SEP

SECRETARIA DE
CDUCACTON PUBLICA

1. CEDULA DE REGISTRO

CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave UR: Nombre UR:

C00.4

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Nombre del Documento:
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL
Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Propone:

b

Aprucba:

AU

/ GUSTAVO NICOLAS KUBLIALBERTINI
OTICIAL MAYOR DE LA SLCRETARTA DE
. EDUCACION PUBLICA.

LIC. GEORGINA QUINTANILLA CERDA
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION |
NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTFRIO_j o

laUqfla:;dﬂ@AsmtosJ undjcosv-«--;- ‘
CMDADBEY .
ASUNTOS JdR!DlCOo
. REGISTRADO
No. L ZMQE,EW“: BRO__ L
e H“CH.’»\.._;ZB [\ /2513
ESTE REGTSI RO . PROCEDERA] PREV A
Fe APROBACION" DEL C.” OFICIAL MAYOR Y EL
REGISTRO DE LA DGICO
) Fecha:
CCION GENERAL DE EDULACIC)N
NORMAL Y ACTUAL 1ZACION
’ DEL MAGISTF }uo MAYO,2013

LIC. JOSE EDUARDO LOPEZ VILLALOBOS
DOCENTE




»

“2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano”.

DS 4,
~;-~}€b

et

% Seeretaria de Educacién Piblica
Oficina del C. Secretario

SEP

SECRETARIA D&
EDUCACION PUBLICA

Oficio nlimero SEP/0S/1092/2013

México, D.J*., 20 de diciembre de 2013.

MAESTRO

NICOLAS KUBLI ALBERTINI
OFICIAL MAYOR

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y 5°, fraccion X1, del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, he
tenido a bien expedir el Manual de Organizacion de la Direccion General de Educacion
Normal y Actualizacién del Magisterio adscrita a la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal. Lo anterior para los efectos de registro, control y difusion

- correspondientes.
Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi consideracién distinguida.

ATENTAMENTE ]
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

C.c.p. Lic. Luis Vega Garcia, Titutar de 1a Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
Lic. Georgina Quintanilla Cerda, Directora General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio en ta Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal .- Presente.
Mitro. Ricardo Octavio Morales Carmona, Director General de [nnovacion, Calidad y Organizacion - Presente.
Dr. Sahid 1. Mulhia Romero, Divector General Adjunto de Organizacion y Desarrollo de la Direccion General de lnnovacion, Calidad y
Organizacion.- Presente.
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Direccion de Normatividad y Consulta

Subdirector de Normatividad
“2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano”

Oficio nimero DNC/1579/2013
México, D.F., 23 de diciembre de 2013

Mtro. Ricardo Morales Carmona
Director General de Innovacién, Calidad y Organizacién
Presente

Iin atencién a su oficio ndmero OM/DGICO0/2288/2013 adjunto me permito devolver los originales de
quince oficios de expedicién de manuales de organizacién y uno de procedimientos, debidamente suscritos
por el C. Secretario, asi como sus 16 cédulas de registro con los datos de inscripcion que les corresponde a
cada uno, mismos que a continuacidn se mencionan:

Manuales de organizacion:

Unidad administrativa u érgano Niimero de registro
desconcentrados LIBRO1

1. Coordinacién General de Educacién 12044
Intercultural y Bilingiie.

2. Subsecretarfa  de  Plancacion y 12045
Evaluacién de Politicas Educativas. ) )

3. Direccién General de Profesiones. 12046

4. Direccion  General  de  Educacion 12047
Tecnolégica Industrial. '

5. Oficina del C. Oficial Mayor. 12048

6. Direccién  General de Innovacién, 12049
Calidad y Organizacién. '

7. Oficina del C. Administrador Federal de
Servicios  Educativos en el Distrito 12050
Federal.

8. Coordinacién de Asuntos Juridicos de la
Administracién  Federal de  Servicios 12051
Educativos en el Distrito Federal.

9. Direccién  General de Educacién
Normal y Actualizacién del Magisterio
de  la  Administracién  Federal de 12052
Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

10. Direccién  General de Innovacién y
Fortalecimiento  Académico de la
Administracién  Federal de  Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

11. Direccién  General de Operacién  de
Servicios Educativos de la
Administracién  Federal de  Servicios R L
Educativos en el Distrito Federal. 12054 s

12053
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Direccién de Normatividad y Consulta

Subdirector de Normatividad

“2013, Aito de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano”

12. Direccién  General de Planeacién,
Programacion y Ivaluacién Educativa de
la- Administracién Federal de Servicios 12055
Educativos en el Distrito Federal.

13. Direccidn (General de Servicios

Educativos [zeapalapa de la
Administracién  Federal de  Servicios 12056

Educativos en el Distrito Federal.

14. Organo Interno de Control en  la
Administracién  Federal de  Servicios

Educativos en el Distrito Federal. 12057
15. Comision de Apelacién y Arbitraje del
Deporte. 12058

Manual de Procedimientos:

Unidad administrativ Numero de registro
nuaad admunistrativa E ;
LIBROT
Direccién  General  de  Educacién  Superior
- - : 12059
Iecnolégica. |

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Cep.  Lic. Nicokis Kubli Alberting, Oficial Mayor.- Presente.
Cep. Lic Luis Vega Garein, Tinilar de la Unidad de Asuntos Juridicos.~ Presenre.

Cep. Lic. Fermanda Castillo Barrdn, Directora de Novmatividad y Consnlia~ Presente.
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5. INTRODUCCION

El Programa de Mejora de la Gestién 2008-2012 disefiado e implementado por la Administracion Publica Federal
tiene como propdsito central ofrecer servicios de calidad que den respuesta 4gil y oportuna a las demandas de la
sociedad, mediante la organizacién y operacién de procesos institucionales que garanticen la satisfaccion del

usuario final y permitan evaluar el impacto ciudadano para promover su mejor continua.

En este contexto, la Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio DGENAM) como
unidad administrativa dependiente de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, ha
procedido a la actualizacién del manual de organizacién de la unidad administrativa, con el propésito de que el
personal que labora en la Direccién General cuente con el documento juridico-administrativo que oriente el
desempefio de sus funciones y le facilite optimizar la calidad de los servicios que ofrece, a través de una gestion
académica y administrativa que sistematice el desarrollo de las distintas actividades e congruencia con el marco

normativo vigente.

El presente manual estd integrado por el glosario de términos de aplicacién exclusiva en el 4mbito de la Direccién
General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio; por la resefia histérica de la unidad administrativa,
en donde se describen las atribuciones y estructura con las que inicid su operacién, las atribuciones que
actualmente tiene asignadas y los principales movimientos organizacionales que se han gestado, con el propésito

de atender las responsabilidades asignadas.

Como tercer apartado se describe la misién y objetivos del drea, en un cuarto momento se describe el marco
normativo que regula la operacién de la DGENAM. Como quinto apartado se encuentra el listado de los servicios
que proporciona la Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio a los usuarios, e
inmediatamente después se presenta ¢l diagrama de organizacion, integrado por los puestos de mando que

conforman la estructura,

s OFici
El siguien@ax%ﬁrt%d% se encuentra integrado por la descripcion de los puestos de mando que c‘%l orré:}/rpgu
estructura. B %mb}%m se incluye el apartado de Anexos, estando integrado por el Cédigo de Emc@Q ;@
EvENY ',
Publicos C’ela“’ uigistracion Publica Federal y el Cédigo de Conducta de la Admlmstraaonge SRR %103
N

Educativos eﬁ% Distrito Federal.
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El presente manual deberd permanecer en las instalaciones de la Direccién General de Educacién Normal y
Actualizacién del Magisterio para consulta del personal adscrito a la Direccién General con el propésito de que

cuente con el documento que oriente su quehacer laboral en el desempefio del puesto.

La elaboracién del manual estuvo a cargo de la Coordinacién Administrativa en coordinacion con las otras dreas
de la Direccién General y bajo la orientacién y asesoria de la Direccion General de Planeacion, Programacion y

Evaluacion Educativa.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR
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6. GLOSARIO:

Término

Definicion
AFSEDF Ad;ninistracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,
CDIAR : Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informitico “Arturo
Rosenblueth”.
CENEVAL Centro Nacio;;l“;le Evaluacion para la Educacién Superior.
'DGENAM Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio.
DGPPEE Direc.gi.én General de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa.
RHNET : Sistema WEB de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal.
SEP "”Secretaria de Educacion Publica.
UNAM Universidad Nacional Auténoma de México.
"{JPN Universidad Pedaggéica Nadional.

i

DIRECCION G

PLANEACION PROG
Y EVALUACION EDUCANVA

RAMACION

]
Ui

. [al¥]
[ZACioN

¥ OKGAN




7. RESENA HISTORICA DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Origen:

En 1992, con la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica y Normal (ANMER), se
dio respuesta a la necesidad de descentralizar atribucionces, transfiriendo la totalidad de los recursos humanos,
financieros y materiales a los estados, para que ¢stos operaran los servicios en la educacion basica y normal, en el caso
del Distrito Federal la Secretaria de Educacién Publica a través de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el
Distrito Federal proporcionara el servicio de educacién basica y normal en el dmbito de esta entidad, en especifico para
la cducacion normal y demis para la formacion de maestros de educacion bésica y la actualizacién, capacitacién y
superacién profesional del magisterio se crea la Direccion General de Educacién Normal y Actualizacién del

Magisterio en el Distrito Federal, estableciendo sus atribuciones en el Reglamento Interior de la Secretarfa de

Educacién Publica de marzo de 1994.

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron:

En el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26

de marzo de 1994, en su Articulo 36 establece las atribuciones que corresponden a la Direccion General de Educacién

Normal y Actualizacién del Magisterio en el Distrito Federal:

I Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios de educacién normal a cargo de la Secretarfa

en el Distrito Federal, con excepcion de los que estén a cargo de érganos desconcentrados de la propia

dependencia;

Discfiar, organizar y coordinar la aplicacion de cursos de capacitacién y actualizacién permpanente para el

ersonal directivo y docente de educacién inicial, especial, basica, indigena y fisica en c]dpggmtglgqqg‘r?bﬁue
Eﬁ, i

les proporcmne- - los conocimientos acerca de la reformulacién de contenidos y auxiliares dldﬁC&P@Y‘)é“)c

/c’ %{‘
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IV. Coordinar sus actividades con las demas autoridades educativas e instituciones formadoras de maestros para la
constitucién y funcionamiento del sistema nacional de formacién, actualizacién, capacitacion y superacin

profesional para maestros, en términos de la Ley General de Educacion;
V. Coadyuvar para el logro de las finalidades del Sistema Nacional de Orientacién Educativa, y
VI Realizar, de conformidad con las unidades administrativas competentes de la Secretaria, investigaciones para

el desarrollo de la educacién normal y actualizacién del maestro, as{ como también fomentar las que efectden

los sectores publico y privado

En su origen estaba conformada(o) por:

Direcciéon General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio en el Distrito Federal
Secretario Particular
Direccion de Operacidn del Servicio
Subdireccién de Servicios de Formacién y Postgrado
Subdireccién de Servicios de Actualizacién y Superacién Profesional
Direccion de Evaluacion del Servicio
Departamento de Supervisién del Servicio
Departamento de Control Escolar

Coordinacién Administrativa

Actualmente estd integrada(o) por:

Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio S.E.P.

OFICIALIA MAYOR

DI Hdire it e C%ordmacxon y Gestién de Proyectos
PLANEACION PROGRAMALIO
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Departamento de Informitica y Nuevas Tecnologias Y ORGANIZACION
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Subdireccién de Actualizacién y Capacitacién
Coordinacién Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales y Financieros

Las  principales modificaciones en Ia estructura |

organizacional en su historia han sido:

La Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién: del Magisterio en el Distrito Federal (DGENAMDEF)
procedié a la cancelacién de la Plaza de Secretario Particular con el grupo, grado y nivel de NB1, a fin de dar

cumplimiento a las medidas de austeridad y racionalidad emitidas por las globalizadoras.

Durante 2004 la Secretaria de Educacién Publica (SEP) llevé a cabo el diagnéstico organizacional de la Dependencia,
que dié como resultado la reestructuracién de la misma con el fin de estar en posibilidades de enfrentar los retos de la
educacion del Siglo XXI, por lo que a partir del 21 de enero de 2005 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el
Decreto Presidencial de Creacién, del Organo Desconcentrado denominado “Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal” (AFSEDF) como un 6rgano administrativo desconcentrado de la SEP, con

autonomia técnica y de gestion.

Con la publicacién del Manual General de Organizacién de la AFSEDF el 23 de agosto de 2005, esta Direcciéon

General modificé su denominacién por la de Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio

(DGENAM).

En el marco del Plan Estatal de Fortalecimiento de la Educacién Normal (PEFEN 1.0) la Direccién General articula ¢
integra los procesos de planeacion, que tienen como propdsito central el mejoramiento de la gestién académico-
administrativa institucional, razén por la cual el 1° de Septiembre de 2006 la Direccion General de Educacién Normal
y Actualizacion del Magisterio modificé su estructura orgdnica, creé el Departamento de Sc%}nrge%goyletrol
Documental gé%sgcgmtoga 'la Subdireccién de Coordinacién y Gestién de Proyectos los Dc@ﬁf:&uﬁa ;ipqg»;gi‘c(@gcursos
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El propésito central de esta administracion ha consistido en asumir el compromiso de mejorar la calidad de los servicios
de formacién, actualizacién y superacion profesional de los maestros de Educacion Bisica, lo que implica encarar el
reto de renovar y transformar el quehacer académico tanto de los planteles como de la propia Direccién General, con
una visién académica innovadora que responda a los requerimientos actuales que en materia de formacién inicial y

desarrollo profesional de docentes ha puesto en marcha el Gobierno Federal.

Por lo antes expuesto, y ante la demanda cada vez més acentuada de formar docentes que respondan en la actualidad
con pertinencia y calidad a los requerimientos concretos de la Educacién Bésica y por ende a las necesidades de una
poblacién del Distrito Federal cada vez mis participativa, exigente y diversificada culturalmente hablando. Esta

Direccién General tiene como imperativo impostergable la transformacion de la organizacién del quehacer académico

que desarrolla.

Para atender con eficacia y calidad las funciones correspondientes, es necesaria una organizacion que cubra las dos
lineas de accién que desarrolla esta Direccién General: la formacién inicial y €l desarrollo profesional del magisterio
(actualizacion, capacitacién, postgrado), ademds de la difusién cultural inherente a las funciones de la Educacién

Superior.

S E.m,
OFICiaL1A MAYOR
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8. MISION Y OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Misién

Dirigir, actualizar y coordinar los servicios de formacién inicial y desarrollo profesional para docentes, que
ofrecen las escuclas normales y el Centro de Actualizacién del Magisterio en el Distrito Federal a través de una

gestion académica, normativa, técnica y administrativa orientada al cumplimiento de las funciones que le |

competen con calidad, profesionalismo y pertinencia

" Objetivo General

Evaluar que la formacién de los docentes de educacion preescolar, primaria, secundaria, especial y fisica se

desarrolle con base en la normatividad vigente.

Dirigir, implementar y evaluar actividades de desarrollo profesional para docentes y directivos de educacion

bdsica y normal y personal de apoyo del subsistema conforme a las necesidades educativas del Distrito
Federal.

Fortalecer y dar seguimiento a la planeacién, programacién y operacién de los procesos institucionales; asi
como administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios con base en la normatividad y

procedimientos vigentes a fin de contribuir a los objetivos institucionales.
Evaluar el logro educativo y el uso de sus resultados para elevar la calidad de la Educacién Bsica y Normal.
Contribuir a la mejora de los procesos y resultados educativos con el impulso de la participacién de las

comunidades educativas en la gestion escolar e institucional. S.E
° »

P.
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Objetivos Especificos

1. Organizar y gestionar los servicios académicos de formacién inicial.
2. Organizar y gestionar los procesos de otorgamiento de becas.

3. Dar seguimiento al programa de desarrollo profesional para maestros y directivos en servicio,

formadores de docentes y personal de apoyo.
4. Planear y gestionar acciones institucionales orientadas a la mejora.
5. Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros
6. Evaluar conocimientos para alumnos de las escuelas anexas a las normales.
7. Evaluar conocimientos a los estudiantes de educacién normal.

8. Evaluar los programas educativos.

9. Coordinar e impulsar ¢l desarrollo de las actividades de vinculacién de las escuelas anexas a las

normales piblicas con los programas federales y especiales de Educacién Bisica.

10. Coordinar e impulsar el desarrollo de las actividades institucionales de difusién académica y

cultural

S.E.P
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9. MARCO NORMATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

% Constitucién  Politica de los FEstados Unidos Mexicanos, DOF 05-02- 917, ultima reforma,
DOF 26-02-2013.

Leyes

< Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)  del  Articulo
123 Constitucional, DOF 28-12-1963, dltima reforma DOF 03-05-2006.

% Ley Orgénica de la Administracién Piblica Federal, DOF 29-12-1976, tltima reforma DOF 02-04-2013.
<+ Ley de Planeacién, DOF 05-01-1983, tltima reforma DOF 09-04-2012.

¢ Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién, DOF 31-12-1985, dltima reforma DOF 09-04-2012.

% Ley General de Educacién, DOF 13-07-1993, tltima reforma DOF 09-04-2012.

< Ley Federal de Procedimiento Administrativo, DOF 04-08-1994, ultima reforma DOF 09-04-2012.

< Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 24-12-1996, ultima reforma DOF 27-01-2012.

% Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF 04-01-2000, dltima
reforma DOF 16-01-2012.

S.E.pP,
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental, DOF 11-06-2002, tltima
reforma DOF 08-06-2012.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte, DOF 24-02-2003, tltima reforma DOF 09-04-2012.

Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Puablica Federal, DOF 10-04-2003,
ultima reforma DOF 09-01-2006.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, DOF 11-06-2003, tltima reforma DOF 09-04-
2012.

Ley Federal de Presupucsto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-03-2006, ultima reforma DOF 09-
04-2012.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, DOF 02-08-2006, dltima reforma DOF 06-03-
2012.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, DOF 01-02-2007, ultima
reforma DOF 15-01-2013.

Pl

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, DOF 31-03-2007,
tltima reforma DOF 28-05-2012.

Reglamentos

0
D

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Edu%acign gﬁblicu,

DO(I;L29};Q1%}%;?46. OFICIALIA MAYOR
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Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado, DOF 28-06-1988, tltima reforma DOF 14-05-2008.

0
o

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental,
DOF 11-06-2003.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, DOF 21-01-2005, dltima reforma
DOF 24-01-2013.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 28-06-2006,
ultima reforma DOF 05-11-2012.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,

DOF 06-09-2007.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, DOF 28-07-2010.

Decretos

9,
°

oLF
p X

Decreto por el cual se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal como

un 6rgano administrativo de la Secretaria de Educacién Publica, DOF 21-01-2005.

S.E.P,
Decreto por el que se establece el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Admirfihdibhi RAhEOR

Y

082012, DOF 10-09-2008.
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Acuerdos

* Acuerdo nimero 97, que establece la organizacién y funcionamiento de las Escuelas Secundarias Técnicas,
DOF 03-12-1982.

¢ Acuerdo nimero 96, que establece la organizacién y funcionamiento de las Escuelas Primarias,

DOF 07-12-1982.

% Acuerdo nimero 98, por el que se establece la organizacién y funcionamiento de las Escuelas de Educacién

Secundaria, DOF 07-12-1982.
%+ Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica, DOF 19-05-1992.

* Acuerdo ntmero 205 por el que se determinan los lineamientos generales para regular el otorgamiento de
becas en las instituciones particulares de educacién primaria y secundaria que cuentan con autorizacién de
estudios, asi como las de educacién inicial, preescolar y especial que cuentan con reconocimiento de validez

oficial de estudios otorgados por la Secretaria de Educacién Publica, DOF 14-07-1995.

% Acuerdo nimero 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacién o reconocimiento de

validez oficial de estudios, DOF 27-05-1998.

% Acuerdo numero 254 por el que se establecen los trdmites y procedimientos relacionados con la autorizacién

para impartir educacién primaria, DOF 26-03-1999.

% Acuerdo nimero 255 por el que se establecen los trimites y procedimientos relacionados con la
autorizacion para impartir educacion secundaria, DOF 13-04-1999. S.E.p
o ‘ OFICIALIA MAYOR
Efug%go 259 por el que se establece el Plan de Estudios para la Formacién Inicial dejiq?o sane
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timaria, DOF 02-08-1999.
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ralideParticipacion Social en la Educacién, DOF el 17-08-1999.
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p q y p J

estudios de licenciatura par

e




% Acuerdo nimero 268 por el que se establece el Plan de Estudios para la Formacién Inicial de Profesores de

Educacién Preescolar, DOF 11-05-2000.

% Acuerdo nimero 269 por el que se establece el Plan de Estudios para la Formacién Inicial de Profesores de

Educacién Secundaria, DOF 11-05-2000.

< Acuerdo nimero 276 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la

autorizacion para impartir Educaciéon Secundaria Técnica, DOF 27-06-2000.

< Acuerdo numero 322 por el que se establece el Plan de Estudios para la Formacién Inicial de Profesores de

Educacion Fisica, DOTF 29-01-2003.

% Acuerdo nimero 349 por el que se establece ¢l plan de estudios para la Formacién Inicial de Profesores de

Educacién Especial, DOF 03-12-2004.

<+ Acuerdo nimero 357 por el que se establecen los requisitos y procedimientos relacionados  con  la

autorizacién para impartir  Educacién  Preescolar, DOF 03-06-2005.

% Acuerdo nimero 384 por el que se establece el nuevo Plan y Programa de Estudio para Educacion
Secundaria, DOF 26-05-2006.

¢ Acuerdo Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, DOF 17-08-2007.

%+ Acuerdo ntimero 492 por el que se establece el plan de estudios para la Formacién Inicial de Profesores de

Educacion Primaria Intercultural Bilingiie, DOF 31-08-2009.

K Acuerdo; nimero 499 por el que se modifica el diverso nimero 200 por el que se establecen RPIIRas Fglc
,ngaprendlzaJe en Educacién Primaria, Secundaria y Normal, DOF 04-11-2009. OFICIALIA MAYCR
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Acuerdos Internacionales

% Acuerdo por ¢! que se establece el calendario escolar, Vigencia anual

1979.

<+ Convencién para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién contra las Mujeres (CEDAW),
< Convencién de Belém do Para, Brasil, 1994,

* Plataforma de Accién de la IV Conferencia Internacional para las Mujeres, 1995.
Lineamientos

Meéxico, SEP. Segunda Edicién 2002.

Primera Edicién 2002.

Lineamientos para Organizar el Proceso de Titulacién, Licenciatura en Educacién Secundaria Plan 1999,
Lineamientos para la Organizacién del Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Semestres,

Licenciatura en Educacién Secundaria, Especialidad: Telesecundaria, Plan 1999, México, SEP 2004,

Lineamientos para la Organizacion del Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Semestres,

Licenciatura en Educacién Primaria, Plan 1997, México, SEP 2000, Segunda Edicién 2003.

Lineamientos Académicos para Organizar el Proceso de Titulacion, Licenciatura en Educacién Primaria,
Plan 1997, México, SEP, Segunda Edicién 2003.
TR
Linkamientes: para la
B9 Ba B

S.E.P.
oSN e B
PLANEACICN

hcRdes:
¥ EVALUACION

Se
R
2
05 Académicos para Organizar el Proceso de Titulacion, Licenciatura en Educacién” SBisfga
‘5'9{??\::':{‘.

OFiCIALIA MAYOR
Organizacién del Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Qemiéstrgs,
g

en Educacién Fisica, Plan 2004, México, SEP 2006, Primera Edicién 2005.

SR E

N T T
N
s

DIRECCION GENERAL DE

INNQVACION, CALIDAD
<+ Lineamientos generales para la evaluacién de los Programas Federales de la Administracién Pﬁgl%%sﬁﬁgépz@ﬁ




% Lineamientos para la Organizacién del Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Semestres,

Licenciatura en Educacién Primaria Intercultural Bilingiie, Plan 2004, México, SEP 2007.

¢ Lineamientos Generales para la Obtencién del Diploma de Especializacién en las Escuelas Normales

Publicas del Distrito Federal, Planes 1997, 1998, 1999, 2000, 2005 y 2006 (2008).

% Lineamientos para la Organizacion del Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Semestres,
Licenciatura en Educacién Preescolar, Plan 1999, México, SEP, Segunda Edicion 2003, Tercera
Reimpresion 2009,

¢ Lineamientos para la Organizacién del Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Semestres,
Licenciatura en Educacion Secundaria, Plan 1999, México, SEP 2002, Primera Edicién 2002, Tercera
Reimpresion 2010.

% Lineamientos para Organizar el Proceso de Titulacién, Licenciatura en Educacién Preescolar Plan 1999,
Meéxico, SEP.

< Lineamientos Académicos para Organizar el Proceso de Titulacién, Licenciatura en Educacién Especial,
Plan 2004, México, SEP.

Otros

X3

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

D

2

» Programa Sectorial de Educacién.

o Progg}; Na;onal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2009-2012. OF'CiLi'JAYOR
» Mamﬁl ocedimientos de la Direccion General de Educaciéon Normal y Actualuamor};ﬁod
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Orientaciones Académicas para la Elaboracién del Documento Recepcional, Licenciatura en Educacién

Preescolar, Plan 1999, México, SEP (2002).

Orientaciones Académicas para la Elaboracion del Documento Recepcional, Licenciatura en Educacién

Secundaria, Plan 1999, México, SEP (2002)

Criterios y Recomendaciones para la Regulacion del Proceso de Ingreso a las Instituciones Formadoras de

Docentes, Subsecretaria de Educacién Bisica y Normal, 10-04-2003.

Normas de Control Escolar para las Instituciones Formadoras de Docentes en las Licenciaturas de

Educacién Basica, Modalidad Escolarizada.

Orientaciones Académicas para la Elaboracién del Documento Recepcional, Licenciatura en Educacién

Fisica, Plan 2002, México, SEP (2005).

Orientaciones Académicas para la Elaboracion del Documento Recepcional, Licenciatura en Educacion

Primaria Intercultural Bilingtie, Plan 2004, México, SEP (2007).

Criterios Académicos para el Proceso de Titulacién para Egresados de la Licenciatura en Educacién Fisica
con Planes de Estudio Anteriores al 2002, en el Distrito Federal, en la Opcién Memoria de Experiencia

Profesional.

Orientaciones Académicas para la Elaboracion del Documento Recepcional, Licenciatura en Educacién

Especial, Plan 2004, México.

S.E.n
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Funciones:

1. Organizar, operar, supervisar y evaluar los servicios de educacién normal a cargo de la Administracion

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

2. Disenar, organizar, coordinar, operar, supervisar y evaluar los cursos de capacitacién, actualizacién y
superacion permanente para docentes y directivos de educacién inicial, basica -en todas sus modalidades,

incluyendo la indigena-, especial, normal y actualizacién del magisterio.

3. Recopilar con la participacién de las dreas competentes de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, informacién y material de andlisis sobre los resultados alcanzados en la
aplicacién de normas, planes y programas de estudio, métodos y contenidos educativos, materiales y

auxiliares diddcticos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje en materia de educacién normal.

4. Coordinar sus actividades con autoridades educativas e instituciones formadoras de maestros en el Distrito
Federal para la integracion y funcionamiento del Sistema de Formacién, Actualizacion, Capacitacién y

Superacion Profesional para Maestros, en términos de la Ley General de Educacién.

5. Vincular acciones con las dreas competentes de la Administracién Federal de Servicios Educativos en cl
Distrito Federal para que las actividades de formacién, capacitacién y desarrollo profesional de los

docentes respondan a los requerimientos de los servicios educativos a cargo del 6rgano desconcentrado.

6. Participar con las instancias competentes en investigaciones para ¢l desarrollo de la educacién normal y

actualizacién del magisterio.

7. Analizar y resolver las solicitudes para otorgar en el Distrito Federal, 1 autorizacién previa para impartir

estuchos de educacién normal, de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos. OF'CMLM.

ed MAYOR
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

o

Substanciar, elaborar y resolver procedimicntos que revoquen las autorizaciones para impartir educacién

normal en el Distrito Federal.

Otorgar revalidaciones y equivalencias de estudios para la educacién normal, de conformidad con los

lineamientos y criterios generales establecidos.

Evaluar el Sistema de Formacién, Actualizacion, Capacitacién y Superacién Profesional para Maestros en
el Distrito Federal, asi como establecer en ¢l marco del mismo, mecanismos de coordinacién con otras

instituciones competentes en la materia.

Apoyar a las dreas competentes de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal que lo requieran, en el desarrollo de programas de capacitacion y actualizacién relacionados con la
aplicacion de los contenidos educativos y auxiliares didicticos, orientados al personal directivo y docente de

educacion inicial, basica -en todas sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial.

Integrar, actualizar y controlar en coordinacién con la Direccién General de Planeacién, Programacion y
Evaluacién Educativa el banco de datos de las instituciones de formacion, actualizacién, capacitacion y

superacion de maestros en el Distrito Federal.

Participar con las 4reas competentes de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal en la ejecucion de los procesos de planeacion, programacién y evaluacion educativas; de
administracién y control escolar, asi como de administracién de recursos humanos, financieros y

materiales.

Colaborar con la Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacion Educativa en la operacion

del sistema de informacién de los servicios de educacién inicial, bdsica -en todas sus modalidades,

v e
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18.

19.

20.

21.

Participar en las comisiones, conscjos y comités institucionales en el dmbito de su competencia.

Dirigir la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la capacitacién del
’ y s
personal y la prestacién de servicios generales de la Direccién General, de conformidad con las normas y

lineamientos establecidos por la Direccién General de Administracién.

Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Direcciéon General a su cargo, en los
términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, previo

dictamen de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Realizar las demis funciones que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y las que le

encomiende el Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

5.E.p
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10. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Becas PRONABES para alumnos de las Escuelas Normales Publicas.

: Registro de titulo y expedicion de cédula profesional para egresados de las Escuelas Normales, Centro de'
- Actualizacion del Magisterio en el Distrito Federal, Escuela Nacional de Entrenadores Deportivos, Escuelas :
 desaparecidas e instituciones dependientes de las extintas Direcciones Generales de: Educacién Normal y:

Capacitacién y Mejoramiento Profesional del Magisterio.

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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11. DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR
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12. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS QUE CONFORMAN A LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Nombre del Puesto: Director General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio

Dirigir, coordinar, organizar y supervisar los servicios de formacién inicial
s y y
desarrollo profesional para docentes y directivos de Educacién Bisica y formadores
p P ¥ y

Objetivo General | de docentes, que ofrecen las escuelas normales y el Centro de Actualizacién del
del Puesto Magisterio en el Distrito Federal, a través de una gestion académica, normativa
g y g ] y
técnica y administrativa orientada al cumplimiento de las funciones que le

competen con calidad, profesionalismo y pertinencia.

Organizar, operar, supervisar y evaluar los servicios de Educacién Normal a cargo

Funcién 1 o ' . ' o
de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Recopilar con la participacion de las 4reas competentes de la Administracién
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, informacion y material de
] andlisis sobre los resultados alcanzados en la aplicacién de normas, planes y
Funcién 2 .
programas de estudio, métodos y contenidos educativos, materiales y auxiliares
diddcticos e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje en materia de
Educacién Normal.
Analizar y resolver las solicitudes para otorgar en el Distrito Federal, la
Funcién 3 autorizacién previa para impartir estudios de Educacién Normal, de acuerdo a las
politicas y lineamientos establecidos ,
. S.E.p
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Funcién § Substanciar, elaborar y resolver procedimientos que revoquen las autorizaciones
uncién

para impartir Educacién Normal en el Distrito Federal.

Apoyar a las dreas competentes de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal que lo requieran, en el desarrollo de programas
) de capacitacién y actualizacién relacionados con la aplicacién de los contenidos
Funcién 6 ) - . ] o
educativos y auxiliares diddcticos, orientados al personal directivo y docente de
Educacién Inicial, Bésica -en todas sus modalidades, incluyendo la Indigena-

Especial.

Coordinar sus actividades con autoridades educativas e instituciones formadoras de
) maestros en el Distrito Federal para la integracién y funcionamiento del sistema de
Funcién 7 )
formacién, actualizacion, capacitacién y superacién profesional para maestros, en

términos de la Ley General de Educacién

Vincular acciones con las dreas competentes de la Administracién Federal de
) Servicios Educativos en el Distrito Federal para que las actividades de formacién,
Funcién 8

capacitacién y desarrollo profesional de los docentes respondan a los

requerimientos de los servicios educativos a cargo del Organo Desconcentrado

Pund Participar con las instancias competentes en investigaciones para el desarrollo de la
uncién 9

Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio

Evaluar el Sistema de Formacién, Actualizacién, Capacitacién y Superacién

Profesional para Maestros en el Distrito Federal, asi como establecer en el marco

Funcién 10

del mismo, mecanismos de coordinacién con otras instituciones competentes en la

materia

S.E.p

OFiCI v
Integrar, actualizar y controlar en coordinacién con la Direccién Generaﬁ%é\ MAYOR
ONIDOS
Planecacién, Programacién y Evaluacién Educativa el banco de datosfde4§s
A
instituciones de formacion, actualizacion, capacitacion y superacién de m§e§\\
A

. el Distrito Federal
W L
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Funcién 12

Disefiar, organizar, coordinar, operar, supervisar v evaluar los cursos de
capacitacion, actualizacién y superacion permanente para docentes y directivos de
Educacién Inicial, Bisica -en todas sus modalidades, incluyendo la Indigena-,

Especial, Normal y Actualizacién del Magisterio.

Funcién 13

Otorgar revalidaciones y equivalencias de estudios para la Educacién Normal, de

conformidad con los lineamientos y criterios generales establecidos

Funcién 13

Participar con las dreas competentes de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal en la ejecucién de los procesos de planeacion,
programacién y evaluacién educativas; de administracién y control escolar, asi

como de administracién de recursos humanos, financieros y materiales

Funcién 14

Colaborar con la Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacién
Educativa en la operacién del sistema de informacién de los servicios de Educacion
Inicial, Bdsica -en todas sus modalidades, incluyendo la Indigena- Especial,

Normal y Actualizacion del Magisterio.

Funcién 15

Dirigir las actividades de actualizacién magisterial y superacién docente, asf como
la aplicacién del Programa de Carrera Magisterial en la Direccion General, de

conformidad con las normas establecidas.

Funcxon 16 7

gwus E«“ of M

5

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente de la Secretaria de Educacién .
Pablica y de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DigtFiry,
Federal.

Imponer cuando asi corresponda y previa dictaminacién de la Coordinacids

4. Psuntos ]ur1d1cos las sanciones a que haya lugar por el mcumphmlento de ‘1‘@; )

S.E.p

IALIA MAYOR
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E Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones nacionales de educacién superior para

gestionar y coordinar acciones que impactan en la formacién inicial y en el

Relaciones desarrollo profesional de los docentes ¢ internamente con unidades administrativas

Internas y/o de la Secretaria de Educacion Publica para recopilar informacién y realizar

Externas investigaciones para el desarrollo de la Educacién Normal y Actualizacién del
Magisterio.

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja y su difusién pueden tener efecto en la opinién

publica.

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

MACION: DIRECCION GENERAL pE
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Nombre del Puesto:

Director de Formacion Inicial

Objetivo General

del Puesto

Dirigir la prestacién de los servicios de formacién inicial de docentes de Educacion
Bisica, asi como la administracion escolar, en base a la normatividad vigente en la
materia con el fin de garantizar la formacién del docente en Educacién Basica y la

validez y la legalidad de los estudios.

Funcién 1

Supervisar y evaluar la operacién de los planes y programas de estudio autorizados
para la formacién inicial de docentes de Educacién Preescolar, Primaria,

Secundaria,

Especial y Fisica, y determinar los calendarios académicos

correspondientes.

Funcién 2

Gestionar ante las autoridades de los niveles educativos correspondientes, la
incorporacién de alumnos normalistas a las escuelas de Educacién Bisica para la

realizacion de sus pricticas pedagogicas.

Funcién 3

Desarrollar estrategias para incorporar innovaciones pedagégicas y tecnoldgicas en
los procesos de formacién inicial de maestros de Educacién Preescolar, Primaria,

Secundaria, Especial y Fisica.

Funcién 4

Gestionar y en su caso promover el uso de los apoyos y materiales did4cticos en el

desarrollo de los planes y programas de las distintas licenciaturas en Educacién

Normal.

Funcién 5

Gestionar los diferentes tipos de becas para alumnos normalistas y alumnos de

Educacion Bésica de las escuelas anexas a las normales publicas.

Funcién 6

Organizar y controlar los procesos de ingreso a la Educacién Normal publica y

particular autorizada.

Funcién 7

Vigilar que los procesos de acreditacion, certificacién y titulacién de los alumnos de

planteles oficiales y particulares se lleven conforme a la normatividad de fi-

OFICIAL

Educacién Normal puablica y particular autorizada. o
ARV

normales particulares incorporadas.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad académica de los servicios de educ’égﬁgg\
£ -
; - i
«normal autorizados a particulares.
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Funcién 11

Supervisar el cumplimiento de los actuales planes y programas de estudio de
formacién inicial de docentes en las escuelas normales publicas y particulares

autorizadas.

Funcién 12

Disefiar estrategias de vinculacién entre los procesos de formacién inicial y

desarrollo profesional para maestros de Educacién Normal

Coordinar la aplicacién de las normas para la organizacién de los archivos

Internas y/o

Externas

Funcién 13
documentales relacionados con los servicios de Educacién Normal.
Tipo de relacidn: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactda externamente con los planteles particulares de Educacién Normal, asi
. como con instituciones puablicas y privadas relacionadas con la formacién de
Relaciones

docentes de Educacion Bisica, e internamente con las Direcciones Generales de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal que tienen

bajo su responsabilidad la prestacién del servicio de Educacién Basica en ¢l DF y

con la SEP.
Caracteristica de la informacion:

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

DIRECCICH

PLANEACION PROCRAMACION

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

1
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Nombre del Puesto: Subdirector de Servicios Escolares

Controlar los procesos en materia de control escolar y de escuelas particulares, con
Objetivo General | base en la normatividad vigente, a fin de garantizar a los educandos la entrega
del Puesto oportuna de los documentos oficiales que avalen los estudios de los alumnos y
egresados de Educacién Normal
Establecer los lineamientos y procedimientos para la preinscripcion, inscripeidn,
Funcién 1 reinscripcion, acreditacién, certificacion y titulacién de los estudios de formacion
P ) ) y
inicial de docentes de Educacién Basica y de los estudios de posgrado
Difundir en los planteles oficiales y particulares los lineamientos y procedimientos
) para la inscripcién, reinscripcién,  acreditacién, certificacion,  titulacion,
Funcién 2 ) o
regularizaciones, equivalencia y revalidacion de estudios de la formacién inicial y de
los estudios de posgrado
) Asesorar a los planteles oficiales y particulares de Educacién Normal en materia de
Funcién 3
control escolar a fin de que cumplan con la normatividad.
) . Vigilar que el dictamen de las solicitudes de autorizacién para impartir estudios se
Funcién 4 ) )
lleve a cabo conforme a la normatividad vigente.
Analizar la estadistica educativa (indice de aprovechamiento, desercién,
Funcién 5 reprobacidn, entre otros) a fin de generar los informes correspondientes yapoyarla ([ § . E  p,
[T
.. . OFICIALIA mavna:
toma de decisiones de las autoridades IIALIA MAYOR
' oitRas
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Identificar las necesidades de actualizacién y superacién profesional del personal
docente de los planteles oficiales y particulares para disefiar estrategias que

Funcion 7 ) X T

subsanen las necesidades en la materia, en coordinacién con la Direccién de

Desarrollo Profesional

Establecer mecanismos de difusién de los estudios de posgrado que impartan las
distintas escuclas de Educacién Normal en el DF (Escuela Nacional para Maestras
de Jardines de Nifios, Benemérita Escuela Nacional de Maestros, Escuela Normal
Funcién 8 Superior de México, Escuela Normal de Especializacién, Escuela Superior de
Educacion Fisica y el Centro de Actualizacién del Magisterio en el Distrito
Federal), con el propésito de que el personal docente de formacién inicial se

encuentre actualizado.

Funcién 9 Establecer el procedimiento para la revocacion de autorizacién

) Establecer los procedimientos para la revalidacién y equivalencia de estudios, asi
Funcién 10

como vigilar que los procesos se lleven conforme a la normatividad vigente.

” Vigilar que se lleven a cabo previo dictamen la revalidacién y equivalencia de
Funcién 11

estudios conforme a la normatividad

Solicitar ante la instancia juridica la autenticidad de los documentos presentados

Funcién 12 por el interesado, asi como verificar los antecedentes académicos que avaléh, g p

formacién. OHCIAUA MAYOR

. WNIDOs

Q\

o

Notificar y en su caso gestionar ante las autoridades competentes el trdmitero

., . &%
caso la sancién cuando se detecte un documento apdcrifo. b
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con escuelas normales particulares del DF, las Secretarfas
de Educacién Publica de las entidades federativas, con ¢l CENEVAL y la UNAM,
¢ internamente con las dreas de la Administracion Federal de Servicios Educativos

en ¢l Distrito Federal, UPN y SEP.

Caracteristica de la informacion:

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

Y EVALUAZID)

S.E . p
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control Escolar

Objetivo General

Coordinar los procesos de inscripcién, reinscripeion, acreditacién, certificacién,

transito, regularizacién y verificacién de autenticidad de documentos y titulacién

del Puesto
para su validacidn.
B Proponer a la Subdireccién de Servicios Escolares los procedimientos para la
Funcién 1 ] o
operacién del control escolar de la formacién inicial y el posgrado.
' Organizar la documentacion derivada del control escolar de la formacién inicial y
Funcién 2
el posgrado de docentes en el Distrito Federal
. Organizar y proporcionar la informacién que sea requerida acerca del empleo de
Funcién 3
los formatos oficiales de certificacién de estudios.
. Integrar y revisar el soporte documental de los procesos de registro, acreditacién,
Funcién 4 ' . ' . o
certificacién y titulacién de la formacién inicial y el posgrado.
) Gestionar ante las instancias correspondientes la documentacién oficial de los
Funcién 5 i
alumnos de Educacién Normal y del posgrado.
» Certificar los estudios correspondientes a planes y programas abrogados de
Funcién 6 o
formaci6n inicial, asf como la documentacién de escuelas normales desaparecidas
Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Relaciones Interactiia externamente con las instituciones educativas particulares que imparteng
Inte&nﬂasﬁyéo ~. + Educacién Normal en el DF, e internamente con unidades administrativas Gl GIA
E)%\te‘rﬁgg? Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Y EMALLIA et 2
LR S S

Caracteristica de la informacion:
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Nombre del Puesto: Director de Desarrollo Profesional

Dirigir el desarrollo de los servicios de actualizacién, capacitacién y estudios de

U

Objetivo General o ' )
posgrado, del personal docente y directivo de Educacién Basica y formadores de
del Puesto
docentes
Proponer los lineamientos para la operacién y seguimiento de los servicios de
Funcién 1 actualizacién destinados a docentes y directivos de Educacién Basica y a
tormadores de docentes.
» Organizar y coordinar la operacién de los servicios de posgrado destinados a
Funcién 2 o
docentes y directivos de Educacién Bésica y formadores de docentes
Desarrollar estrategias para la difusion de los programas de capacitacion,
Funcién 3 actualizacién, superacién profesional que ofrece la Direccion General de
Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio.
» Proponer los lineamientos para la supervision y evaluacién de los servicios de
Funcién 4
actualizacidn, capacitacion, superacién profesional y posgrado.
) Proponer los instrumentos para la evaluacién de los servicios de actualizacidn,
Funcién 5 i
capacitacién, superacién profesional y posgrado
) Proponer los criterios técnicos para el desarrollo de investigaciones para generar
Funcién 6 ] ) o
innovaciones pedagégicas que coadyuven al ejercicio docente.
d & |
P n%‘ ﬂ i @‘
€S FIVIALIA Mavong
i B, s . S . DO
Funéion-7: Proponer y dar seguimiento al programa de investigaciones educativas. WS

DIREUBE6N
SLANEACICHN PRO:

a los servicios de capacitacion, actualizacién, superacién profesional e investigAG@R{T;
s DE Sty

'AQ‘“’ erofrezea la Direccion General de Educacién Normal y Actualiza({ﬁ%e%c éﬁwf
Y EVALUATION BDUC

Desarrollar estrategias para incorporar las innovaciones pedag(’)gicas y tecno

A
i)

ﬁf\"’*f[‘\agisterio. INNOVACION, CALIDAD

F-ORGANIZACION




Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacidn: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones publicas y privadas; e internamente con
unidades administrativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal y de la Secretaria de Educacién Publica.

Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto:

Subdirector de Coordinacién y Gestién de Proyectos

Objetivo General

del Puesto

Vigilar que exista vinculacién entre en materia de desarrollo

los proyectos
profesional y la formacién inicial de docentes en Educacién Preescolar, Primaria,
Secundaria, Especial y Fisica, con base en los planes y programas de estudio y la
normatividad técnico pedagdgica, a fin de proporcionar herramientas técnico
pedagogicas al personal docente de las escuelas de Educacién Normal y coadyuvar

a elevar la calidad de la educacién

Funcién 1

Coordinar y orientar el disefio, elaboracién y ejecucion de los proyectos académicos

en materia de desarrollo profesional

Furicién 2

Coordinar la evaluacién de los proyectos de desarrollo profesional para formadores

de docentes, asi como verificar que éstos sean acordes a las politicas institucionales

Funcién 3

Llevar el seguimiento de los proyectos en materia de desarrollo profesional, asi

como integrar la informacién generada por los mismos.

Funcién 4

Proponer el desarrollo de proyectos en materia de desarrollo profesional con base

en las necesidades identificadas.

Funcién 5

Proponer acciones de intercambio académico con universidades e instituciones de
educacién superior, a fin de ampliar las opciones de actualizacién y desarrollo

profesional del personal docente de Educacién Normal.

Funcién 6

Coordinar el desarrollo de estrategias que permitan la vinculacién entre las
distintas acciones implementadas en materia de desarrollo profesional y los planes y

programas de estudio de la formacién inicial de docentes de Educacién Preescolar,

Primaria, Secundaria, Especial y Fisica.

Funcién 7

Gestionar ante las instancias competentes los apoyos académicos para el desarrollo
de los proyectos académicos en materia de formacién inicial y desarrolle

OFiCIA

profesional.

DIRECCHG
SLANEACICHN
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Funcién 9

Mantener actualizada la estadistica que generen los proyectos en materia de

desarrollo profesional.

Funcién 10

Dirigir la difusiéon de la informacién educativa entre la comunidad normalista y

educativa.

Funcién 11

Verificar que los archivos institucionales se encuentren organizados, conforme a la

normatividad vigente en la materia.

Funcién 12

Disenar estrategias de vinculacién inter-dreas para el seguimiento de las acciones

definidas para la organizacién de los archivos.

Funcién 13

Gestionar la informacién institucional en materia de archivos generada para el
programa de la SEP acorde a los lineamientos del Instituto Federal de Acceso a la

Informacién-Archivo General de la Nacién (IFAI-AGN).

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con los planteles de Educacién Normal particulares ¢

instituciones de educacién superior e internamente con las unidades

administrativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal y la SEP.

Caracteristica de la informacicn:

La informacién que se mancja repercute hacia el interior del 4rea de adscripcion.

DIRECCICH
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento y Control Documental

Llevar el control y manejo de la informacién y de los documentos generados en el
Objetivo General | desarrollo de los proyectos institucionales, asi como de los procesos académicos y
del Puesto administrativos, a fin de mantener actualizada la informacién y coadyuvar a la toma

de decisiones.

Mantener actualizados los sistemas de clasificacién y catalogacién de la

Funcién 1 ) )
informacién existente.
) Analizar la informacién generada por los programas institucionales y el desarrollo
Funcién 2
de los procesos académicos y administrativos
Difundir entre las dreas de la Direccion General los lineamientos para la
Funcién 3 presentacién de la informacién generada por los programas institucionales en el
dmbito académico y administrativo.
) Verificar que la informacion remitida por las dreas cubra con los requisitos para su
Funcién 4
incorporacién a los sistemas.
) Organizar y controlar el préstamo y recuperacién de material documental y
Funcién 5
bibliogréfico.
_ Instrumentar acciones para el servicio de consulta interna y externa de la
Funcién 6
informacién
Proponer acciones para el intercambio de informacién con instituciones de
Funcién 7

educacién superior nacionales e internacionales

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada: S E.pP

OFICIALIA MAYCR

o
Interactda  internamente  con las  unidades  administrativas  de QQ\“% ;
T
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y 1a SE}EK@{ |
G5
gt
Caracteristica de la informacion: o
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Informitica y Nuevas Tecnologias.

Proporcionar los servicios de informidtica a las 4dreas y planteles de la Direccion
Objetivo General | General de Educacion Normal v Actualizacién del Magisterio, asi como el
] )
del Puesto romover ¢l uso de nuevas tecnologias en el desarrollo del proceso ensefianza-
p 2 p

aprendizaje a fin de coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

Identificar las necesidades y especificaciones de los sistemas informaticos y bases de

Funcién 1 ] ] )
datos que requieran las dreas de la Direccién General.
Funcién 2 Gestionar ante las instancias competentes la adquisicién de equipos de cémputo.
Tramitar ante la Direccién General de Tecnologia de la Informacién y la
Funcién 3 Coordinacién Sectorial del CDIAR la asesoria y el apoyo para el disefio y
desarrollo de sistemas informdticos
Funcién 4 Elaborar el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.
Funciénv 5 Disefiar y desarrollar cursos de capacitacién en materia de informatica.
Llevar a cabo los tramites ante la Direccién General de Tecnologia de la
Funcién 6 Informacién y la Coordinacion Sectorial del CDIAR para que se proporcione
mantenimiento al equipo de cémputo y sistemas informaticos.
Realizar investigaciones acerca del uso y la utilizacién de nuevas tecnologias 6)#1]')8
Func10% 7

una alternativa para la formacién y actualizacién del docente en Educacién Basica.

o
i

Llevar a cabo eventos a través de los cuales difunda el uso de las nuevas tecnol@g

&
en la formacién del docente de Educacidn Basica
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LD AREA

OO DY

Funcién 10

Proponer el intercambio de informacién y del uso de nuevas tecnologias con

Instituciones de Educacién Superior a Nivel Nacional e Internacional.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacidn: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia internamente con las unidades administrativas de la AFSEDF y la
SEP.

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de adscripcién.

DIRECCIC
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Nombre del Puesto: Subdirector de Actualizacién y Capacitacion

Objetivo General

del Puesto

Coordinar la operacion y el seguimiento de las acciones de actualizacion y
capacitacion para docentes, directivos y formadores de docentes a fin de elevar la

calidad de la Educacién Basica.

Funcién 1

Coordinar la implantacién de estrategias de actualizacién pertinentes para

formadores de docentes, maestros y directivos de Educacién Bisica.

Proporcionar apoyo académico a los planteles de Educacién Normal con el fin de

desarrollar programas de actualizacién interinstitucionales que respondan a las

Funcion 2 .
necesidades actuales de los maestros de Educacién Basica y formadores de
docentes.
) Dar seguimiento de las ofertas de actualizacién para formadores de docentes, asi
Funcion 3 o
como para docentes y directivos de Educacién Bésica.
Estudiar y emitir opinién técnica respecto a las ofertas de actualizacion para
. formadores de docentes y para docentes y directivos de Educacién Basica,
Funcion 4
generados en los planteles de Educacién Normal dependientes de esta Direccion
General.
) Proponer los lineamientos y las estrategias para la operacién y adecuacién de los
Funcién 5 ) )
programas de actualizacién y capacitacién.
Funcién 6 Dar seguimiento a los programas de actualizacién y capacitacion
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Tipo de relacidn: Ambas

Lxplicar la relacion seleccionada:

S

Interactia externamente con instituciones pﬁblicas y privadaS' e internamen@eF(L,gm

el Distrito Federal y de la Secretaria de Educacién Publica.
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Nombre del Puesto:

Coordinador Administrativo

Objetivo General

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios, con base en

la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de contribuir al cumplimiento de

del Puesto o o
los objetivos institucionales
Coadyuvar en los distintos Subsistemas que integran el Sistema de Servicio
) Profesional de Carrera, asi como levar a cabo los tramites inherentes a ingreso,
Funcién 1 ' ) )
pago de remuneraciones, servicios al personal y demds prestaciones a las que
tienen derecho los servidores publicos de la Direccién General.
) Coordinar la integracién y en su caso la actualizacién del Sistema de
Funcién 2 o ) ] o )
Administracién y Desarrollo de Personal de la unidad administrativa
- Elaborar y llevar el seguimiento del programa de capacitacién para el personal
Funcién 3
operativo y de mando.
Coordinar la elaboracién de la descripcion, perfil y valuacién de puestos de mando
Funcién 4 y operativos entre las dreas de la Direccién General; y en su caso realizar los
tramites correspondientes para el registro de los mismos en el Sistema RHnet.
' Llevar el seguimiento y control de la situacién de cada uno de los servidores
Funcién 5 ) ) o . _
publicos en materia de capacitacion y certificacién
Integrar el anteproyecto de presupuesto y verificar el ejercicio del presupuesto
Funcién 6 autorizado en la operacién de los procesos y proyectos asignados a la unidad
administrativa.
B Realizar los tramites ante las instancias competentes para la modificacién del
Funcién 7 . .
presupuesto y la liberacién de los oficios de inversién
Funcién 8 Manejar el Sistema Integral de Recursos Financieros de la unidad administrativa. S E.p
- N .
OFICIALIA MayoR
WNIDOG

Elaborar y mantener actualizados los informes para la Cuenta de Hacicn%gs
i3
Puablica Federal.,

i
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Formular y gestionar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes de Consﬁi@ﬂ

*L. D& Instrumentales y atender la recepcion, almacenaje, suministro e inventario de lo&#

IO

\Dienes muebles adscritos a la unidad administrativa para mantener el contr%’}%%%’c
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distribucién del mobiliario asignado.
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Funcién 11

Gestionar y llevar el seguimiento de los servicios de conservacién, reparacion,
mantenimiento y adaptacion de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e
instrumental de la unidad administrativa, asi como a los servicios generales de
correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia, taller de automotores,

transporte y vigilancia

Funcién 12

Operar el programa de proteccién civil en la unidad responsabie

Funcién 13

Llevar los tramites relacionados con los requerimientos de bienes informadticos para
su adquisicién, asi como en materia de asesoria, capacitacién y apoyo técnico en la

materia.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y servicios e
internamente con las dreas de la Administracién Federal de Servicios Educativos

en el Distrito Federal y de la Secretaria de Educacién Publica.

Caracteristica de la informacion.

La informacién que se maneja repercute hacia ¢l interior del drea de adscripcién.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Objetivo General

Desarrollar los procesos inherentes a la administracién de los recursos humanos

con el fin de realizar el pago, las prestaciones y el desarrollo profesional del

del Puesto personal adscrito a la Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del
Magisterio.
Comprobar que el trimite de altas, bajas, incidencias y demds movimientos del
Funcién 1 personal de la unidad administrativa se lleve conforme a la normatividad vigente en
la materia.
) Mantener actualizada la informacién relativa al personal adscrito a la Direccion
Funcién 2 )
General en el sistemna electrénico.
Comprobar que los movimientos en las néminas se realicen con base en la
Funcién 3 normatividad y en su caso realizar las gestiones pertinentes ante la instancia
correspondiente.
) Mantener actualizado el registro y control de asistencia del personal de la
Funcién 4 ) )
Direccién General.
) Integrar el soporte documental para la gestioén ante la instancia correspondiente de
Funcién 5
los contratos de honorarios de la unidad administrativa.
_ Verificar que las incidencias de personal se reflejen en la némina con base en la
Funcién 6 )
normatividad vigente.
] Constatar que el pago de remuneraciones del personal adscrito a la unidad
Funcién 7
administrativa se realice conforme a la normatividad vigente
Funci Realizar los tramites ante la instancia competente para los pagos especiales de que
uncién 8

sea objeto el personal de la Direccién General. S.E.P.
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de servicio, préstamos del Instituto de Seguridad y Servicios Socmlcs
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P Llevar el seguimiento de los trdmites relacionados con el reclutamiento y seleccion
uncién 11

de personal de la Direccién General.

) Integrar y mantener actualizada la informacién del Sistema de Desempefio Basado
Funciénl2

en Resultados del Personal de la Direccién General.

Verificar que los servidores publicos cumplan con los cursos, asi como con los
Funcién 13

lineamientos para la certificacion de los mismos.

) Coordinar la Deteccién de Necesidades de Capacitacién del personal adscrito a la
Funcién 14 ]
Direccién General.

] Verificar que los servidores publicos se inscriban y concluyan los cursos de
Funcién 15

capacitacion.

Llevar el seguimiento de cada uno de los servidores publicos que les aplica el

Funcién 16
Servicio Profesional de Carrera, asi como del personal operativo.
Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacicn seleccionada:

Relaciones

Interactia internamente con las unidades administrativas de la  Administracion

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y de 1a SEP.

Internas y/o

Externas

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Financieros

Objetivo General

del Puesto

Coordinar y controlar los recursos financieros y materiales asignados a la Direccion
General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio con el fin de

propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funcién 1

Elaborar en coordinacién con las 4reas y planteles de la Direccién General de
Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio ¢l anteproyecto de presupuesto
y la reprogramacién presupuestal para apoyar el desarrollo de los proyectos

especificos de la Direccién General.

Funcién 2

Elaborar los Mecanismos Anuales de: Necesidades y de Inversién para programar

el ejercicio del presupuesto.

Funcién 3

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

recursos y de los movimientos presupuestales conforme a los montos autorizados

Funcién 4

Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacién de afectacion

presupuestaria para el ejercicio del gasto de la Direccién General.

Funcién 5

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

de honorarios, vidticos, pasajes, etcétera).

Funcion 6

Gestionar la entrega de los recursos autorizados del fondo rotatorio para la

Direccién General.

Registrar los movimientos financieros por proyecto y proceso para llevar el control

Informar a la Direccién General de Administracién sobre la retencigny
1

Funcién 7 del ejercicio del presupuesto y conformar la informacion financiera de la Direccién
General.
. Conciliar con las dreas de la Direccion General de Administracion el ejercicio
Funcién 8 )
presupuestal para que los resultados financieros sean congruentes. S.E.P
. . . QFICIALIA MAYOR
Operar y mantener actualizados los Sistemas de Contabilidad y é,ontro
Presupuestal para tener sustentado el ejercicio del presupuesto. &
nk s
R
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Funcién 12

Realizar el estudio de Deteccién de Necesidades de Bienes y Servicios de las dreas

de la Direccién General

Funcién 13

Integrar y proponer los Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversion.

Funcién 14

Llevar el seguimiento e informar el avance de adquisicion de bienes de los

Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversién

Funcién 15

Recabar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos a las 4reas internas de la

Direccién General.

Funcién 16

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se genere en la Direccién.

Funcién 17

Verificar la prestacion de los servicios objeto de contratacién global (vigilancia,
intendencia, mensajeria, transporte, fotocopiado, etcétera); asi como los de

mantenimiento de instalaciones y equipo

Funcién 18

Dar seguimiento al trdmite gestionado ante la Direccién General de
Administracién para la Adquisicién de Material y Equipo, asi como para la

contratacién global de servicios.

Funcién 19

Gestionar los servicios de edicién, disefio, impresién y reproduccién de material.

Relaciones

Internas y/o

Tipo de relacién: Ambas

Explz'car la relacion seleccionada:

Interactiia externamente con proveedores particulares e internamente con las dreas

de la Direccion General y con otras unidades administrativas de la Administracion

E.
1A

s,
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la SEP. OFICIA!
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13. ANEXOS

Cadigo de Etica de los Servidores Piiblicos de Ia Administracion Piblica Federal

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor pablico deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico
no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o
grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comin implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio publico es un
patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que sélo adquiere legitimidad cuando

busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor puiblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentar la credibilidad de la sociedad en las instituciones

publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor pablico no debera utilizar su cargo publico para obtener algln provecho o ventaja personal o a favor de

terceros.

S.
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compromet

Fjost”

dé&émpenio como servidor publico. ¢ UNIDOS “,

El setitisipblic 4etddr@8in conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o personpalouna ©
FLANEACION PROCIAMACION SCLIUNGENERAL pE

(03

U CQMPEQIISe ¢ fomardeeisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios pcrsonﬁ\lﬁg\bﬂ[&@‘\pf{rg{l‘l&y@

-

la influencia indebida de otras personas. f ORGM"IZAC?UN




JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcién que

desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir ¢l

servidor publico.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el gjercicio de sus

funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mds limite que el que
imponga cl interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
La transparencia en el servicio piblico también implica que el servidor publico haga un uso responsable y claro de los

recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de
desempenar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad.
Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente con la disposicién

para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de optimizacién de recursos pablicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

$.&.
dades, el servidor publico debe evitar la afectacién de nuestro patrim(ﬁﬁcbcgmfltzum /}.' dg;l
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ecosistema do ivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de La\\é‘tﬁmra, del
A
medio ambwnte« auestro pais, que se reﬂqc en sus decisiones y actos. &
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GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y los

servidores publicos con quienes interactia.
Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que carecen de los elementos

suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades

especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos tienen.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad que
tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.
No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la

responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

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

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la

condicion humana.
LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo dc su

cjemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Codigo de EticaQyf .Qj:,goddgo de,
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Cédigo de Conducta de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Mision:
Propiciar una mejora continua del proceso ensefianza aprendizaje en todos los niveles de educacién bésica y
normal en el Distrito Federal, profesionalizando al magisterio en todos los procesos que garanticen el
aprendizaje significativo en los educandos.

Visién:
En el 2012 la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal ofrecerd servicios
educativos de calidad, que comprendan el desarrollo de habilidades, competencias y valores hacia una
educacion integral de los alumnos, para mejorar su calidad de vida y les permita ser competitivos en el marco
nacional e internacional

Como servidor piblico de la AFSEDF me comprometo a:

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

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

servidor publico.
*  Promover el cumplimiento de la normatividad entre mis compafieras y compafieros de trabajo.

e Denunciar a las instancias competentes cualquier irregularidad, actos u omisiones contrarios a la Beyf |, P,
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contribuir al cumplimiento de las metas institucionales en el desempeio diario de mis tareay




e Conocer el contenido del Programa de Cultural Institucional.

e Promover el trabajo en equipo para lograr los objetivos de la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.
e Contribuir a la mejora de la calidad de los servicios y la atencién al publico
3.- Desempeiio como servidor puablico
e Cumplir mis funciones con vocacién de servicio y en apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
tolerancia y respeto a las personas, imparcialidad, equidad, inclusién, pertinencia, calidad y eficiencia, asi

como promover la confianza de la sociedad en la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal.

°  Mantener el lenguaje hablado, escrito y visual libre de expresiones, c6digos y significados sexistas,

e Utilizar los bienes, servicios y programas institucionales sin fines personales, partidistas, electorales, ni de

ninguna otra indole.

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

4.- Transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental

e Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacién pl’lblica y proteccién

de datos personales

B e

e Mantcgeraor enada y accesible la informacién bajo mi responsabilidad.
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*  Proponer y desarrollar procesos de mejora continua y ahorro

6.~ Relaciones interpersonales y ambiente laboral sano
*  Mantener una corresponsabilidad entre la vida laboral, familiar y personal
*  Promover un ambiente laboral arménico y organizado, en un marco de respeto, comunicacién y solidaridad.

*  Conducirme con dignidad y respeto, promoviendo la equidad, tolerancia y el trato amable, sin distingo de

género, capacidades especificas, edad, religién, lugar de nacimiento o nivel jerdrquico.

7.~ Desarrollo profesional y humano continuos

*  Brindar al personal la capacitacion que requiera para el buen desempefio de sus labores, asi como compartir
los conocimientos y experiencias adquiridos, bajo un esquema de incorporacién de sistemas relacionados con

temiticas de género que impulsen la eficiencia y eficacia de la gestion publica.

e Participar en cursos de capacitacién que me permitan desarrollar habilidades para mejorar mi desempefio

laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

s  Estimular en mis compaieros el interés por mejorar en el dmbito profesional y humano, asi como al

desarrollo de una cultura de igualdad de género.

e Incorporar el principio de igualdad de género en le proceso de seleccion de personal
Q [~
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Respetar los espacios designados como zonas de no fumar.

Hacer uso racional del material de oficina, agua y energia eléctrica, para evitar el desperdicio, como lo es: los
aparatos eléctricos al no ser usados, al igual que la luz de ambiente cuando no sea necesaria o esté

desocupada el 4rea respectiva.

Conocer y aplicar las acciones del Programa de Proteccién Civil de la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal

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