn de Educacien Especial e Inclusiva, asl como elaborar los | -
informes correspondientes, con la finalidad contribuir con la,

informacion para reportar el avance y cumplimiento de Ios abjetivos
¥ metas institucionales,

Dar seguimienta y atencidn a los procesos & informacion que, dentro
del Ambito de su cormpetencia, se encuentren operande en la
plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar enla
organizacion y operacon escalar en & marco de la escusla al centin.

- I. ll'I

¥-

e
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Felaciones

Internas y/o
Externas

Tipo de relacidn: Ambas

Explicar la relacian seleccionada:

Interactiia externamente con la Comisidn Macional de los Derechos
Humanos vy la Cludad de México, e DIF & instituciones publicas y
privadas afines a la educacion incusiva, & internamente con areas dela
SEP v con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la Informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia ]

s DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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Mombre del Puesto: Coordinacion Regional de Operaciond
| Administrar la prestacion de los servicios de Educacibn Especial en los
| Centros de Atencidn Mdltiple y las Unidades de Servicio de Apoyo ala

< ! Educacion Regular, asi como la formacion laboral, con base en la
General del | i R a4 ;
Puect | MOFmatividad vigente, con el propdsito de que la poblacion escolar

| reciba el servico educativo.

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitores
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion de
los servicios educativos, de |a demmarcaciin territorial a su cargo,
para parantizar la atenddn de prioridades v directrices educativas
gue permitan sl mejor aprendizzje de los alumnos,

2. Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y 10s recursos necesarios para la operacidn de
los servicios de educacion especial, en el ambito regional de su
competenda con base en las normas y lineamientos establecidos,
para garantizar que se brinde un servicio de bazada en los principios
de respeto, equidad. no discriminacion. igualdad sustantiva y
perspectiva de género

3. PFromover los canales y mecanismos de comunicacion establecidos
por la Direccion de Educacdion Especial e Inclusiva para eficientar el
flujo de informacién entre ésta y |3 estructura operativa que permita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles

Funciones educativos,

4, Fortalecer las mecanismos de comunicacien con las Subdirecciones
de la Direccidn, para que de manéra conjunta se determinen
estrategias que permitan eficientar la operacion del servicio
educativn.

5. Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos fnanclerns y
materiales asignadaos a los centros educativos oficiales se realice de

-; conformidad con fas narmas.. Bneamientos y  procedimientas

establecidos para su administracion, a fin de optimizar los

existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio-
de Educacion Especial @ Inclusiva a |a poblacion en edad escolar.

Premover acciones para el fortalecimiento de la Educacion inclusiva |

través de las zonas de supervision de Educacion Espedial, las

Unidades de Educacion Especial v Educacion Indusiva y Ios Centros |-

de Atencion Muoltiple i

ReECCION GEMERAL ADANTA 7. Difundir a los supervisores de zona, personal directive, docentes y |-
fz reatiTAnE Y DESRRRD de apoyo a los planteles las normas v lineamientos vigentes para la

—= il -
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aT:FEdrtacitun, cartificacidon de estudios v operaddn de los planteles,
asi come vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
sipuiente grado o nivel educativa.

B. Establecer canales de comunicacidn con los homblogos de los
ciferentes niveles educativos, con @ propdsito de generar acuerdos
y lineas de trabajo bajo un marco de celaboracion e inclusicn en
beneficio de todos los educandos,

' 9. Desarrollar estrategias y redes de comunicacidn, con la autornizacién
del titular de la Direccion General y de la Direccion de Educacion
Especial e Inclusiva, con instituciones publicas y privadas afines a la
Educacion Especial, asi como con la Comisidn Macional de los
Derechos Humanos y la de |a Ciedad de México y o DIF, con el
propdsito de contar con estrategias gue benefiden a los educandos.

10. Promover y fomentar la superacion académica entre el personal
directiva y docente de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de
gue se proporciong un servicio de calidad para las nifias, nifios y
jovenes que asisten al slstema escolarizade y de apovo a la inclusibn
de la poblacidn a la educacian regular

11. Promover entre la comunidad educativalas actividades y programas
socioculturaies que apoyen el desarrolio del plan v programas de
estudio, con @ propdsito de elevar ef nivel cuftural de la poblacidn v
famentar la participacian constante de la comunidad.

12, Promowver entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales, deportivos ¥ de vida saludable gue apoyen el
desarrollo del plan y prograimas de estudio de los alumnos inscritos
en el CAM, con & proposito de favorecer la formacion integral del
educands.

13. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacidn de recursos hurmanos a cargo de [a instanca competente
se reglice de conformidad con fas estructuras ocupacionales y
responda a las necesidades de cadz uno de los planteles piblicos, en
beneficic de la poblacién escolar que atienden,

14. Coadyuvar en la elaboracidn del Programa fAnual de Trabajo de la |
Direccion de Educacidén Especial e Inclusiva, asi como elaborar los
informes corresponclientes, con 3 finglidad contriouir con |3
informacion para reportar el avance y cumplimiento de los objetivas
¥ metas institucionales,

15. Dar seguimiento y atencion a los procesos € infarmacién que, dentro ||
del dmbito de su competencia, se encuentren operando_en la |
plataforma de SHE-WEB, con la finalidad de coadyuvar ep la
organizacion y operacon escolar en el marco de la escuela al centro.
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones

Internas y/o
Estornas

Interactiia externamente con la Comision Maconal de las Derechas

Humanos vy la Cludad de México, el DIF & instituciones pliblicas y
privadas afines a la educacion inclusiva, e internamente con areas dela

SEP v con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de Méxicao,

Caracteristicas de la informacion:
Lz informacién gque se maneja repercute hacia ol intedor de la
dependendia.
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Mombre del Puesto: Coordinacién Regional de Operacién 5

Objetivo
General del
Puesto

Administrar la prestacién de las servicios de Educacion Especial en los
Centros de Atencidn Miktiple y las Unidades de Servicio da Apoye ala
Educacion Regular, asi como la formacién laboral, con base en la
normatividad vigente, con &l proposito de que la poblacidn escolar
reciba el servicio educative,

Funoones

1, Implementar y dar seguimienta a mecanismos de monitorea y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion de
s servicies educativos, de la demarcacian territorial a su cargo,
para garantizar la atencion de pricridades y directrices educativas
que permitan el mejor aprendizaje da los alumnos.

2. Organizar y dar segulmiento a las actividades académicas, de
superyision escolar y los recursos necesarios para la operacicn de
los servicios de educacldn especial, en el ambito regional de su
competenca con base en |as normas y lineamientos establecidas,
para garantizar que se brinde un servicio de basado en los principins
de respeto. equidad, no discriminacion, igualdad sustantiva y
perspectiva de género

3. Promaover los canales y mecanismaos de comunicacion establecidos
por la Direccion de Educacon Especial e Inclusiva para eficientar el
fiujo de informacion entre ésta y la estructura operativa que permita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles
educativos.

4, Fortalecer los mecanismas de camunicacian con las Subdirecciones
de la Direccion, para gue de manera conjunta se determninen
estrategias que permitan eficientar la operacién del servicio
educativa. '

5, Supervisar que la aplicaclon y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice de
conformidad con las narmas, ineamientns v procedimientas

';’f“‘% DIRECCION GENERAL DE QPERACION
N DE SERVICIOS EDUCATIVOS

establecidos para su administracién, 2 fin de optimizar las. -

existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar 2| servicio
de Educacion Especial e Inclusiva a la poblacion en edad escolar.

6. Promover acciones para el fortalecimiento de la Educacion inclusiva
través de las zonas de supervision de Educacion Especidl) las
Unidades de Educacion Especial y Educacion indusiva y los Centros
de Atencidn Mdltiple.

7. Difundir a los supervisores de zona, perscnal directivo, docentes v
de apovao a los planteles las normas v lineamientos vigentes para |a

ke
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10,

11.

12

13,

14.

| B

acreditacian, certificacidn de estudios y operacidn de los planteles,
asl como vigilar su cumplimienta, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
sipuiente grado o nivel aducativo.

Establecer canales de comunicacidn con los hemdlegos de los
diferentes niveles educativos, con el propdsito de generar acuerdos
v lineas de trabajo bajo un marco de colaboracidn e inclusién en
keneficio de todos los educandos.

Deszarroliar estratepias v redes de comunicacion, con la autorizacian
del titular de la Direccion General y de la Direccién de Cducacion
Especial e Inclusiva, con instituciones publicas y privadas afines ala
Educacion [special, asi como con la Comision Macienal de los
Derechos Humanos y la de |a Ciudad de México y el DIF, con el
propdsite de contar con estratepias que beneficien a los educandos.
Fromover ¥ fomentar |2 superacion académica entre el personal
directive y docente de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de
gue s& proporciong un servicio de calidad para las nifias, nifios y
jivenes que asisten al sistema escolarizade y de apeye ala inclusion
de la poblacion a la educacion regular

Fromaver entre la comunidad educativa las actividades y programas
soCioculturales que apoyen €l desarrolio del plan y programas de
estudia, con e propdsite de elevar el nivel cultural de la peblacion y
fomentar la participacion canstante de la comunidad.

Promover entre la comunidad educartivalas actividades y programas
socipculturales, deportives y de vida saludable que apoyen el
desarrollo del plan y programas de estudio de los alumanos inscritos
en &l CAM, con &l propasito de favorecer la formacion integral del
educanda.

Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacién de recursos humanos a cargo de |z instancia competente
e reglice de conformidad con las estructuras otupacionales y
responda a las necesidades de cada uno de los planteles pablicos. en
beneficio de la poblacidn escolar que atienden.

Coadyuvar en la elaboracidn del Programa Anual de Trabajo de la

Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, asi como elaborar los |

informes correspondientes, con la finalidad contribuir con la
informacion para reportar el avance y curmplimienta de Ins nbjE-ti'.r-t:]s
¥ metas institucionales, 3
Dar segumiento y atencidn a [os procesos @ informacion gque, dentro
del ambito de su competencia, e encuentren operando en la
plataforma de SIHE-WEB, con la finalidad de Enadw\'élr en -la
arganizacidn y operacidn escolar en of marco de la escuela al centro.

E
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con la Comisién Macional de los Derechos
Humanos y la Cludad de Méxica, el DIF e instituciones pablicas y
Relaciones privadas afines a la educacion inclusiva, e internamente Con areas de la
Internasy/o | SEPy con lasunidades admiristrativas dela Autoridad Educativa Federal
Externas en la Ciudad de México,

Caracteristicas de la informacion:
La informacién gue se maneja repercute hacia el interiar de la
dependencia.
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Maormbre dal Puesto: Subdirecdon de Administracion y Personal

Objetiva
General del
Puesto

Coordinar los procesos inherentes a la administracidn de recursas
materiales, financieros y servicios, humanos, del personal adscrito a los
centros de trabajo de apoyo a la educacion y de aseseria juridica, con
base en la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de garantizar
la operacdn de las dreas de la Direccidn de Educacidn Especial e
Inclusiva, y contribuir al cumplimiento vy logro de los obijetivas
institucionales,

BE MRS TRACE I Y BEERTNIAT

Funciones

1.

Definie, en coordinackdn con la Subdirectidn de Integracion
Programatica, e Anteproyecto de Presupuesto, con la finalidad
de verificar vy dar seguimiente al ejercicio del presupuesto
autorizado en la operacidn de los procesos y  proyectos
asignadas a la Direceidn de Educacion Espacial e Inclusiva.
Gestionar ante las instanclas competentes, la modificacion del
presupueste  autorizado, con 2 finalidad de atender las
necesidades para |a operacion de los distintos procesos v
proyectos 2 cargn de la Direccion de Educacion Especial e
Inclusiva,

Validar los reportes financieros en el apiicativo o plataforma
correspondiente, asi como los estados financieros y & cierre del
ejercicio presupuestal de la Direccidn de Educacion Especial e
Inchuesiva, con la finalidad de mantener actualizada toda Ia
informacion al respecta

Werificar que se efectle la revision de la documentacidn soporte
de la comprobacion del ejercicio del gasto de programas v
proyectos especiales, con e propasito de documentar el
ejercicio y su correcta comprabacian,

Definir, con la Subdireccidn de Integracion Programatica, el
Frograma de Apoyo a la Gestion Escolar, el Mecanismo Anual de
Mecesidades (MANE) v la Cartera de Inversion, con el fin de
redlizar |la gestion ante las instancias correspondientes

Dar sepuimiento al proceso y ejercicie del presupuesto
autorizado a la Direccidn de Educadion Especial e Inclusiva, con
ia finalidad de wigilar su cumplimiento en apego a la
normatividad vigente en la materia. i
Vorificar los reportes de existencia ce bienes muebles y material |
de consumeo, asi coma las cédulas y el acta global de inventarigs,
con la finalldad de mantener actualizzda la Informachon
correspondiente. ! '
Verificar gue la prestacion de los servicios contratados se réalice
conforme lo establecen los contratos celebrados por las

L -
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instancias correspondientes, asi como gue los servicios de
conservacion, reparacion, mantenimiento y adaptacién de los
inmuebles de las dreas centrales, con ¢l propdsito de gue se
efectien conforme a lo autorizade,

Llevar el seguimients de los asuntas de cardcter juridico y, n su
caso, verificar que se apliguen las sanclones comrespondientes,

10, Supervisar la gestion del archive documental de tipo

11.

.

13.

15.

16.

b ¥ A

administrativo, con & propdsito de mantener actualizada la
informacion de los procesos a2 carge de la Direccien de
Educacian Especial e Inclusiva.

Coordinar la realizacién de las actividades de proteccidn civil
dentro de las instalaciones administrativas de la Direccién de
Fducaciéin Ezpecial e Inclusiva.

Coordinar conforme a la normatividad vigente la gestion de las
tramites Inherentes a la administracldn del personal docente y
de apoyo y asistenca a la educacion que se encuentra adscrito
a los centros de trabajo def Ambite de su competencia.
Coadyuvar con los distintos Subsistemas que integran el
Sisterna Frofesional de Carrera y dar seguimiento al programa
de capacitacion para el personal de manda y de apoyo y
asistencia a la educacion se inscriba, cumpla y se certifique,
conforme a fos lineamizntos establecidos.

. Proponer contenidos para Iz elaboracion del programa anual de

capacitacion y desarrollo personal, v darle seguimienta. con la
finalidad de que el personal adscrito a la Direccldn de Educacion
Especial € Inclusiva. cuente con las herramigntas v
canocimientas necesarias para el desarrollo de sus funciones.
Coordinar y operar los tramites de altas. bajas, incidenciaz y
demnas movimientos del personal inherentes al ambito de
competencia de la Direccion de Educacicn Espacial e Inclusiva,
de acuerde 2 la nermatividad establecida.

Verificar e integrar el soporte documental para |a gestion ante
la instancia carrespondiente de los contratos de honorarios de
la Direcclon de Educacion Especial e Inclusiva, con la finalidad de
llevar el debido cantrol y seguimiento,

Verificar gue los tramites de prestaciones al personal operativo.

v de mando {constancias de emplea, expedicion de credenciales,
hojas de serviclo, préstamos del |S55TE, seguros de gastos
medicos mayores, segura de separacion individualizada, entre

otros}, se aperen con base en los acuerdos ¥ normatividad |

establecidos.
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18, Difundir en los centros de trabajo adscritas a esta Direccian de
Educacion Especial @ Inclusiva, las prestaciones y servicies a los
que tienen derecha los trabajadores v, en su case, asesorar a los
mismos para los tramites correspondientes.

19, Supervisar la operacién del proceso de redutamiento y seleccion
del personal de apoyo y asistencia a la educacidn para los
centros de trabaje del ambito de competencia dela Direccidn de
Educacion Especial & Inciusiva.

20. Coordinar la deteccin de necesidades de capacitacién del
personal de apoyo y asistencia a la educacién con la finalidad de
gue los curses que se impartan respondan a los requerimientos
de |la prestacion del servicia.

21. Dar seguimiento a los procedimientos enunciades én la Ley
General del Servicio Prafesional Docente que s& operen en la
Direccién de Educaciin Especial e Inclusiva.

22, Contribuir a la profesionalizacion y mejora laboral de los
docentes adscritos a la Direccion de Educacion Especial e
Inclusiva, bajo un marco de transparencia y equidad conforme
se establece en la Ley General del Senvicio Profesional Docente.

23. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del Ambito de su competenda, se encuentren operando
enla plataforma del sistema informatico vigente con |a finalidad
de colabarar en la organizacidn y operacion escolar en el marco
de la escuela al centro.

P —————— e e 2

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y
cervicios e internamente con areas de la SEP y con otras Unidades
Adrministrativas de la Autoridad Educativa Federal en |a Ciudad de
MEéxico.

Caracteristicas de la informacdion:

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

adscripcian,
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Personal

Cbjetivo
General del
Pussta

" Desarrollar los procesos inherentes a la administracion de recurscs

| humanas, con la finalidad de que el personal operativo basificado y de
confianza, asl como el de mando adscrito a la Direccidn de Educacion
5 Especial e Inclusiva reciba en tiempao y fonma su pago y 1as prestaciones
a las gue tiene derecha.

Funcones

-se) GEMERAL DE RECURSOS
AANOS Y CRG! SZACICH

-:rrfr: EMERAL ATLURLE
“ra :.: 1P %'GH ¥ DESARROLLE

1. Comprobar que & trdmite de altas, bajas, incidencias y demis
movimientos de personal operative basificado y de confianza,
asi come el de mando adscrito a las dreas de la Direccian de
Feucacion Especial e Inclusiva, se lleve a abo con base en la
normatividad vigente, con el fin de evitar pagos indebidos v
evitar posibles responsabilidades al Organo Desconcentrado.

2. Mantener actualizada la informacion relativa al personal
pperative basificado y de conflanza, asi como & de mando
adscrito a las areas de la Direccion de Educacion Especial e
Inclusiva e el sistema electrdpica correspondiente, a fin de
contar con informacién oportuna y veraz para la toma de
decisiones,

3. Comprobar que los movimientos e incidencias del persanal
operative basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las dreas de la Direccion de Educacion Especial e
Inclusiva se refiejen en la ndmina y en caso ‘de detectar
inconsistencias realizar las. gestiones ante la  instangia
competente, para garantizar el pago oportuno a los
trabajadares.

4, Mantener actualizada el registra y control de asistencia del
personal operativo basificado y de confianza, adscrito a las
areas de la Direccidn de Educacion Especial e Inclusiva, con la
finalidad de aplicar los descuentos por inasistencias y/o
retardos de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

5. Integrar & soporte documental de los contratos de honorarios
de la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, con ka finalidad

mismos y el pago al personal.
6. Realizar ante la instancia correspondiente, los tramites para los

confianza, asl como el de mando adscrito a las areas de la
Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, con la finalidad I:Fe

gue éstos se efectien en tiempo v forma. Py

de gestionar ante la instancia comrespondiente el registro de las

pagos especiales del personal operativa basificade y de -

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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10,
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12,

13

14.

15.

L8

Difundir entre 2l personal operativo basificado v de cenflanza,
asi como el de mando adscrito a la Direccion de Educacidn
Especial e Inclusiva las prestacianes y servicios a los que tiene
derecho, con el propdsito de que hagan uso de los mismaos
Gestionar ante la instancia competente las tramites requerides
para la expadicion de constancias de emgpleo, hoja de servicios,
selicitudes de préstama ordinario y extracrdinarie, entre otros,
con |a finalidad de que &l trabajadar reciba oportunamente fa
prestacion o servicio solicitade.

Coordinar los tramites administrativos relacionados con el
reclutamienta y seleccidn del personal que ingresa a laborar ala
Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, con el fin de atender
en tiempo y forma las disposicionee #n matena de recursos
humanos.

Integrar y mantener actualizada la informacion del Sistema de
Desempedo Basado en Resultades de fa Direccion de Educacion
Especial e Inclusiva, con el propdsito de gue dicha informacion
pueda ser ermpleada por las autoridades que lo soliciten para los
fines conducentes.

Identiflcar las necesidades de capacitacion de los servidores
plblicos de la Direccidn de Educacian Especial e Inclusiva, con el
fin de proponer los contenidos para elaborar & Programa Anual
de Capacitacidn y de Desarrollo de Personal.

Programar y realizar la gestidn ante la Direccitn General de |
Administracion de los cursos de capacitacion para el personal de |

apoyo y asistencia a la educacion de ka Direccidn de Educacion

Especial e Inclusiva. con €l fin de gue éstos participen en las |

cursos de acuerdo al perfil de puesto gue desempenan.
Verificar gue los senvidores pldblicos dela Direccion de Educacion
Especial e Inclusiva se Inscriban y concluyan los cursos de
capacitacidn, con la finakdad de gue obtengan el documento
que avale su acreditacian.

Lievar el seguimiento de cada uno de los servidores pdblicos a
guienes les aplique el Servicio Prefesional de Carrera, asl como

del personal operativo y docente, con |a finalidad de mantener |

actualizado su expediente,

Registrar v actualizar 3 antighiedad de los trabajadores, para
gestionar ante [a instancia competente ¢l pago de premios par
antigliedad, quinguenios y tramites de pension v jubilacitn.
integrar la informacidn para atender bas requerimientos de los

entes fiscalizadores, con el objeto de proporcionar ésta v

.-|
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disminuir tas posibilidades de que el Organo Desconcentrado sea

nbjeta de ohservaciones y/o sanciones.

Relaciones
Intermnas y/o
Externas

Tipa de relacion: Internas

Explicar la relacion selecdonada:

Interactia intermnamente con las unidades administrativas de [a
Sacretaria de Educarcién Piblica y de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México

Caracteristicas de la informacion:
La informacitn que se maneja repercute hada el interior del drea de
adscripcién
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i Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

| Objetive
General del
Puesto

Controlar los recursos financieros asignados a la Direccidn de Educacion
Especial & Inclusiva, de acuerdo a las normas y peliticas vigentes en la

materia, con el fin de proporcionar & las dreas el presupuesto requerido
para su operacion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

DRy et

1. Elaborar en coordinacién con las dreas de la direccion general el
anteproyecto de  presupuesto  y  la  reprogramacion
presupuestal, para apoyar el desarrolio de los proyectos
especificos asignados a la Direccion de Educacion Especial
[rechusiva,

2. Elaborar en coordiracion con el Departaments 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
elercicio de los recurses v de los movimientos presupuesiales
conforme a los montos autorizades, con la finalidad de
mantener actualizadoe el estatus del presupuesto autorzado a
la conrdinacibn sectorial,

4. Gestionar, previa autorizacion de la DGOSE, los oficios de
sclicitud de modificacidn de atectacién presupuestaria, para el
ejercicio del gasto asignado & la Direccién de Educacion Especial
e Inclusiva, con el fin de presentarios a la instancia comperente
para su autorizacién

5. Analizar y gestionar la documentacion comprobatoria de gastos
que afecten el ejercicio presupuestal, con el fin de gue se
redlicen los ajustes necesarios para mantener actualizado el
estatus del presupuesto.

€. Llevar a cabo la entrega de los recursos autorizados del fondo
rotatorio a la Direccidn de Educacibn Especial e Inclusiva. con el
proposito de que f&stas atiendan en tiempo y forma sus
necesidades prioricarias.

7. Registrar en & sistema correspondiente los mavimientos
financieras por proyecto y por procesa, a fin de llevar el conteol
del elercicio del presupuesto e integrar |a informacion financiera
de la Direccion de Educacion Especial & Inclusiva para informar a
la direccion general.

8. Conciliar, previa autorizacion de la DGOSE, con las areas de la
Direccion General de Administracion el ejercicio presupuestal, a

% ety DESERVICIOS EDUCATIVOS
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fin de que los resultados financeros sean congruentes y se
sustente de forma transparente su ejercicio.

9. Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y
control presupuestal, para llevar & contral del ejercicio del
presupuesto

10. Informar, previa autorizacion de la DGOSE, a ladireccldn 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 de i
cumphimiento a las obligaciones fiscales contraidas.

11. Elaborar ta Cuenta PObllca por el ejercido anual, con &l fin de
brindar informaddn confiable y contribuir a fortatecer la |
transparencia y rendicion de cuentas.

12. Elaborar los documentes y gestionar la apertura, homologacion,
y cancelacion, de las cuentas bancarias de la Direccdidn de |
Educacidn Especial e Inclusiva, ante las instituciones financieras
y la Direccion General de Administracion, con el objeto de levar
el control da los recursas asignadeos a los diferentes programas

| que tiene hajo su responsabilidad la coordinacian sectorial.

13. Elaborar y registrar el resumen contabie del gasto ejercido del
presupuesto capitule 1000 "Senvicios Persanales”™; para llevar a
cabo la cancliacidn carespandiente con la Direccion General de
Administracion, con |a 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 la Direccidn de Educacion Especial e Inclusiva, con
el fin de dar cumplimiento a las obligaciones contraidas

15. Gesticnar ante la Coordinacion Sectorial de Adrministracion y
Finanzas. los documentos de los prestadores de servicios
(provesdores), para su registro en el sistema correspondiente.

Tipo de relaciones: Internas

Explicar la relacion selecdonada:

Interacta internamente con las dreas de la SEF y con las unidades [

Relaciones
adrninistrativas del Organo Desconcentrado.

Intermas v/ o

Externas Caracteristicas de la informacian:

La informacian que se manefa repercute hacia el interior del drea de
adscripién
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Dbjetivo
General del
Puests

Mombre del Puests: lefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servidos

“Coerdinar con base enlas normas y lineamientos vigentes el suministro
de log recursos materiales y sendcins asignados a la Direccion de
Educacién Especial e Inclusiva, con el fin de gue éstas cuenten can los
mismas para el desarrollo de sus funciones y propiciar e cumplimlento
de los objetivos institucionales.

Funciones

1. Realizar la Deteccibn de Mecesidaces de Bienes y Servicios de
las @reas gue integran a la Direccion de Educacién Especial e
Inclusiva, con la finalidad de elaborar el Programa Anual de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios,

2. Integrar y proponer en cocrdinacion con €l Departamento de
Recursos Financieros de la Direccion de Educacion Especial e
Inclusiva [os mecansmos anuales de necesidades de bienes v
proyectos de inversion, con el proposita de preestableces su
requisician y abastecimiento.

3. Llevar el seguimiento de ta innplemantacitin del Prograrma Anual
de Adguisiciones, Arrendamientes y Services, asi como de los
mecanismos anuales de necesidades e inversion, con el fin de
verificar su grado de cumplimienta e informar de sus resultados
a la instancia correspondiente.

| 4, Dar sepuimiento a los tramites realizados ante la Direccion

General de Administracién, para la adquisicion de material y
equipg, asl como para la contratacion global de servidos, con la
finalidad de proporcionar el material y equipo, y asi garantizar el

l funcionamiento de las dreas que conforman a la Direccién de

Educacién Especial e Inclusiva,

5. Gestionar los requerimientos de servicios de edicion, disefio,
imperesion y reproduccion de material solicitados  por |as
diferentes areas de la direccidn general, para que las areas
cuenten con las mismaos ¥ puedan cumpdir sus funciones.

6. Administrar los blenes adquiridos solicitados por las diferentes
dreas de la Direccidn de Educacién Especial e Inclusiva, a fin de
dotarlas de los recursos para el desarrolle de sus funcones.

7. Administrar la recepcidn, clasificacidn. distribucion y resguardo
de |a documentacion recibida v generada en la Direceidn de

Educacion Especial e Inclusiva, con el propdsito de lewvar el
control para una eficiente y eficaz gestion administrativa de'la
misma. ' =
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B. Verificar que la prestacion de los serviclos de contratacion
global de vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte,
fotacopiado, entre otros; asd coma la contratacidn de servicios
relacionados con el mantenimiento de lag instalaciones y equipo
se lleven a cabo conforme a la noFmatividad vigente, con la
finalidad de que las dreas cuenten con los servicios para el
desarrollo de sus funciones.

9. Llevar el registro y control de la informacion acerca de los
movimientos de bienes instrumentales v de consumo de |3
Direccidn de Educacion Especial e Inclusiva, con la finaldad de
mantener actualizado el mismo y Gue S8a un Nsumo para |a
toma de dedsiones.

10, Participar en |a realizacian de las actividades de prateccian civil
y de seguridad e higiene, para mantener un ambiente laboral,
propicio y confiable dentro de las instalaciones de la Direccion
de Educacion Especial & Inclusiva.

11. implementar las mejoras que 5 determinen, para la operacion
de los procesas administratives de recursos matenales y
serviclos generales.

12, Administrar vy dar manienimiento al pargue vehicular de |3
coordinacion sectorial, para su Gptime funcionamiento.

Redacignes

Internas ys/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con proveedores particulares e internamente
con las unidades administrativas del Organo Descancentrade.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia-el interor del drea de
adscripeion.
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Maombre del Puesto: lefa-tura de Departamento de Servicio Profesional Docente

Y

Chjetivo
General del
Puesto

Coadyuvar con la Direccidn General de Admimistracion y la Direccion
General de Innovacion y Fortalecimienta Académico, a que los
procedimientos enunciados en la Ley General del Servicla Profesional
Dacente se operen en &l ambito de la Direccion de Educacién Especial e
| Inclusiva, bajo un marco de transparencia y equidad, con el prophsito de
| contribuir a la profesonallzacién y mejora laboral de los docentes
adscritos a la misma.

Funciones

b=

. Difundir en lot centros de-ﬁ;hajn adscritas a la Direccldn de

. Motificar a los docentes interesados y/o susceptibles de

. Validar y actualizar las bases de dartos del personal susceptible

. Dar seguimiento a las acciones de los programas de formacion

. Llevar el seguimiento del persoral de nuevo 1HET-E5E;, Can

Educacion Especial e Inclusiva la normatividad vigents, para su
nhservancia y aplicacion.

participar en los procesos de induccidn, permanenda ¥
promocidn del Servicio Profesional Docente, para que conozoan
los procedimientos, acciones y etapas que deben realizar.

2 los diferentes procesos de evaluacion y de acceso a los
programas de fortalecimiento y/o regularizacién inherente al
Servicio Profesional Docerte, para remitirlas a la instancia
correspondiente.

Ratificar mediante docurmento fislco, al personal docente
identificado v objeto de evaluacion, los diferentes procesos y de
acceso a los programas de fortalecimiento /o regularizaciones
inherentes al Servicio Profesional Docente, a efecto de asegurar
su participacion en los mismos, con el objetivo de que realice los
tramites y acciones correspondientes 2n tiempo y forma.
Concentrar los acuses de recibo de las evidencias de asignacian
y validacitin de los procesos de tutoria, para su entrega a la
instancia competente a efecto de que se tramiten los Incentivos
correspondientes.

continua, derivados de los resultados de las diferentes

Evaluaciones del Servicic Profesional Docente, con la finalidad )

de que el personal dacente y personal con funciones Directivas
y de Supervision, reciban la capaditacion o Incentivos
carrespondientes.

proamacién y/o participante en [a evaluacion de desempedio can

el fin de verificar que realicen todas las acciones que les son

fF (o AMUTACY Y DERARROLLD
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inherentes en el marco de la Ley del Servicio Profesional
Docente.

8. Dar seguimiento a las incorposaciones del personal en
programas de promocian establecidos en la Ley General del
Servicio Profesional Docente, con el fin de contar con un registra
del personal incorporada.

9. Orientar al personal interesado en materia de Servicio
Profesional Docente vy en su casn dar seguimienta ante la
instanda correspondiente, con el fin de resalver dudas y/o
problematicas.

10.Realizar las gestiones necesarias para gue el Personal
identificade como Evaluador v/o Aplicadar en los instrumentos
de evaluacién oblgaterios, a gue se refiere la Ley General del
Servicio Profesional Docente, para que participen en |a
realizacién del proceso de evalusacion,

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacian seleccionada:

Interactia internamente con las areas de la Direccion de Educacion
Especial e Inclusiva la Direccion General de QOperacion de Servicios
Educativos, la Direccidn General de Administracién y la Direccian
General de Innevacion y Fertalecimiente Académico.

Felaciones

Internas y/o
Externas

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

SEP
FIRECCIT CENERAL DE RECURICE
SUNAMTD Y ORAANEZACHIN
NEECCIA BSHERAL ACHINTA
nE pEAMETAOH Y TESARROLLD
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mMombre del Puestn: Coordinacidn Administrativa |

Administrar fos recursos humanos, financieros, materiales v serviclos,
asi como los pracesos inherentes a los mismos, con base en la

Cbjetivo e _ :
G : | cel narrmatividad y procedimientos vigentes, con el fin de proporconar a las
Tueer:m areas de la direccion general los recursos y servicios para su operacién y

coadyuvar al cumplimiento de los objetivos Institudonales.

1. Administrar los recursos materales, financieros y humanos de
canfarmidad con el presupuesta auterizade, asl como o de los
programas federales, con la finalidad de que la direccion general
cuente can los mismas para el curnplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2. Vigilar que los recursos presupuestarios y financieros asignados a
los prograrnas federales a cargo de la direccion general se ejerzan
de acuerde & las reglas de operacion, acuerdos de traspaso,
lineamientos ¥ demas normatividad vigente en la materia, con la
finalidad de transparentar el uso de los recurses asignados.

3. Integrar el anteproyecto de presupuesto i verificar ef eercicio del
presupuesto autorizade en la operacion de los procesos y
proyectos aslgnados a la direccion general, con el cbieto de
coadyuvar a que éste se ejerza contarme a la programado,

4, Realizar los tramites ante las instancias competentes, para la
madificacion ¥ adecuaciones al presupuestio

Funciones . Elaborar la informacion necesaria para solicitar &l registro de
autorizacion de la cartera de inversion, ante las instancias
globalizadoras.

6. Viglar gue lz informacion de la cuenta de Hacienda Publica
Federal permanezca actualizads, a fin de remitirlos a la Direccitn |
General de Administracion para lo conducente.

7. Vigllar gque el 5Sistema Integral de Recuwrsos Financieros se
actualice permanentemente, a fin de contar con infermacion
actualizada para la tama de decisiones.

8. Formular y gestionar el Programa Anual de Adquisicionses de
bienes de consumo e instrumentales y atender la recepein,
dlmacenaje, suministro e inventario de los bienes muegides
adscritos a direccibn general, para mantener ¢l contral y la
distribucion de los mismios

9. Gestonar y llevar el seguimiento de los senvicios de conservacion,
reparacion, mantenimiento y adaptacion de los o edificios,
mobiliaria, maguinaria, equipo e instrumental, asi como de los

e Sy
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servicios generales, can el fin de gue éstos se proporclonen en las
mejores condiciones.

Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran el Servicio
Profesional de Carrera, asi coma llevar a cabo los trimites
inherentes al Ingrese, pago, servicies al personal y demas
prestaciones, para gue este reciba Oportunamente sus
remuneraciones y prestaciones a las gue tiene derecha,
Coordinar |2 permanente actualizacidn de la infarmacién en el
Sistorna de Administracibn v Desarrolic de Personal de la
direccidn general, para contar con informacion veraz y oportuna
Elaborar y llevar el seguimiento del programa de capacitacian
para el personal operativo basificado y de confianza, asi comao &l
de mando adscrito a2 las areas de |la direccidn general, con la
finalidad de que se manienga actualizado en conocimientos,
desarrolio de habilidades y actitudes regueridos por el puesio gue
desempena.

Lievar el segusmiento v control de la situacion de cada uno de los
servidores piblicos en materia de capacitacién v certificacion, con
el propdsito de mantener actualizada su situacion laboral y estar
en posibilidades de dar cumplimiento a la normatividad.
Coordinar |a operacion del Programa de Prateccion Civil en la
unidad administrativa, can el fin de salvaguardar |a seguridad 2
integridad fisica del parsonal adscrito a la direccion general.
Mantener actualizados los expedientes del persanal adscrito a la
direccon general, asi como supervisar la digitalizacion de los
mismos, con la finaldad de mejorar la disponibilidad v
conservacion de los documentos.

Integrar los informes financieres de los programas Federales a
cargo de la direccion general, para su envio a la instancia
competents.

Verificar que se apfiguen los reintegros de los recursos
rarmanentes ala Tesarera de la Federacidn, conla finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad vigente on la materia,

Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores, con el
ohjeto de que se proporcione la informacion solicitada v disminuir
las posibilidades de observaciones y/o sanciones al Organo
Desconcentrada,

DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDLMCATIVOS
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Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactba externamente con proveedores particulares de biemes y
Reladones servicios & internamente con |as dreas de la Secretarfa de Educacion

Intermasy/o | Pdblica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
Externas

Caracteristica de la informacian:
La informacion que se manefa repercute hacla el interior del area de |
AdsCripcion,
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Personal

Objerivo
General del
Puesto

Desarrollar los pﬁcems inherentes a la administracion de recursas
humanes, con la finalidad de que el personal operativa basificado y de
eenfianza, asi como el de mando adscrito a las dreas administrativas de
la direccién general reciba en tiempo y forma su pago y las prestaciones
a las que tiene derecho.

Funciones

I nw Y
TIREOoHIN GENCRAL ADJUNTA
2 pRaeTh Y RERAREOLLO

Comprobar que &l tramite de altas, bajas, incidencias y demas

mevimientos del personal operativo basificado y de confianza,
asi como el de mando adscrito a las areas de la direccidn general,
se lleve 4 cabo con base en 2 normatividad vigente, con el fin de
pvitar pagos indebidos v evitar posibles responsabilidades al
Organa Desconcentrada.

Mantener actualizada la informacion relativa al personal
operativo basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la direccidn general en el sistema
electrénico correspondiente, a fin de contar con informacin
oportuna ¥ veraz para la toma de decisiones,

Comprobar gue los movimientos e incdencias del personal
opérativo basificado y de confianza, asi como el de manda
adscrito a las areas de la direccidn general se reflejen en la
némina y en caso de detectar inconsistencias realizar las
gestionss ante la instancia competente, para garantizar el pago
oportuna a los trabajadares.

Mantener actualizade el registro y control de asistencia del
personal operativo basificado y de confianza, asi como el de
mando adscrito a las Areas de |3 direccién general, con la
finalidad de aplicar los descuentas por inasistencias /o retardas
de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

Integrar & soporte documental de los contrates de honorarios
de la direccion, con la finafidad de gestiorar ante la instancia
correspondients el registre de los mismaos v @l pago al personal.

Realizar ante la instancia correspondiente, los tramites para los |

pagos especiales del personal operatvo basificade v de
confianza, asi como el de mando adscrito & las dreas de la
direccidn general, con la finalidad de que éstos se efectden en
tiempo y forma.

Difundlr entre el personal operativo basificado y de conflanza,

asl como el de mando adscrito a la direccibn general. las.
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11.

12,

13,

14,

15

16,

prestaciones y serviclos a los que tiene derecha, con el propasito
de que hagan uso de los migmos,

Gestionar ante la instanda competente los tramites requericos
para la expedicidn de constancias de emplen, hoja de sendcios,
solicitudes de préstamo ordinario y extraordinario, entre 0tros,
con la finalidad de gue el trabajador reciba oportunamente ia
prestacion oservicio solicitada.

Coordinar fos tramites administrativos relacionados con el
reclutamiento y seleccian del personal que ingresa a laborar a la
direccidn general, con el fin de atender en tiempo v forma las
disposicicnes en matena de recursas humanos.

Integrar y mantener actualizada la informacion del Sistema de
Desempeno Basado en Resultados de la direccion general, con el
propbsito de que dicha infermacion pueda ser empleada por las
auroridades que lo soliditen para los fines conducentes.
Identificar las necesidades de capacitacidn de los servidores
publicos de la direccion general, con el fin de proponer los
contenidos para elaborar el programa anual de capacitacidn v de
desarrollo de persoral,

Programar vy realizar la gestion ante la Direccidn General de
Administracién de los cursos de capacitacién para € personal de
apoyo y asistencia a la educadion de la direccion general, con el
fin de que éstas participen en los cursos de acuerdo al perfil de
puesto que desempefian,

Verificar que los servidares plblicas de |a direccion general se
inscriban v concluyan fos cursos de capacitacion, con & finalidad
de que abtengan el documents que avale su acreditacion.
Lievar el seguimiento de cada uno de los servidores piblicos a
guienes les apiique el Servido Profesional de Carrera, asl como

del personal operativo v docente, con la finaldad de mantener

actualizado su expediente.

Registrar y actualizar la antigliedad de los trabajadores, para
gestionar ante la instancia competente el pago de premios por
antiguedad, guinguenics v tramites de pension v jubilacion,

Integrar la informacion para atender los requerimientos de Jos

entes fiscalizadores, con el objeto de proporcionar ésta_:" W
digminuir las posibilidades de que el Organo Desconcentrado sea
objeto de observaciones ¥/ 0 sanciones.

;m-‘iﬁﬂﬁ Y Oz
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Tipo de relacién Intemas

Relacones
Internas v/o
Externas

Explicar la relacion seleccionada:

lnteractia internamente con lac areac de la Secretarfa de Educacion

Piblica y de la Autaridad Educativa Federal 2nla Ciudad de Méxica.

Caracteristica de la informacion:
La informacion gue se maneja repercute hada el interior del drea de
adscripcitn.
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Mombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Objetiva
General del
Puesto

o ——

acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia, con &l fin de
proporcionar a las dreas el presupuesto requerido para su operacion para
gl cumplimiznto de los objetivos institucionales,

Funciones

HLREN0S 1 ea o
O CRTANEASY e sABRO |

1,

10

Elaborar en coordinacion con las areas de la direccion general el
anteproyecto de presupuesto y |a reprogramacion presupuestal,
para apoyar &l desarrollo de los proyectos especficos asignados a
la direccitn general.

Elaborar en coardinacidn con ¢ Departamento de Recursos
Materlales y Serviclos los mecanismas anuales de necesidades y de
inversion, para programar | ejercicia cel presupussto.

Aplicar v dar seguimiento a los movimientas que se deriven del
gjercicio de los recursos y de los movimientos presupuestales
conforme a los montos autorizados, con la finalidad de mantener
actualizado el estatus del presupuesto autcrizado a la direccion
general,

Gestionar previa autorizacion de la Coordinacién Administrativalos
aficios de salicitud de modificacidn de afectacion presupuestaria,
para e ejercicio del gasto de la direccion general, con & fin de
presentarios a la instancla competente para su auterizacion.
Analizar y gestionar la docurmentacion comprabatoria de gastas
gue afecten el ejercicio presupuestal, con el fin de gue se realicen
lps ajustes necesarios para mantener actualizado al estatus del
Presupuesio.

Lievar a cabo la entrega de |os recurses autorzados del fondo
rotatorio a las dreas dela direccidn general, con & proposito de que
estas atisndan en tiempa y forma sus necesidades priaritarias.
Registrar en el sistema corréspondiente o5  movimientos
financieros por proyecto y por procesa, a fin de llevar &l control del
gjercicio del presupuesto @ integrar la informacion financiera de la
direccidn general.

Conciliar con las reas de [a Direccidn General de Administracion el |
gjercicio presupuestal, a fin de que los resultados financieros sean

CONgruentes y se sustente de forma transparente su ejercicio,

Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y
contrel presupuestal. para tener el control del ejercicie-del
presupuesto. '

Informar a la Direccion General de Administracion ':’..n:ni__ﬁ';:_ la
retencion de impuesios mensualkes y respecto a los intereses de
cuentas de banco, con la finalidad de que ésta realice las

T
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declaraciones correspondientes y dé -l:l.tl'l'lpﬁl'Flffr.llI:l a las
obligaciones fiscales contraidas,

11. Flabarar la Cuenta Piblica por ¢l ejercido anual, con el fin de brindar
infarmacion canfiable v contribuir a fortalecer la transparancia y
rendicién de cuentas.

12. Elaborar los documentos y gestlonar la apertura, homalagacian, y
cancelacién, de las cuentas bancarias de la direccidn general, ante
las instituciones financieras y la  Direccion  General de
Administracion, con el objeto de llevar €l control de los recursos
asignados a los diferentes programas gue tiens bajo su
responsabilidad la direccion general.

13. Elaborar y registrar €l resumen contable del gasto ejercida del
presupuesta capitulo 1000 "Servicios Persanales™; para llevar a
cabe la cenciliacion correspondiente con la Direccian General de
Administraciin, con la finalidad de gue no existan diferencias entre
lo presupuestado v o devengado.

14. Verificar v dar seguimiento al pago a proveedores gue prestan sus
servicios a las diferentes areas de |a direccion general, con el fin de
dar cumplimiento a las obligaciones contraidas.

15. Gestionar ante la Coordinacion Sectorial de Administracion y
Finanzas, los documentaos de los prestadores de servicios
{proveedores), para su registro en el sistema correspondiente.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la reladon seleccionada:

Interactia internamente con las unidades administrativas de la Secretaria
Relaciones | de Educacion Pablica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de

Internas y/o | México.

Externas 2ok
Caracteristica de la informacdion: .
| La informacion que <e maneja repercute hacia el Interior del area de |

| adscripcion

08
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Objetivo
General del
Puesto

Mombre del Puesto: lefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Coordinar con base en las normas y lineamientos vigentes &l suministro
de los recursos materlales y servicios asignados a la direccion general,
con el fin de que éstas cuenten con los mismos para el desarrollo de sus
funciones y propiciar ¢l cumnplimiento de los objetives institucionales.

Funcionss

J.""l'i

CREANEACT
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Realizar la deteccidn de necesidades de biene's"r servicios de las
areas gue integran la direccidn general, con la finalidad de
elaborar & Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamisntos y
SETVICIOS.

Integrar y proponer en coordinacicn con € Departamento de
Recursos Financieros de la direccion general los mecanismos
anuales de necesidades de hienes y proyectos de inversién, con
el propdsito de preestablecer su requisicién y abastecimiento.
Lievar & seguimiento de la implementacidn del Programa Anual
de Adquisiciones, Arendamientos v Servicios, asi comeo de Ips
mecanismos anuales de necesidades e inversién, con el fin de
verificar su grado de cumplimienta g informar de sus resultados
a la instancia correspondiente.

Oar seguimiento & los rdmites realizados ante la Direccion
General de Administracidn, para la adquisicion de materal y
equipa, asl como para la contratacién global de servicios. con fa
finalidad de proporcionar al material y equipo y garantizar el
funcionamiento de las dreas que conforman la direccidn general,
Gestionar los requerimientos de servicios de edicon, disefo,
impresion y repraoduccion de material solicitados por las
diferentes &reas de fa direccibn general, para que las dreas
cueEnten con fos mismes v puedan cumplir sus funciones,
Administrar los bienes adguiridos solicitados por las diferentes
areas de la direcdon general, a fin de dotarlas de los recursos
para el desarrolio de sus funciones,

Adrministrar la recepcion, clasificacion, distribucion y resguardo
de |la documentacion recibida y generada enla direccion general,
con &l propdsito de Revar €l control para una eficiente y EFcaz
gestion administrativa de la misma,

\erificar gue la prestaciin de los servicios de contratacién global
de vigilancia, intendencia, mensajeria, transpaorte, fotocopiado,
entre otros; asi como la contratacion de servicios relacionados
can ¢ mantenimiento de |as instalaciones y equipo s& lleven a
cabo canforme a la normatividad vigente, con fa finalidad de que
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las &reas cuenten con los servicios para el desarrollo de sus
funciones.

9, Llevar el registro y contral de la informacion acerca de oS
movimientos de bienes instrumentales v de consumo de la

direccion general, con la finalidad de mantener actualizado el

Misma y gUe Sed un insuemo para la toma de decisiones.

10. Participar en la reallzacién de las actividades de proteccion civil
y de seguridad e higiene, para mantener un ambiente laboral,
propicio y confiable dentra de las instalaciones de la direcclén
general,

11. Implementar las mejoras que se determinen, para |2 aperacian
de los procesos administrativos de recursos materiales y
servicios generales.

12. Administrar v dar mantenimiento al parque vehicular de la
direccidn general, para su éptime funcionamiento.

Ralariones
Imternas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia extermamente con provesdores particulares e Intermnamente

con las unidades administrativas del Organo Desconcentrado,

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripeion.
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g8, CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERMO FEDERAL Y
CODIGO DE CONDUCTA DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD
DE MEXICO.

D.0O.F. 22 de agosto de 2017

ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSO QUE TIENE POR OBJETO EMITIR EL CODIGO
DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERMO FEDERAL. LAS REGLAS DE
INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA, ¥ LOS LIMEAMIENTOS
GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOSY PARA
IMPLEMENTAR ACCIONES PERMAMENTES QUE FAVOREZCAN sU
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 Piblicos del Gobierno
Federal, conforme a lo siguiente:

I. Principios constitucionales que todo servidor pliblico debe observar en el desempeiio de
su empleo, cargo, comision o fundon.

1. Legalidad.-los servidores plblicos hacen sdlo  aquelle gue las  normas
expresamente les confieren y en todo momenio SOmeLeén su actuacitn a las facultades que |as leyes,
reglamenteos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, carge, o comision, por lo que
conocen ycoumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones. facultades y
atribuciones.

2. Homnradez.- Los servidores publicos se conducen con recticud sin utilizar su emplen, cargo
o camisidn para obtener o pretender abtener algin beneficio, provecho o ventaja persanal o a favor
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadvas. obsequios o regalos de
cualquier persena u erganizacion, debide a que estan conscientes gue ello compromete sus funciones
¥ que el ejercicio de cualquier cargo pablico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de
servicio.
! 'ﬂ'—;- %

3. Lealtad- Los servidores pablicos corresponden a fa Lnl:mﬂ.!nz.& E|.u"|5_' ‘%}- Fstade |es ha
conferido; tienen una vocacion absoluta de servido a la sodedad, ¥ 5.1t|5mten -E-l interss superior de
las necesidades colectivas por encirma de intereses particulares, persunarem A jErHJh-:ﬂ interes peneral
y bienestar de la poblacion

4. Imparcialidad.- Los servidores piblicos dan a los ciudadanas v a la pnhdz_tfiﬁﬁ en general
el misrno trato, no conceden privilegios o preferenclas a erganizacicnes. o personas, ni permiten gue
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influencias, Intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer
sus funcionas de manera objetiva.

5. Eficiencia.- Los servidares pibicos actlan cenfarme a una cultura de servicio orientada al logro
de resultados, procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar
las metas institucionales segin sus responsabilidades y meadiante el uso responsable y claro de los
recursas plblicos, eliminande cualguier ostentacion y discrecionalicad indebida en su aplicacion

. Valores que todo servidor piblica debe anteponer en el desempefio de su empleo,
cargo, comision o fundiones:

1. Interes Pablico.-Llos servidores poblicos actian buscande en todo momento  a
maxima atencidn de las necesidades v demandas de la sodedad por encima de intereses v
beneficios particulares, ajenos a 1a satisfaccion colectiva.

2. Respeto.-Los servidores pOblicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan
un trato digno v cordial a las personas en general ¥ a sus compaferas de trabajo, superiores
v subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogn cortés y
la aplicacidn armbnica de instrumentos que conduzcan al entendimientea, a través de la eficacia y el
interés pablico.

3. Respeta a los Derechos Humanos.-Llas servideres poblicos respetan los derechos
humanos, y en el dmblto de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
deconformidad con  los  Principios de:  Universalidod que  establece que  los  derechos
humanos corresponden a toeda persona por 2 simple hecho de serlo;de Inferdependencia gue
implica que los derechos humanos se entuentran vinculados Intimamente entre sl de
Indivisibilidod que refiere que los derechos humanas conforman una totalidad de tal forma que soan
complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que les derechos humanes estan en
constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retrocesa en su proteccion,

4. lgualdad y no discriminacion.-los servidores plblicos prestan sus serviclos a todas
las personas sin distincidn, exclusion, restriccidn, o preferencia basada en el origen étnico o nacional,
el color de piel, la cutura, el sexo, el género, la edad, las distapacidadesgla- candicion social,
econdmica, de salud o Juridica, la religitn, la apariencla fisica, las caracteristi i i3 situacion
migrataria, el embarazo, la lengua, las opinienes, fas preferencias sexuales; | ‘Eﬁiad,.,n fillacian
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades fat’@f’msgﬂ ifioma, los

i
bl L >

antacedentes penales o en cualguier otro motivo, '*'-'Nn.- .

5. Equidad de género.- Los servidores publicos, en el ambito de SWE[‘IHH&? atntnrcmnvaﬁ.
garantizan que tante mujeres como hombres accedan con [as mismas éhﬂdrcj-&neﬁ, pasluilfdades y
apartunidades a los bienes y servicios plblicos; a los programas y henq'ﬁﬁos“lrﬁrlfncmnaies v alos

emgpleas, cargos y comisiones gubernamentales.

il2
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6. Entomo Cultural y Ecolégico-los servidores plblicos en e desandllo de sus
actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del
planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
medio ambiente, v en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribucionts, promueven en
Iz sodedad la proteccidn y conservacion de la cultura v el medio ambiente, al ser el principal legado
para las generaciones futuras. '

7. Integridad.-lcs servidores plblicos actian siempre de manera congruente con los
principios gque se deben cbservar en el desempefio de un emplee, cargo, comisien o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para gue impere en su desempeiic una etica
gue responda al interés plblico y generen certera plena de su conducta frente a todas [as
pErsonas con las gue se vincule u observen su actuar.

8. Cooperacion.-Llos servidores publicos colaboran entre s y propicdan el trabajo en eguipo
para alcanzar los  objetives comunes  previstos en los planes ¥y programas
gubgrnamentales, generando asi una plena vocacidn de servicio piblice en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo.- Los servidores pdblicos son gufa, ejemplo y promotores del Chdigo de Etica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en €l desempefo de sus funciones los principios quela
Constitucion y & ley les impone, asi como agquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a ka funcidn pablica,

10. Transparencia.-_os sérvidores plblicos en el ejercicio de sus fundones protegen |os
datos personales gue estén bajo su custodia; privilegian & principio de méxima pubdicidad de
la infermacian pablica, atendiendo con diligencla los requerimientos de acceso y proporcionando [a
documentacian que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservar; ¥ en el dmbito de su
campetencia, difunden de manera proactiva informacion gubernamental, como un elémento gue
genera valor a la sociedad y promueve un gebiemo abierto.

11. Rendicidn de Cuentas.-Los servidores piblicos asumen plenamente anta la sociedad y
sus autoridades la responsabilidad que deriva ded ajercicio de su empleo, carge o comisidn, por lo que
imforman, explican y justifican sus decisiones y acciones, y 5 sujetan a un sistema de sanciones, asl
coma a ka evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania. o
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Cédigo de Conducta de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Meéxico 2017.
Principios y Valores

1. Principio de Legalidad.- Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposicicnes juridicas que
se atribuyen al empleo, cargo o comision.
Valores:
1. Integridad.- Desempefiar su actuacién con imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza,
COOperacion y etica.
2. Justicia.- Dar a cada quien lo que le corresponde.

2. Principio de Honradez.- Actuar con rectitud y honestidad sin utilizar su emples, cargo o
carnisidn para obtener provecho o ventala perscnal con el fin de pravenir el conflicto de interesas,
Valores:

3. Transparencia- Garantizar el derecho de acceso a la informacion, salvapuardando |3
proteccian de los datos personales,

4. Conducta Digna- Conducirse en forma digna sin proferic expresicnes, adoptar
compartamientas, usar Ienguaje o realizar acciones de hostigamiento o acosa sexual.

3. Principio de Lealtad.- Satisfacer el interés superior de las necesidades dela sociedad por encima
de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacidn.
Valores:

5. Responsabilidad.- Desarroflar las funciones encomendadas con eficiencia v eficacia,

asumiendo las consecuencias que se deriven del ejercicio de la funcién pdblica, atendiende oz
reguerimientos de la sociedad,

6. Interés Pdblico- Satisfacer las necesidades y demandas de la socledad, por encima

de intereses particulares ajenas al bienestar comdn,

4. Principio de Imparcialidad.- Actuar de manera justa sn conceder preferencias o privilegios
Indebidos a alguna persona.
Valores:
. Respeto.- Dar un trato digno, cordial v tolerante a los compafiercs de trabajo v
cudadanos en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como persona.
8. Respeto a los Derechos Humanos.- Brindar un trato dlgnl::- igualitarioy  toleramte;
reconociendo los derechos v cualidades inherentes a la per snna i
9. lgualdad y Mo Discriminacion.- Prestar &l servicio pubi_lcﬂ_r:un un trato igualitario frente a
Iz colectividad educativa, sin distincian, Enr.lusilﬁn,-re-';tn'criﬁ.ri. -r-e.-iin:lrenr_ia o cualqu.ier otro motive,
10. Equidad de Género.- Garantizar que tanto mujeres tomo hombres accedan con Iasl-
mismas cendiclones, posibllidades y oportunidades a los blemesy servicios pablicos.a —los
programas vy beneficios  interinstitucionales . o _a.___' los emplecs, cargos o comisiones
incerinstitucionales, ; =5 y

sl e - i
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5. Principio de Eficiencia.~ Lograr ks objetivos con la menor cantidad de recursos, cumgliendo
adecuadamente el desempefio de sus fundones, a fin de alcanzar las metas institucienales,
Valores:
11. Rendicion de Cuentas.- Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su empleo,
CAargo o comisian,
12. Formacion.- Potenciar & desarrcllo, superacidn y actualizacén del individuo, en su
armbito personal v profesional hacdendo uso de sus facultades y competencias con el
prondsite de beneficiarse & mismo y a a sociedad en peneral,
13, Liderazgo.- Influir y contribuir de manera positiva en sus compafieros y  superiores, en
cuanto al desempedio de su funciones, a fin de lograr los objetivos de la Institucian,
14. Cooperacion.- Trabajar de forma conjunta, solidaria y de buen dnimo con otras  personas
al desarraliar una tarea comin.
15, Entorno Cultural y Ecelbgico.- Asumir una férrea voluntad de respeto, defersa y
preservacicn de |a cultura y del medio ambiente,

£



