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INTRODUCCION

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

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

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

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

En el siguiente apartado se expone la misién y objetivos de la Direcci()n General de Innovacién Vi

ai O@nlgrama y por ultimo se encuentra la descripcion y perfil de puestos que mtegrama lireccién
e ,'e[;'al ,qn;ng\Rﬁﬁg.gnte documento también se incluyen el Cédigo de Etica de los Servidores. PUbIICOS
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del Gobierno Federal, asi como el de Conducta de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

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

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

SEP,

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
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1. GLOSARIO
Término Definicion
Poder asignado a un servidor publico o unidad administrativa, de
Atribucion conformidad con lo expresamente establecido en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion Pablica.
AEFCM Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
CATEFD Centros de Asistencia Técnica a la Escuela y Formacion Docente.
CNSPD Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente.
Descripcion de | Proceso para determinar los elementos basicos de un puesto para
puesto ubicarlo dentro de una organizacion.
DGECADPMEB Direccién General de Formacién Continua, Actualizacion y Desarrollo

Profesional de Maestros de Educacidn Basica.

DGIFA Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico.
Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad,
en las que se establecen niveles jerarquicos-funcionales de
conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley
Orgénica de la Administracion Publica Federal, asi como el
reglamento interior o, en su caso, el estatuto organico
correspondiente. De esta forma, se identifica el sistema formal de la
organizacion a través de la division de funciones y la jerarquizacién
de sus mandos, en la que se establece la interrelaciéon y coordinacion
de los mismos.

Autoridad juridica que tiene un servidor plblico para ejecutar, bajo
su responsabilidad, determinados actos administrativos.

. Conjunto de actividades afines de un oérgano o unidad
Funciones administrativa, dirigido a cumplir con los objetivos institucionales, de
cuyo ejercicio es responsable un érgano o unidad administrativa.
INEE Instituto Nacional para la Evaluacion Educativa.

Estructura
organizacional

Facultad

Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar
en forma esquematica la posicion de las areas que la componen, los
tramos de control, nivel jerdrquico, canales formales de
comunicacién y coordinacién, asi como lineas de mando. El
organigrama sefiala la vinculacién que existe entre departamentos a
lo largo de las lineas de autoridad principales.

Forma de orgamzamon con autonom[a admlmstratlva pero sin

Organigrama

Organica de la Administracion Pubhca Federal “ti P
especificas para resolver asuntos de la competenua del & Organo M
Central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normatmdad '
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dictados por este ultimo.

PETC Programa Escuela de Tiempo Completo.
Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un
conjunto de operaciones a realizar, aptitudes que poseer
Puesto : P P d P Y

responsabilidades que asumir; cada puesto puede contener una o
mas plazas.

Puestos sujetos al
Servicio Profesional
de Carrera

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

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

Educativo.

SEP
DIRECCHON GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORG“N.TAI“AN W T"‘t sl | 0
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2. RESENA HISTORICA

| Orlgen

En septlembre de 1997 se creé la Direccién General de Extensién Educativa —con adscnpuon a
la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal (SSEDF) —, para la coordinacién
de programas complementarios de la Educacién Basica en el Distrito Federal.

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

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

En julio de 1999 se autorizd la primera reestructuracién organica, reduciéndose a cuatro plazas
de mando. En comparacién con la anterior, destacan por su importancia la creacion de la
Direccién de Salud Escolar la cancelacic’)n de la Jefatura de Departamento del Programa Niﬁos a

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron:

.,,L

D.O.F. 23 de junio de 1999 ,
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica

Articulo 40.- Corresponde a la Direccién General de Extensién Educativa el ejercicit”déslas
siguientes atribuciones: ,_ S nid E

|- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacioh'ad'as con la

actuahzacnon magisterial, la seguridad y emergencia escolares, la educaoon extraescolar a4,

NECURSOS

g
(LT 1

O BANZACION

b JUNTA

.m":.,
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fomento a la salud, la orientacién a alumnos y padres de familia, la Educacién a Distancia y'el
apoyo bibliotecario de la Educacién Inicial, Basica y Especial en el Distrito Federal, en
coordinacién con las direcciones generales encargadas de |la operacién del servicio;

Il.- Dirigir, organizar y coordinar: la imparticiéon de cursos escolarizados y no escolarizados de
actualizacion; de induccidn a los puestos de profesor, director de plantel, supervisor y jefe de
sector; la realizacién de actividades culturales para los docentes; y la administracion de la
infraestructura y operacién de servicios de los centros de maestros;

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

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

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

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

VIl.- Establecer mecanismos de coordinacion con dependencias, instituciones, organismos, y

organizaciones civiles, con el fin de que éstos brinden a los directivos, docentes y: altimnos™
asesoria, orientacion, capacitacion y, en su caso, atencion para el desarrollo de progra a
extension educativa; 4 Y

VIll.- Gestionar ante las autoridades competentes la adquisicion y dotacién de mat &
primeros auxilios y equipo de seguridad a los planteles de Educacion Inicial, Basma} Espec iy, e

o Lt

Normal en el Distrito Federal; A
s

IX.- Promover el apoyo y asesoria interinstitucional en materia de contingéncia’ ambrenta?

salud escolar, orientacion educativa, orientacion a padres de familia y Educacién a Distancia;

X.- Promover y dar seguimiento a los sistemas de Educacién a Dlstancaﬁqncorpotaeson de
medios electrénicos en la educacion; i N

XI.- Proponer convenios de cooperacion entre la Subsecretaria de Servi;eiés Educativos parael

g
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Distrito Federal Y organlsmos pUb|ICDS y prwados en materia de informacién audiovisual y
electrénica, a fin de incorporar los recursos tecnolégicos, y

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

igen estaba conformada(o) por. - ]
ccién General de Extensién Educativa estaba conformada por 45 puestos “de mando,
compuesto por: la Direccion General, Direcciones de Area, Direccién de Actualizacion
Magisterial, Direccién de Emergencia Escolar, Direccién de Educacién Extraescolar, Direccion de
Soporte Educativo, Unidad de Centros de Maestros, Coordinacién Administrativa, con nivel de
Director de Area; asimismo, 14 Subdirecciones y 27 Jefaturas de Departamento.

Act almente esta mtegrada(o) por: ]

i

Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico

Direccion de Convivencia, Participaciéon Social y Gestion del Riesgo
Jefatura de Departamento de Materiales Educativos

Subdireccién de Convivencia

Jefatura de Departamento de Convivencia

Jefatura de Departamento para el Seguimiento de Programas

Jefatura de Departamento para la Operacién de Programas

Subdireccion de Participacién Social

e , N°4LDERECURSOS
Jefatura de Departamento de Participacién Social Mm Y OFGAMZACION
Jefatura de Departamento de Ciudadania y Vinculacion Interinstitucional DIREC CIN GENERAL ADJUNTA
Subdireccién de Gestion del Riesgo DE ORGANIZACION Y DESARROLLC

Jefatura de Departamento de Prevencion de Riesgos

Jefatura de Departamento de Prevencion

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

Jefatura de Departamento de Disefio de Programas de Innovacion Educativa

Jefatura de Departamento de Disefo de Programas Especiales

Jefatura de Departamento de Programas de Arte y Cultura

Subdireccién de Operacion y Seguimiento de Programas de Innovacion Educativa y Proyectos
Jefatura de Departamento de Operacion de Programas de Innovacién Educativa y Proyectos
Jefatura de Departamento de Seguimiento de Programas de Innovacién Educativa y
Proyectos

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

Jefatura de Departamento de Evaluacion ;
Direccion de Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo Profes
Jefatura de Departamento de Apoyo a los CATEFD

Subdireccion de Asistencia Técnica a la Escuela
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‘Subdireccién de P'rc')gll'amas de Abdyo al Servicio Profesional Docente
Subdireccion de Programas de Desarrollo Profesional Docente
Direccion de Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa
Jefatura de Departamento de Planeacion y Gestién Institucional
Subdireccién de Vinculacion para la Calidad y Equidad Educativa
Jefatura de Departamento de Gestion de Proyectos de Vinculacion
Subdireccién de Fortalecimiento Pedagogico
Jefatura de Departamento de Material Didactico y Recursos Pedagogicos
Subdireccién de Investigacion y Mejora Educativa
Jefatura de Departamento de Analisis de Informacién Educativa
Jefatura de Departamento de Coordinacion y Enlace

Coordinacion Administrativa B SEP

Jefatura de Departamento de Recursos Financieros DIRECCION GENERAL DE RECURS%
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos HUM"‘Ngs ¥ Tﬁfiﬁ%&"ﬂ
Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Dggggi;ﬂghgieﬁ’i YDESARRQLLO

Las principales modificaciones en la estructura organizacional en su historia han sido:

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

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

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

En lo referente a los movimientos de reubicacién dentro de la misma umda@dmmlstrat;va los |- e
cambios fueron los siguientes: el Departamento de Relaciones Inters st:tuc;ona‘ies que;_ '
dependia de la Subdireccién Técnica se reubica en la Subdireccion de Op:e z

iy

cion dé la’ misma >

direccion; el Departamento de Capacrcauon que se encontraba en la Subehrecuon de leu5|on=,_;-'
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‘Direccién de Educacién Extraescolar se reubica en la Direccion de Erﬁergencia Escolar,
adscribiéndose a la Subdireccién de Administracion y Personal; el Departamento de Ciencia y
Tecnologfa, que se ubicaba en la Direccién de Educaciéon Extraescolar, se reubica en la
Subdireccion de Arte, Ciencia y Cultura.

Por Ultimo, la Coordinacién Administrativa, la cual operaba con nivel de Direccion adscrita a la
Direccion General de Extensién Educativa, se renivela hacia la baja como Subdireccion y
continlia adscrita a la Direccion General.

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

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

También se llevaron a cabo cambios de denominaciéon y de reubicacién: la Direccion de
Educaciéon Extraescolar cambia de nombre a Direccién de Programas de Innovacién Educativa;
el Departamento de Informatica, que se encontraba adscrito a la Direccién de Emergencia
Escolar, pasa a Departamento de Sistemas y se reubica en la Subdireccién de Bibliotecas. La
Subdireccion de Arte y Cultura, que se encontraba en la Direccién de Educacion Extraescolar,
pasa a la Subdireccién de Programas de Arte y Cultura, adscribiéndose a la Direccion de
Programas de Innovacién Educativa; el Departamento de Disefio y Contenidos, que dependia de
la Subdireccién de Operacién, pasa al Departamento de Coordinaciéon y Enlace, quedando
adscrito a la Subdireccidn de Programas de Arte y Cultura; el Departamento de Orientacion
Educativa, adscrito a la Direccion de Educacion Extraescolar, se convierte en el Departamento
de Teatro y se adscribe a la Subdireccion de Programas de Arte y Cultura.

Asimismo, el Departamento de Apreciacion Artistica, ubicado en la Subdireccion de Arte y
Cultura, pasa al Departamento de Arte adscrito a la Subdireccion de Programas de Arte y
AITHES A, . .s .2 . . . ’ . . o

‘-Ef’r fa; [a Subdlreccmn de Educacion Amblental Clenua y Tecnologia, adscnta ala D:reccuon

e
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“Pomeénto a las Matematicas, dependiente de la Subdireccion de Programas de Clenc1as y
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El Departamento de Ciencias y Tecnologia de la Subdireccion de Educacién Ambiental, Ciencia
y Tecnologia pasa al Departamento de Fomento a las Ciencias, adscrito a la Subdireccién de
Programas de Ciencias y Matematicas; el Departamento de Cultura Civica de la Subdireccion
de Programas de Arte y Cultura pasa al Departamento de Educacion Civica, adscrito a la
Direccién de Programas de Innovacion Educativa; el Departamento de Educacién Ambiental,
Ciencia y Tecnologia pasa a Departamento de Valores, adscrito a la Direccion de Programas de
Innovacion Educativa; la Direccién de Salud Escolar, adscrita a la Direccién General de Extension
Educativa, pasa a Direccién de Salud y Seguridad en las Escuelas, dependiente de la Direccion
General Adjunta de Vinculacién e Innovaciéon Educativa. La Subdireccion de Coordinacion
Interinstitucional para la Prevencién y Atencién de Conductas de Riesgo, adscrita a la Direccion
de Salud Escolar, pasa a ser la Subdireccién de Salud, adscrita a la Direccion de Salud vy
Seguridad en las Escuelas.

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Procesos, adscrito a la Direccién de Salud
Escolar, pasa a Departamento de Apoyo Técnico adscrito a la Subdireccion de Salud; la
Subdireccién Técnica, adscrita a la Direccién de Emergencia Escolar, pasa a ser la Subdireccién
de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad, adscrita a la Direccién de Salud y
Seguridad en las Escuelas. El Departamento de Relaciones Interinstitucionales, adscrito a la
Subdireccién de Operacién, pasa a ser el Departamento para el Sector de Seguridad adscrito a
la Subdireccién de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad. El Departamento de
Normatividad, adscrito a la Subdireccion Técnica, pasa a ser el Departamento para el Sector
Salud, adscrito a la Subdireccion de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad; la
Subdireccién de Supervisién, adscrita a la Direccion de Emergencia Escolar, pasa a la Direccion
de Salud y Seguridad en las Escuelas como Subdireccion de Seguridad. El Departamento de
Capacitacién, adscrito a la Subdireccién Técnica, pasa al Departamento de Prevencidn adscrito
a la Subdireccién de Seguridad; el Departamento de Apoyo, adscrito a la Subdireccion de
Supervision, pasa a ser el Departamento de Equipamiento y Servicios adscrito a la Subdireccion
de Seguridad; la Subdireccién de Soporte Técnico, adscrita a la Direccién de Soporte Educativo,
pasa a Subdireccion de Tecnologias para la Informacién y la Comunicacién, adscrita a la
Direccién General adjunta de Vinculacién e Innovacion Educativa; la Subdireccion de Soporte
Pedagogico, adscrita a la Direccion de Soporte Educativo, pasa a ser la Subdireccion de
Vinculacién adscrita a la Direccidén de Planeacion y Vinculacién; la Subdireccion de Disefio
Gréfico, adscrita a la Direccién de Administracion y Finanzas, pasa a ser la Subdirecciéon de
Pgrggmm-aci&én y Disefio adscrita a la Direccién de Planeacion y Vinculacion.

i Prevenucn de AdlCC[OnES y Conductas de Riesgo, adscrito a la SubdlreccwnA de Coordlnacmn 7
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de Salud; la Subdireccién de Administracién, que dependia de la Dlrecaon de Administracién y
Finanzas, cambia de denominacién, se re nivela de NA2 a NC1 y se adscribe a la Direccion
General de Extensidén Educativa. En el caso de los Departamentos de Recursos Humanos,
Financieros y de Materiales se adscriben a la Coordinacion Administrativa; Departamentos de
Recursos Materiales y Servicios y el de Planeacion se renivelan de OA1 a OB1. El Departamento
de Operacién de Bibliotecas, adscrito a la Subdireccién de Bibliotecas, cambia de denominacion
a Departamento de Servicios Bibliotecarios.

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

 En 2004 se incorpora al Programa de Retiro Voluntario el puesto de Jefe de Departamento de

Recursos Humanos, por lo que la Direccion General de Extensidn Educativa queda integrada por
47 puestos de mando. Se transfirieron a la Direccién General de Planeacién, Programacion y
Presupuesto en el Distrito Federal la Direccion General Adjunta de Vinculacion e Innovacion
Educativa y la Subdireccién para el Uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Se cancelaron los Departamentos de Cursos Nacionales de Actualizacién, Servicios
Bibliotecarios y de Personal.

La Direccién General de Extension Educativa cred la Direccion de Bibliotecas y Lenguajes y la
Subdireccién de Programas de Valores. Esta Ultima se adscribe a la Direccién de Programas de
Innovacion Educativa.

También llevé a cabo movimientos de reubicaciones y cambios de denominacién, quedando de
la siguiente forma: Departamento de Extensidn Bibliotecaria, el Departamento de Apoyo
Informatico y el Departamento de Musica.

Con la publicaciéon del Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, en el Diario Oficial de la Federacion, el 23 de agosto
‘3“9552005 la Direcciéon General de Extension Educativa cambia de denominaciéon a Direccidn
f LG de Innovac&on y Fortaleomtento Academlco tenlendo como proposnto el me10ramlento

CEROEQES, la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Acadén lco transﬂrlo ala
[??gcmn General de Operacion de Servicios Educativos Ios sngunentes puestos la Dwewon de
t R
wuiuN GENERAL DE RECURSOS |
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA seCPE
~TORGAMI™ = A VIFSETT A




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
AC ADLM D

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Actualizacion y y Centros de Maestros, con sus tres Subdirecciones, siendo éstas: la de Centros
de Maestros, la de Actualizacién Magisterial y la de Seguimiento y Evaluacién de Programas
Educativos, asi como el Departamento de Actividades Académicas.

También se transfirié a la Direccién General de Operacion de Servicios Educativos en el Distrito
Federal la Direcciéon de Bibliotecas y Lenguajes, con la Subdireccién de Bibliotecas y el
Departamento de Extension Bibliotecaria.

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

La Direccién de Salud y Seguridad en las Escuelas, dependiente de ella la Subdireccion de Salud,
con los Departamentos de Programas de Salud, de Prevencion de Adicciones y Conductas de
Riesgo y de Apoyo Técnico; la Subdireccion de Relaciones, con Instituciones de Salud y
Seguridad, con los Departamentos para el Sector Salud y para el Sector Seguridad; la
Subdireccion de Seguridad, con los Departamentos de Riesgo y Vulnerabilidad, de Equipamiento
y Servicios y el de Prevencion.

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

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

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

i \E‘m eI Coordinador Administrativo fue objeto de cambio de nivel de NC1 a NC2 y, como
\
la denommauon a Coordlnador Admlnlstrat:vo B, quedando autorlzado el
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El 23 de octubre de 2017 se publica en el Diario Oficial de la Federacién, “El decreto por el que
se reforma el diverso por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, como un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacion
Plblica, publicado el 21 de enero de 2005” razén por la cual; la Direccion General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico procedi6 a realizar las modificaciones
correspondientes, a fin de dar cumplimiento a la normatividad.

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

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

La Direccion de Programas de Innovaciéon Educativa cambia a Direccién de Programas de
Innovacién Educativa y Proyectos; la Subdireccion de Programas de Arte y Cultura pasa a ser la
Subdireccién de Desarrollo Curricular; la Jefatura de Departamento de Musica a Jefatura de
Departamento de Disefio de Programas de Innovacién Educativa; la Jefatura de Departamento
de Teatro a Jefatura de Departamento de Disefio de Programas Especiales; la Jefatura de
Departamento de Programas Culturales a Jefatura de Departamento de Programas de Arte y
Cultura; la Subdireccién de Programas de Ciencias y Matematicas a Subdireccion de Operacion
Y SegU|m|ento de Programas de Innovacion Educativa y Proyectos; la Jefatura de
- Departamento de Fomento a la Ciencias a Jefatura de Departamento de Seguimiento de
."Programas de Innovacion Educativa y Proyectos; la Jefatura de Departamento de Fomento a

"Ias Matematlcas a Jefatura de Departamento de Operaciéon de Programaswd%—lnﬂovaaon

Educatlva y Proyectos; la Subdireccién de Programas de Valores a Subdireccién de Evaluamon
la- Jefatura de Departamento de Educacion Civica a Jefatura de Departamento de Fomento al
. | Uso Educativo de las TIC; con cambio de linea de mando a I_a__Sgbq;gggt_gqﬁe Operaqop y
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"V"Segwmlento de Programas de Innovacién Educativa y Proyectos la Jefatura de Departamento
de Valores a Jefatura de Departamento de Evaluacion.

La Direccibn de Planeacion y Vinculacién cambia de denominacion a Direccion de
Fortalecimiento y Calidad Educativa; la Subdirecciéon de Vinculacién como Subdireccién de
Vinculacién para la Calidad Educativa; la Jefatura de Departamento de Planeacion adscrita a la
Subdireccién de Vinculacién pasa a ser la Jefatura de Departamento de Planeacion y Gestion
Interinstitucional con dependencia directa a la Direccion de Fortalecimiento y Calidad
Educativa; la Jefatura de Departamento de Evaluacion como Jefatura de Departamento de
Gesti6n de Proyectos de Vinculacién Interinstitucional; la Subdireccion de Investigacion como
Subdireccién de Fortalecimiento Pedagdgico; la Subdireccién de Promocién y Disefio como
Subdireccién de Investigacion y Mejora Educativa; la Jefatura de Departamento de Apoyo
Informético como Jefatura de Departamento de Andlisis de Informaciéon Educativa con
adscripciéon a la Subdireccion de Investigacion y Mejora Educativa y la Jefatura de
Departamento de Coordinacién para el Uso de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién como Jefatura de Departamento de Material Didactico y Recursos Pedagogicos
con cambio de linea de mando a la Subdireccién de Fortalecimiento Pedagogico.

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

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

S.EP.
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3. MISIONY OBJETIVOS

Misiéon

La Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico tiene como rhi's'ié"hmgaéudyaﬁ}ar
a la mejora de la calidad, equidad y pertinencia educativa en las escuelas de educacion basica en
la Ciudad de México, mediante el establecimiento de politicas, estrategias, programas y
acciones innovadoras que permitan fortalecer el procesos de ensefianza aprendizaje y asesorar,
apoyar y acompafar a las figuras educativas en su proceso de formacion profesional.

; ﬂbbjetivo T R

Establecer politicas y estratééié'éq "péféwéhimfbi"tlél'éci'rﬁliweh'to académico, asi como el apéyb""‘awl‘;
gestion escolar, el desarrollo de métodos educativos y el disefio de materiales didacticos para
mejorar la calidad, la equidad y la pertinencia educativa, mediante el establecimiento de
politicas, estrategias y acciones innovadoras que permitan fortalecer el proceso de ensefianza
aprendizaje y asesorar, apoyar y acompafiar a las figuras educativas en su proceso de
desarrollo profesional docente.

' Objetivos Especificos

1. Establecer politicas y estrategias para la profesionalizacién, formacion y actualizacion
de los docentes de las escuelas de educacién basica en la Ciudad de México en
respuesta a las necesidades del Servicio Profesional Docente.

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

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

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

SE; &
DIEECCION. GENERAL DE RECURSOS v j 0
HUMANDS Y ORGANIZATION
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4. MARCO NORMATIVO

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

DOF 05-02-1917, y reformas posteriores.

Leyes

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

¢ Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, DOF 29-12-1976, y reformas posteriores.
% Ley de Planeacion, DOF 05-01-1983, y reformas posteriores.
% Ley General de Salud, DOF 07-02-1984, y reformas posteriores.

« Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, DOF 08-02-1984, y reformas
posteriores.

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

@

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

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

<3

L]

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

<

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

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

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

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

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

&
o

posteriores

Tl Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba;adores:del Estado DOF 31r
SED 03 2007 y reformas posteriores. : :
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Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. DOF 24-07-2008, y reformas posteriores.

%4
D

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

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

« Ley del Servicio Profesional Docente. DOF 11-09-2013 y reformas posteriores.
¢ Ley del Impuesto Sobre la Renta. DOF 11-12-2013, y reformas posteriores.
% Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal, GOBDF 27-11-2014

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

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

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

03

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

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. DOF 18-07-2016.7%,™

>3

4

% Ley de Ingresos de la Federacion. Vigencia anual. SED
N ¢ ENr RAL DE RECURSOS

Reglamentos

MANY DECA

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

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

2,
e

Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de.Seguridad Y2 Ser\ncms e
Sociales de los Trabajadores del Estado, DOF 28-06-1988, y reforma&postenores ol %

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serwuos del Sector Pubhco DOF
20-08-2001, y reformas posteriores. . 3T
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+ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, DOF 11-06-2003.

« Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
DOF 02-04-2004, y reformas posteriores.

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

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. DOF 21-01-2005, dltima, y
reformas posteriores.

+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 28~06
2006, y reformas posteriores. ;

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

+ Decreto que declara Dia del Maestro el dia 15 de mayo, debiéndose suspender Tés Ia ‘r*é
escolares, DOF 03-12-1917. AN

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

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

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

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

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

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

+ Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Rngamemo Interlor de
la Secretaria de Educacion Publica, DOF 24-01-2013. N

3

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013~2018 DOF 13 12f
2013. o
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Decreto por el que se reforman los articulos 30. en sus fracciones Ill, VIl y Vill; y 73, fraccion
XXV, y se adiciona un parrafo tercero, un inciso d) al parrafo segundo de la fraccion Il 'y una
fraccién IX al articulo 3o. de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF
26-02-2013.

<

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

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

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

Decreto por el que se crea la Coordinaciéon Nacional del Servicio Profesional Docente como
érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacion Pablica. 14-11-2013.
+ Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un érgano administrativo desconcentrado
de la Secretaria de Educacién Piblica, publicado el 21 de enero de 2005. DOF 23-10-2017.

2,
£<3

+ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, Vigencia anual.

+ Decreto por el que se establece el Calendario Oficial Escolar. Vigencia anual.

Acuerdos

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

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

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

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

1t e ; » Y
e J-'@'vz%Acuerdo que establece las bases minimas de informacién para la comercializacion de los

.gcuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica, DOE ?9;05-1%5 -

7 1

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

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

+ Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracién Piblica Federal de la Clave Unica de
Registro de Poblaciéon. DOF 23-10-1996.

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

@

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

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

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

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

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

+ Acuerdo No. 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 establece el nuevo Plan y Programas de Estudios para
Educacion Secundaria. DOF 26-05-2006.

uerdo que establecen las Normas que determinan como obligatoria la ;577_'séntaci(_): d : _
 #Declaraciones de Situacién Patrimonial de los Servidores Plblicos a través de medios de . =
comunicacion electrénica. DOF 25-03-2009. g % S gy

DIRECCION GENERAL & A
DE DRGANIZACKIN Y DESARF
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%+ Acuerdo nimero 538 por el que se abrogan diversas disposiciones administrativas de la
Secretaria de Educacion Plblica, DOF 27-07-2010.

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

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

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

» ACUERDO numero 08/08/17 que modifica el diverso nimero 02/05/16 por el que se
establecen los Lineamientos para la constitucién, organizacion y funcionamiento de los

Consejos de Participacion Social en la Educacion, publicado el 11 de mayo de 2016. DOF. 24-
08-2017

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

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

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

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

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

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

% Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, DOF 20-05-2013.
+ Programa Sectorial de Educacién 2013-2018. DOF 13-12-2013.

4.31:\\»'*‘“’4.?-.
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+ Lineamientos generales para la prestacion del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela en
la Educacién Basica. 25-05-2017.

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

Facultades: No aplica ‘¥1§ :

Atribuciones: No aplica
DIRECCION GEnERAL Fe 5

. HUMAMCS v S
Funciones: DIRECOH }?Ngrj\ ARz,

DE r‘,\\,i““"«{m as

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

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

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

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

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

6. Vincular acciones que apoyen la formacion de las diversas figuras educa
promotores de lectura y de nuevas tecnologias, directores, asesores tgcnlco pedagoglcos y~
supervisores, para llevar a cabo el Servicio de Asistencia Técnica a laZ Escuela y" me1urar la
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calidad educativa mediante la aplicacién del modelo educativo en las escuelas de educacién
basica en la Ciudad de México. '

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

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

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

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

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

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

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

de:México.
:tab_i-ecer bajo los Iineamientos del Instituto Nacional para la Evaluacién de !a Educacion, ]os
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15. Promover la participacion social en la educacién mediante el impulso a los Consejos
Escolares, Delegacionales y Locales de Participacién Social y la creacion de Comités de
Contraloria Social.

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

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

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

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

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

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

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

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

%Participar en las comisiones, consejos y comités institucionales en el ambito de su

Eﬁmpetencia. : B

jrigir en el dmbito de su competencia, la administracién de los&recursos ﬁﬁ.ﬁénc

manos y materiales, asi como la capacitacion del personal y la pye;tatién de servicios ey
generales, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por 1=§;"-Di;recc56_n' -

8EP. General de Administracion. . i
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HUMANOS Y ORGAMIZACION TOTIDAD
DIRECCION GENERAL ADJUNTA G Gice g
DE DRGANIZACION Y DESARROLLO ¥ _ oy

WEDes

il

e e e




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE

SEP

INNOVACION Y FORTA LECIMIENTO
ACADEMICO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

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

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

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNT{\
nsopr‘wm'ﬁ” prterecnd

CALDEMICO
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

1. Disefio y promocién de estrategias de profesionalizacion, formacién y actualizacion
docente para el fortalecimiento académico.

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

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

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

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

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

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

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

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

SER
DIRECCION BENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE DRGAMIZACION Y DESARROLLO
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico

Proponer estrategias, programas y acciones para fortalecer el proceso

Obijetivo - - . o i
General del de ensefanza aprendizaje, asi como incidir en la formacion vy
era I . = . ;
PUEsto actualizacién de las distintas figuras educativas que operan la
es

educacion basica en la Ciudad de México.

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

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

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

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

4. Comunicar a las Direcciones Generales: de Operacién de
Servicios Educativos, de Servicios Educativos lztapalapa y de
Educacién Secundaria Técnica, los lineamientos para el
desarrollo de los programas federales y locales desde el punto
de vista técnico pedagoégico y para la implementacion del
modelo educativo de los niveles y modalidades de educacién
basica.

5. Establecer los lineamientos para la operacién y supervision de
los proyectos y programas de interés educativo y social que
deban desarrollar las direcciones generalés=de la Auteridad
Educativa Federal en la Ciudad de México para ifpulsar” [a|
autonomia de gestién, la mejora de las __aprendj%:};j*esf vy la
convivencia sana, pacifica y democratica ‘en el marco de fa’
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educacioén inclusiva.

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

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

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

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

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

11. Establecer bases de colaboraciéon interinstitucional con

DRECC% MY RESARROLN organismos publicos y privados, para el desarrollo de proyectos

DE ORGANIZY académicos innovadores y de investigacion educativa, que
repercutan en la implementacién de buenas practicas en las
escuelas de educacion basica en la Ciudad de México, en el
ambito de su competencia.

12. Definir, programar y dar seguimiento, presic=-acuerdo.€on. el
Titular de la Autoridad Educativa Fed fe_n la @udad de
México, a los procesos de formacion corgttua y ad a_l‘lzaaon
docente que respondan a la Ley General dél Servicio Profes;onal
Docente y que acompafien a los maestros, antes d"urante y
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después de sus procesos de evaluacion de desempefio y de
promocién. Asi como coordinar y supervisar la asignacion de
tutores para los maestros de nuevo ingreso o para aquellos con
resultados insuficientes, asimismo la validacién y postulacion
de evaluadores del desempefio en educacién basica.

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

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

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

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

17. Autorizar y supervisar que el disefio y la ejecucion de
programas y proyectos locales, de materiales y métodos de

'“’P“r 3 .z . W .
DIREGCION G\EN& L DE RECUPS(E innovacion  educativa y fortalecimiento  académico,
HUMAMOS Y ﬁ(xmlz,mf“h q llad las disti » de |a Direccion G  d
DIRECCION GENERAL ADJUNTA esarro. :';1 0s por las |sjc|n‘tas areas e, a_ ireccion General de
BE ORGAMIZACIIN Y Pme. 50A1 ) 1 Innovacion vy Fortalecimiento Académico, incorporen los

referentes conceptuales, pedagdgicos = met-edologl_cos del -
curriculo vigente para el desarrollo intégra de Io§_fafumno»s m A
respondiendo a una educacion inclusiva _an como al uso de las 4
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion aphcadas a fa S
educacion, cuando el proyecto lo reqmera :
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18.

19,

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

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

Desarrollar, previo acuerdo del Titular de la Autoridad
Fducativa Federal en la Ciudad de México, los servicios de
formacién, actualizacién, capacitacién y superacion profesional,
que conforman el Servicio Profesional Docente para los
maestros de educacion bésica, de conformidad con las
disposiciones generales que se establezcan.

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

Fomentar conjuntamente con las Direcciones Generales: de
Operacién de Servicios Educativos, de Servicios Educativos
Iztapalapa y de Educacién Secundaria Técnica, la participacion
de los escolares en las actividades civicas, artisticas, culturales
y de salud y proteccién civil en todas sus manifestaciones.
Disefiar y coordinar en conjunto con las unidades
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, los médulos de informacién para la gestion escolar
en WEB (SIEWEB), con el objetivo de contribuir a mejorar la
calidad educativa en las escuelas.

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

Participar en las comisiones, consejos y comités institucionales
en el ambito de su competencia.

Dirigir en el ambito de su competencia, la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales, asi como la
capacitacion del personal y la prestacion de servicios generales,
de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por
la Direccion General de Administracior =
Imponer las sanciones administrati Io&“’traba{]adores
adscritos a la Direccion General en los ftermmosaprewstos en el
Reglamento de las Condiciones Genera]es de*Trabajo de la

r’.'.“ =TT

Secretaria, previo dictamen de la Coordinacién de Asuntos

. o
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Juridicos y Transparencia.

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

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con organismos publicos y privados para
establecer bases de colaboracion interinstitucional para el desarrollo de
proyectos educativos; internamente con las unidades administrativas
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Relaciones
Internas y/o
Externas

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

S.EP. -
£oiON GENERAL DE PECURSU®
i oLl A s "”‘A\I

URAANOS Y ORGAMIZALILN
ﬁmﬁugécxbn GENERAL ADIUNTA
DE QRGAMIZARIAN Y NESARROULD
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Nombre del Puesto: Direccién de Convivencia, Participacion Social y Gestion del

Objetivo
General del
Puesto

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

Funciones

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

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

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

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

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

6. Impulsar actividades orientadas a la promocién de la
participacion social en las escuelas de educacion Inicial, Basica y
Especial en la Ciudad de México, a fin Zdeézque la camumdad
escolar contribuya a la'mejora del logro educativo. T A

7. Coordinar la aplicacion de métodos y contenldos educatlvos a5|
como materiales didacticos relacnonadqs con la’ g:_estion_ del
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riesgo, a fin de impulsar la cultura de la proteccion civil en la
comunidad educativa.

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

9. Establecer en coordinacién con las Direcciones Generales
Operativas el seguimiento a los Consejos Escolares,
Delegacionales y Locales de Participacién Social, con el prop6sito
de impulsar la cultura de la participacion social.

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

11. Administrar el proceso de gestiéon para la atencion de las
necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de
servicios necesarios, para la operacién de los procesos,
programas y proyectos bajo la responsabilidad de la Direccién.

12. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa. y la
documentacion requerida por la Direccién de General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico, a fin de gue sirva de
insumo para efectos de rendicion de cuentas y toma de

decisiones.
: J“;“) L;‘.T?F: Qr_i’;}.ﬁ:.‘gﬂ"'ﬂf 13. Realizar las demés funciones que las disposiciones legales y
RGANIZACIC, - . , .
“’i?m O GENERAL Au:i_l:.:gg administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
-0-‘:\"7"‘?\!!2'1CPON‘(i\ESAgp—_-,,-, expresa el Titular de la Direccion General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico.
Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
oy Interactla externamente con organismos publicos y privados e
internasyfo internamente con areas de la SEP y con autoridades de los niveles y las
SR modalidades educativas, para coordinar la instrumentacion de

programas, estrategias, métodos y contenidos educativos, asi como
materiales didacticos relacionados con las acciones dezceﬂmvenc‘k;r
participacion social y gestion del riesgo.




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

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacion requerida por la Direccion de Convivencia,
Participacion Social y Gestion del Riesgo, a fin de que sirva de
insumo para efectos de rendicibn de cuentas y toma de
decisiones. 2

7. Realizar las demas funciones que las disp
administrativas le confieran, y las que [e- :
manera expresa el Titular de la Direcoon de Convwenua
Participacion Social y Gestion del Riesgo. ke

Objetivo
General del
Puesto

Funciones
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Tipo de relacion: Ambas

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

Relaciones » . . . .
| / formacion, e internamente con las Direcciones Generales Operativas
nternasy/o | gel Grgano Desconcentrado.

Externas

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

dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Convivencia

Organizar en coordinacion con las Instancias Estatales y Direcciones
Generales Operativas la operacion para el desarrollo de los Programas,
Proyectos y/o Estrategias Federales y/o Locales en materia de
convivencia, a fin de propiciar ambientes de aprendizaje que privilegien
‘una convivencia armoénica pacifica y democratica, entre la comunidad
educativa de educacién Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de
México.

Objetivo
General del
Puesto

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

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

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

4. Coordinar con las Direcciones Generales Operativas, la
operacion, seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y/o estrategias federales y/o locales orientados a la
promacién de la convivencia pacifica y democratica, con el
prop6sito de contribuir a que las escuelas de educacion Inicial,
Basica y Especial de la Ciudad de México, desarrollen ambientes
armonicos y libres de violencia.

5. Proporcionar a las areas requirentes informacion sobre la
operacion, seguimiento y evaluacién de las acciones
desarrolladas en los programas, proyectos y/o estrategias

Funciones

é echetas >de
México, a fin
de cumplir con ]a normatividad en mafena de xendrcmon de-

cuentas. ' 2 ?

federales y/o Iocales onentados a Ia promoaon de la+-—====%




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

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

ONY DESARROLLO

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

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

8. Interactuar con las &reas de recursos financieros y materiales
de la DGIFA para dar seguimiento a la distribucion y uso de los
recursos asignados de los programas, proyectos y/0
estrategias federales y/o locales orientados a la promocién de
la convivencia pacifica y democratica en las escuelas de
educacion Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México, a fin
de validar el grado de avance de la operacion.

9. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas, asf
como la documentacién requerida por la Direccion de
Convivencia, Participacion Social y Gestién del Riesgo, para la

. toma de decisiones y la rendicién de cuentas.

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con instituciones :
materia de convivencia e internamente con |a:
Operativas del Organo Desconcentrado. :
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Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

GENERAL ADJUNT,
DE ORGANIBACION Y nesmot.fe
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Convivencia

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

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

de la Ciudad de México.

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

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

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

4. Elaborar informes y reportes a partir de informacion

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

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

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

Convivencia, para la toma de decisiones7y Ta rendiCidn=de
cuentas e N ST GG

administrativas le confieran, y las que,e encomlende de
manera expresa el Titular de la Subdlrecuon de Convwenua

A stnaik
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con instituciones y organismos del sector
plblico y privado en materia de prevencion del acoso y maltrato

Relaciones ) X .
escolar B internamente con las Direcciones
Internas y/o . P
Generales Operativas del Organo Desconcentrado.
Externas

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

SER
DIRECCION BENERAL DE RESURSHS
HUMANOS Y ORGAMIZACION

GEMERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACKIN'Y DESARROLLO

B N e T

SECRETAP
SRR

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

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

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

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

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

DIRECOION aefiera

’ ) i ‘f”)‘.'_:\ - . - .z
RUMANGS |V ORGAMZE IR 3. Elaborar los informes, a partir de la informacion concentrada
DIRECCION BENERAL ADJUNTA sobre las acciones de seguimiento y evaluacion, para dar a

DE ORGAMZAQIAN Y fiE s~y conocer las fortalezas y areas de oportunidad de las escuelas
de inicial, basica y especial en materia de convivencia.

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

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

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

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

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

8. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acaones dfsarrolladas, a5|
como la documentacién requerida po' . '
Convivencia, para la toma de decision
cuentas.

9. Realizar las demas funciones que las dlsposmones iegales y

,'y la re dlClOﬂ de.

..“

SEERTTARNIERD
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administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccion de Convivencia.

Tipo de relacién: Ambas

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

Relaciones ; . o o
Internas v/o Sustantivas para coordinar, operar, dar seguimiento y evaluar el
Extern;{s desarrollo de las estrategias en materia de seguridad escolar.

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




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

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

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

Instrumentar acciones de apoyo logistico y de organizacion para la

Obijetivo adecuada operacion de los programas, proyectos y/o estrategias en
General del materia de convivencia, a fin de garantizar su implementacién en las
Puesto escuelas de inicial, basica y especial en la Ciudad de México.

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

\Z, 2. Colaborar «con las instancias federales o locales

; correspondientes en el proceso de acopio y elaboracién de

j insumos, para gestionar la adquisicion de bienes y servicios

relacionados con la operacién e implementacién de programas,

proyectos y/o estrategias en materia de convivencia.

Integrar bases de datos con informacidén relevante de

ADJEITA escuelas y alumnos beneficiados en apego a las disposiciones

DE ORGANIZACION Y DESARRI® 1 oficiales de los programas, proyectos y/o estrategias en
materia de convivencia, a fin de dar respuesta a los
requerimientos federales y/o locales.

4. Definir de manera conjunta con los enlaces federales y/o
locales las acciones necesarias, para garantizar la operacién e

Funciones implementacion de los programas, proyectos y/o estrategias
de convivencia, con el propésito de garantizar su apego a la
normatividad aplicable.

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

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

7. Proporcionar a las areas requirentes informacion sobre la
operacion e implementacién de los progsama’g‘proyeﬁmg yjo ik
estrategias federales y/o locales orientados ala prq_ _ac:on de
la convivencia, a fin de cumplir con la normandaé en: matena
de rendicién de cuentas. ‘

8. Proporcionar la informacion cualitativa «y cuantltatlva de Ios '




MANUAL DE ORGA[‘{IZACEON DE LA
DIRECCION GENERAL DE

SEP

SECRETARIA DE
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ACADEMICO

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

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

Tipo de relacion: Ambas

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

Relaciones : ; g
. sustantivas para coordinar, operar, dar seguimiento y evaluar el
Externas desarrollo de las estrategias en materia de seguridad escolar.

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

SEP,
s EL LI
ORGANZACIN
DIRECCION GENERAL Amgm
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Participacion Social

Objetivo General
del Puesto

Dirigir la operacién de los programas, proyectos y/o estrategias
orientados a impulsar la participacién social y la educacion
ciudadana, a fin de generar ambientes de aprendizaje
democraticos y participativos en las escuelas de educacion Inicial,
Basica y Especial en la Ciudad de México.

CCION eeuem. DE RECURSOS
Bﬁﬂngmmos Y ORGANIZACION

DIRECCION| GENERAL ADJUNTA
DE ORGANTZACION Y DESARROLLA

Funciones

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

2. Coordinar con las areas operativas la organizacion de las
acciones, que garanticen la operacién en materia de
participacion social (local, delegacional y escolar) en la
Ciudad de México, a fin de generar comunidades
comprometidas con el logro educativo.

3. Coordinar con las areas operativas las estrategias para el
seguimiento y evaluacién de las acciones de participacion
social de los Consejos Delegacionales y Escolares en la
Ciudad de México, con el fin de fomentar la cultura de la
participacion social.

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

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

6. Mantener comunicacion con instancias nacionales,
estatales y delegacionales que promuevan la participacion
ciudadana para implementar accnones de > apoyo para las
escuelas de educacion Inicial, Basica y:
de México, con el fin de contribuir er

educativo. = g o

7. Difundir la normatividad y los matertales que promuevan

special, en~=la Cludad_
la ;’nejor;;‘ q;_al Iogr'd?f;_

una cultura de educacién ciudadana, a fin. gle que dag:cu pUBLICA 3

s
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10.

11.

12.

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

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

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

Atender las solicitudes de informacion presentadas por las
areas requirentes de datos relacionados con la operacion,
seguimiento y evaluacién de las acciones desarrolladas con
el sector publico, privado y/o sociedad civil en materia de
educacién ciudadana, para apoyar a las escuelas de
educacion Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México,
con la finalidad de promover la cultura de la transparencia.
Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas,
asi como la documentacién requerida por la Direccién de
Convivencia, Participacion Social y Gestion del Riesgo, para
la toma de decisiones y la rendicion de cuentas.

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactdia externamente con organismos e instituciones del sector
publico, prlvado y/o souedad civil e mternamente con autorldades

niveles (local, delegacional y escolar), alder as_ de |<‘i"npulsar la

e Bt
pamon Eﬁ :SUS T.FESf
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Basica y Especial de la Ciudad de México.

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

SEPR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HLANOS Y ORGANIZACION
ceion GENZRAL ADILNTY,

verhresenan rm g oy
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Nombre del Puesto:

Jefatura de Departamento de Participacion Social

Objetivo General
del Puesto

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

BRECCION
NE DRGANIZACION Y DEFARROLLO

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

8. Coordinar con las areas operativas las estrategias para el
seguimiento y la evaluacion de las acciones.de. part|cpaC|on
social en la Ciudad de México, con &t
cultura de la participacion social.

areas requirentes, de datos relacionados con la operacion,

in de pmp:mar 1a»_,_

9. Atender las solicitudes de mformauomp_resentadas por Ias_

SECRETARA BEERESHS
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10.

11.

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

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

Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactiia externamente con organismos e instituciones del sector
publico, privado y/o sociedad civil e internamente con autoridades

Relaciones de los niveles y las modalidades educativas para coordinar la
Internas y/o operacion, seguimiento y evaluacioén de la participacion social en
Externas sus tres niveles (local, delegacional y escolar).

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

SEP.

MRECCION GENERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y ORGANIZACION
BIRECCION GENERAL ADUNTA
NE CRGANIZACION Y DESARRTIG
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Interinstitucional

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Ciudadania y Vinculacion

Objetivo General
del Puesto

Instrumentar acciones de vinculacién interinstitucional y la
operacion de los programas, proyectos y/o estrategias orientados
a impulsar la educacién ciudadana, para contribuir a la generacién
de ambientes de aprendizaje democraticos y participativos, que
faciliten el aprendizaje en las escuelas de educacién Inicial, Basica y
Especial en la Ciudad de México.

ENERAL ADJJNTA
CIONY DESARROLLO

Funciones

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

2. Mantener comunicacién con instancias nacionales,
estatales y delegacionales que promuevan proyectos
educativos en materia de educacion ciudadana, con la
finalidad de coordinar su implementacién en las escuelas de
educacion Inicial, Basica y Especial, en la Ciudad de México.

3. Difundir la normatividad y materiales pertinentes para
promover una cultura de educacion ciudadana que permita
contribuir al fortalecimiento de la democracia y la
participacion de la comunidad escolar en los ambientes de
las escuelas de educacién Inicial, Basica y Especial, en la
Ciudad de México.

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

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

6. Proporcionar a las areas requirentes mformauon sobre la
operacmn seguimiento y evaluacnon det I :

ambientes seguros en los planteles de educac;on mlcnal

basica y especial de la Ciudad de Me)uco con el ﬂn de-'-"'
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cumplir con la normatividad en materia de transparencia y
rendicion de cuentas.

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

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

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

Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia externamente con organismos e instituciones del sector
publico, privado y/o sociedad civil e internamente con autoridades
de los niveles y las modalidades educativas para coordinar la

Relaciones operacién, seguimiento y evaluacion de la participacion en sus tres
Internas y/o niveles (local, delegacional y escolar), ademas de impulsar la
Externas cultura de ciudadania en la poblacién escolar de educacién Inicial,

Basica y Especial de la Ciudad de México.

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

Obijetivo General
del Puesto

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

NERAL DE RECURE0E

A

AT
(AR

Funciones

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

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

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

Coordinar el disefio, elaboracion y difusion de materiales
educativos orientados a la promocién de la salud y estilos de
vida saludables entre la poblacion escolar de educacion
Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México, con el fin de
contribuir a la apropiacién de habitos saludables en la
comunidad educativa.

Coordinar, con las instancias locales competentes, acciones
que contribuyan a la promocién de la seguridad escolar en
educacién Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México, a
fin de garantizar la integridad fisica de Ia cacmumdad colar
Desarrollar, en coordinacién con las Dt r Y
Operativas, acciones para la promouonr

en las escuelas de educacion Inicial, Baswa y Espemal en Ia'

oy
U
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Ciudad de México, con el fin contribuir al bienestar de la
poblacién escolar.

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

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

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

10. Atender las solicitudes de informacién presentadas por las
dreas requirentes, de datos relacionados con la operacién,
seguimiento y evaluacion de las acciones desarrolladas con
el sector publico, privado y/o sociedad civil en materia de

7 ORGANIZACE WY DESARRTH participacién social, para apoyar a las escuelas de educacién

Inicial, Basica y Especial de la Ciudad de México, con la
finalidad de promover la cultura de la transparencia.

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

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

Tipo de relacién: Ambas
Relaciones
Internas y/o Expllcar la relacion seleccmnada-
Externas
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sustantivas para coordinar, operar, dar seguimiento y evaluar el
desarrollo de las estrategias en materia de seguridad escolar.

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

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

1. Valorar, en coordinacion con organizaciones del sector
plblico o privado, la informacion pertinente para difundir la
investigacién, capacitacién y/o actualizacion de las figuras
educativas de educacion Inicial, Basica y Especial de la
Ciudad de México en materia de prevencion de riesgos, con
la finalidad de fortalecer la practica docente en la materia.

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

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

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

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

6. Disefnar e impartir entre las figuras educativas de educacion
Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de México, acciones de
capacitacién y actualizacion en materia de prevencion y
gestién del riesgo escolar, para promover espacios escolares
Seguros.

7. Colaborar en el disefio y difusion de materiales que

promuevan en Ia comumdad eduaa a de edu‘cac*on Imual

Objetivo General
del Puesto

Funciones

PR
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favorezcan el aprendizaje.

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

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

10. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas, proyectos y acciones desarrolladas,
asf como la documentacion requerida por la Subdireccién de
Gestion del Riesgo, para efectos de rendicién de cuentas y
toma de decisiones.

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

Tipo de relaciéon: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interacta externamente con instituciones y organismos del sector
publico y privado e internamente con direcciones generales

Relaciones . . o
— sustantivas para coordinar, operar, dar seguimiento y evaluar el
- desarrollo de las estrategias en materia de seguridad escolar.

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

SEP,
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

IECREANIZACIGN Y IITET R E R
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Prevencion

Objetivo General
del Puesto

Que la comunidad educativa cuente con la informacién que le ayude a
salvaguardar su integridad fisica y psicolégica en casos de desastres
naturales y/o provocados.

DIRECCION ePNER: DERECU
. &‘;n"‘\
ﬁuwos Y|ORCANIZACION
;F&ECCSO CGENERAL ADJURTA

"“"f‘a
W ,w

Gl

1. Elaborar materiales de difusion para hacer del conocimiento
de la comunidad educativa las acciones y programas en
materia de proteccion civil implementadas por la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con el fin de que
docentes, directivos y alumnos sepan qué hacer en casos de
desastres naturales y provocados.

2. Proporcionar orientacion y asesoria a los planteles de
educacion inicial, basica y especial en materia de proteccion
civil, con el fin de proporcionarles las herramientas que les
permita proteger su vida.

1Y DESARROLLG 3. Capacitar a la comunidad y niveles educativos en materia de
proteccién civil, con el propésito de fomentar actitudes de
autocuidado, higiene y salud.

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

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

6. Llevar el seguimiento de los acuerdos y/o convenios de
colaboracién que establezca la Direccion General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico en materia de
prevencion, salud, higiene y proteccion civil, con el fin de
verificar el cumplimiento de éstos.

Tipo de relacion: Ambas

Relaciones Explicar la relacién seleccionada:

Internas y/o Interactua externamente con instituciones y orga_msmos del sector

Externas ‘

estrategias en materla de salud.
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Caracteristica de la informacion: :
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

SEPR.
DIRECCION BENERAL DE REGURS(OS

HUMANOS ¥ ORGAN;
DIRECCIGH eBERaL m }

TETmRAAMTAR -
FOANTATION Y PonasROLL
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Nombre del Puesto: Direccion de Programas de Innovaciéon Educativa y Proyectos

Dirigir los procesos de disefio, operacién, seguimiento y evaluacion de
los Programas de Innovacién Educativa y de los proyectos asignados a

Objetivo esta Direccion de Area, que operan en las escuelas de educacién basica
General del en la Ciudad de México, con la finalidad de que éstos coadyuven a la
Puesto mejora de los aprendizajes, y al mismo tiempo apoyen la diversificacion

de la practica docente y el fortalecimiento de la gestion escolar.

1. Establecer la orientacion técnico-pedagogica y operativa para
la implementaciéon de programas de innovacién educativa y
proyectos asignados a esta direccién de area, con la finalidad
de que se constituyan en el marco de actuacién durante su
instrumentacion y evaluacion.

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

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

Funciones los esperados en los estudiantes de Educacién Basica.

4. Coordinar la elaboracion, instrumentacion y sistematizacion de
los procesos de seguimiento y evaluacion de los programas de
innovacion educativa y proyectos asignados a la Direccién de

e area, dirigidos a estudiantes y docentes de educacién bdsica en

; la Ciudad de México, para asegurar su cumplimiento.

5. Dictaminar la pertinencia y viabilidad de proyectos e iniciativas
de innovacién educativa presentadas por particulares e
instancias y asociaciones civiles, con la finalidad de determinar
la susceptibilidad de instrumentarse en las escuelas de

| DE RECURSOS educacién basica en la Ciudad de México.

ANIZACION 6. Promover y gestionar las bases de colaboracion

interinstitucional con organismos e instituciones educativas del e

sector social, publico y privado, para apoy :ciésarr_giféfda'"e: e

programas de innovacién educativa, ello a través de'éorygal'tas Y :

grupos de enfoque que garanticen que se toéﬂ_gn*en cu‘-geﬁfé las
necesidades e intereses de todas las instancias involucradas.

ne AnAAMZAHY
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7. Dirigir el disefio y desarrollo de diagnosticos, proyectos,
estrategias, herramientas, materiales y métodos de innovacion
educativa, con la finalidad de apuntalar la formacién integral y
mejora de los aprendizajes y la formacion docente en las
escuelas de educacién basica de la Ciudad de México.

8. Coordinar el disefio técnico pedagdgico, la instrumentacion, el
seguimiento y la evaluacién de proyectos y estrategias de
innovacion educativa, para apuntalar el uso educativo de las
tecnologfas de la informacién y la comunicacion como
herramientas de caracter transversal que apoyen el logro de los
aprendizajes clave de los estudiantes de educacién basica y
contribuyan a diversificar la practica docente.

9. Definir y coordinar las acciones técnico pedagoégicas y de
formacién, capacitacién y actualizacion docente que apuntalen
el uso de herramientas informaticas, con la finalidad de
contribuir a eficientar los procesos de gestién escolar y toma
de decisiones estratégicas desde la escuela, para la mejora de
la educacion basica en la Ciudad de México.

10. Dirigir, con base en la normatividad vigente, el disefio e
instrumentacién de estrategias, para fortalecer la cultura en los

C "L%z‘ centros escolares de educacién basica de la Ciudad de México.

2 % 11. Divulgar los resultados del seguimiento y la evaluacion de los

programas de innovacibn educativa nacionales e

internacionales y de los proyectos responsabilidad de la

Direccion de area, con la finalidad de destacar buenas practicas

e identificar areas de oportunidad para proponer acciones que

CURSQS
DIRECG“‘)N c Y ll!;%*gﬁ e apuntalen los resultados obtenidos.
HPEMWWMNTA 12. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
IPEE,,?,.[-!ACE\NYDESWW“ procesas, programas, proyectos y acciones desarrolladas, asi

como la documentacién requerida por la Direccion General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico, para efectos de
rendicion de cuentas y toma de decisiones.

13. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccion General de Innovacion
y Fortalecimiento Académico.
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Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactlia externamente con organismos e instituciones del sector
Relaciones pUblico, social y privado, e internamente con areas de la SEP y con las
internas y/o unidades administrativas responsables de los niveles y las modalidades
educativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. -
Externas
Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
AAR A
& E{»Q‘_
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EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Subdireccion de Desarrollo Curricular

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

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

docente en la Ciudad de México.

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

2. Organizar el disefo técnico pedagogico de las acciones
didacticas, incluyendo las de arte y cultura, que deriven de los
programas de innovaciéon educativa y de los proyectos
asignados a la Direccion de area, para determinar la
susceptibilidad de implementarse en las escuelas de educacion

‘ ﬁﬁm@s Y Ofém‘i%‘it?m basica de la Ciudad de México.
E_)HECG\ON ggi]\,nrbmﬁoi__, 3. Implementar consultas y grupos de enfoque intra e

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

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

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

6. Implementar el disefio de orientaciones técnico pedagogicas
para el uso de materiales didacticos por parte de las figuras
docentes, con apego a los planes y programas de estudio | ...
vigentes, con la finalidad de contribfir=a - alcanzar \l“os,
aprendizajes esperados de los estudiantes E| ; ducacrbn}basnca W

7. Colaborar con el trabajo conjunto tanto |nt ‘stttucwnai como 5
con organismos e instituciones educatwas dél sector._social,

Funciones

SECRETARMDE ERHCAGKN PLUEL
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plblico y privado, con la finalidad de apoyar el desarrollo de
programas de innovacién educativa.

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

9. Coordinar la investigacion y el analisis de los programas y
tendencias nacionales e internacionales de educacion,
resultados de la evaluacion en las escuelas de educacion basica,
informes nacionales e internacionales, con la finalidad de
enriquecer las propuestas, programas, estrategias y materiales
que abonen a la innovacién educativa.

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

11. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacion requeridas por la Direccion de Programas de
Innovacién Educativa y Proyectos, para la toma de decisiones y
rendicion de cuentas.

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

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

Caracterlstlca dela mformacuon-

dependencia.

7
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Innovacion Educativa

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

Obijetivo General
del Puesto

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

Funciones

DIRECCION BENERAL ADJUNTA
BE‘QR&:»?SMG c\! BESARROLLA

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

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

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

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

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

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

Proporcionar la informacioén cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccion de Desarrollo
Curricular, para la toma de decision rendicion de
cuentas. = 50 <l

Realizar las demas funciones que las disposicionesilegales y
fe- encomiende de-
manera expresa el Titular de la Subdireccién de Desarrollo

administrativas le confieran, y las que
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Curricular.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

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

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

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y ORGAMZAC
DIREOCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMZACION Y DESARR®LLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Disefio de Programas Especiales

Obijetivo General
del Puesto

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

Funciones

Coordinar el disefio de las acciones técnico pedagogicas
adecuadas a los programas y proyectos especiales asignados
a la Direccion de Programas de Innovacion Educativa y
Proyectos, para su instrumentaciéon en las escuelas de
educacion basica, con la finalidad de asegurar su pertinencia.
Elaborar instrumentos de deteccion de necesidades de
acuerdo los objetivos de los programas y proyectos
especiales asignados a la Direccion de Programas de
Innovacién Educativa y Proyectos, a instrumentarse en la
Ciudad de México, con la finalidad de disefiar acciones técnico
pedagbgicas orientadas al logro de los aprendizajes
esperados.

Participar en el disefio técnico pedagbgico vy las estrategias de
implementacion de los programas y proyectos especiales
asignados a la Direccion de Programas de Innovacién
Educativa y Proyectos, considerando los diversos niveles y
modalidades educativas, con la finalidad de valorar su
implementacién en las escuelas de educacién basica de la
Ciudad de México.

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

Realizar el andlisis de la informacién obtenida del seguimiento
de las acciones implementadas en los programas y proyectos
nacionales a cargo de la Direccion de area, en las escuelas de

educauon bésica en la Ciudad de México, con "Tmahglad‘ denl
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programas y proyectos especiales a cargo de la Direccién de
Area, con la finalidad de identificar dreas de oportunidad y
proponer acciones que apuntalen la mejora de los
aprendizajes de educacion basica.

7. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa y la
documentacion requeridas por la Subdireccién de Desarrollo
Curricular, para la toma de decisiones y rendiciéon de cuentas.

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

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

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

SEPR
DIRBCCION GENERAL DE RECLRSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMIZACION Y DESAREOLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Programas de Arte y Cultura.

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

Objetivo General
del Puesto

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

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

. 3. Formular estrategias para la aplicaciéon de politicas, materiales

» y contenidos educativos relacionados con el arte y cultura en

) educacién basica, a fin de implementar acciones pertinentes

PE ORGAMITACION Y DESARROLLA para el logro de los objetivos para los que fueron creados.

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

5. Instrumentar las acciones y actividades contempladas en los

Funciones programas y proyectos educativos, para promover el
desarrollo integral y la mejora del logro educativo.

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

7. Elaborar informes con los resultados obtenidos y la valoracion
de las acciones de arte y cultura emprendidas en las escuelas
de educacion basica en la Ciudad de México, con la finalidad
de fortalecer las areas de mejora detectadas.

8. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa y la
documentacion requeridas por la Subdireccion de Desarrollo
Curricular, para la toma de decisiones y rendicion de cuentas.

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

Curricular. ' = ST
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interacttia externamente con instituciones del sector social, publico y
privado, e internamente con otras areas de la Direcciéon General de
Reiscionas Innovacion y Fortalecimiento Académico y de la Autoridad Educativa
———— Federal en la Ciudad de México, para instrumentar las acciones
. relacionadas con la deteccion de necesidades socioeducativas, el

disefio y seguimiento de los proyectos y estrategias culturales.

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

i DE RECURSOS
meoriAd BENERAL ;
"’ﬁ‘"’é&m Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Operacion y Seguimiento de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos

del Puesto

Objetivo General

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

Funciones

DIRECCION GENERAL DE RECURS
HUMANOS Y |ORGAMN -
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE ORBAMIZACKIN Y DESARROLLO

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

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

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

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

5. Formular los instrumentos de segulmlento que permltan
verificar la aplicacién y desarrollo =de- p r
innovacién educativa, y los programas y
asignados a la Direccion de Progr
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Educativa y Proyectos, en las escuelas de Educacion Basica
de la Ciudad de México, con la finalidad de valorar las
fortalezas y areas susceptibles de mejora.

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

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

8. Disefar proyectos y programas relacionados con el uso
educativo de las Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion, para impulsarlos como herramientas que
apoyen la mejora de los aprendizajes de los estudiantes y
contribuyan a la diversificacién de la practica docente en las
escuelas de Educacién Basica en la Ciudad de México.

9. Coordinar el seguimiento a la ejecucion de proyectos y
programas relacionados con el uso educativo de las de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion en los niveles y
modalidades de Educacion Basica, con la finalidad de valorar
las fortalezas y areas susceptibles de mejora.

10. Definir la estrategia de difusion con los resultados de la
operacion y el seguimiento de programas de innovacién
educativa, y los programas y proyectos asignados a la
Direccion de Programas de Innovacién Educativa vy

Proyectos, para favorecer la toma de decisiones y proponer
EOCION & 'i;ERﬂ,E., , acciones para la mejora del logro educativo en Educacién

DE ORGAMIZACION Y DESARROLL A Basica.

11. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Direccion de réglfalrﬁés ey 2.,
Innovacién Educativa y Proyectos y la Direccién ngeral,
para la toma de decisiones. S

12. Realizar las demas funciones que las d!SpOSJClOﬂES Iegales Yy
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administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Direccién de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

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

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

SEPR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIREECION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO




F&r.{l

i

SEP

SECRETARIA DE
FDUCACION PUBLICA

ACADEM CcoO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Operacion de Programas de
Innovacion Educativa y Proyectos.

Objetivo
General del
Puesto

Desarrollar las actividades para la implementaciéon de programas de
innovaciéon educativa, y programas y proyectos asignados a la
Direccion de Programas de Innovacion Educativa y Proyectos, dirigidos
a estudiantes y docentes de educacién basica en la Ciudad de México,
a fin de apuntalar la mejora de los aprendizajes y la formacién docente.

Funciones

ndtu‘*ff L‘g Cé‘ ‘:hA’:. "
ot OPC‘.-MW(:M rr,.f‘.n _L,, A

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

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

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

Supervisar el desarrollo y operacién de los programas de
innovacién educativa y programas y proyectos asignados a la
Direccién de Programas de Innovaciéon Educativa y Proyectos,
dirigidos a estudiantes y docentes de educacién basica en la
Ciudad de México, para asegurar que la ejecucid
a los lineamientos vigentes. :

Rl o N
et

Formalizar los acuerdos y acciones de vmculacnon a traves de Ia f

:,sea_apggada -+

elaboracién de propuestas de lnstrumentos de coordmaoon §
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10.

con instituciones del sector social, publico y privado, para la
operacion de los programas de innovacion educativa, y
programas y proyectos asignados a la Direccién de Programas
de Innovacién Educativa y Proyectos, dirigidos a estudiantes y
docentes de educacion basica en la Ciudad de México, con la
finalidad de definir tramos de responsabilidad entre las
instituciones vinculadas en la Direccién.

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

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

Desarrollar los contenidos educativos que acompanen la
operacién de los programas de innovaciéon educativa, y
programas y proyectos asignados a la Direccion de Programas
de Innovacién Educativa y Proyectos, dirigidos a estudiantes y
docentes de educacién bésica en la Ciudad de México, para
brindar las orientaciones necesarias durante la operacion.
Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccién de Operacién y
Seguimiento de Programas de Innovacion Educativa vy
Proyectos, para la toma de decisiones y rendicion de cuentas.
Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa la Subdirecciéon de Operacién y Seguimiento de
Programas de Innovacién Educativa y Proyectos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con organismos e insti’é c
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social, publico y privado, e internamente con autoridades de los niveles
y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:

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

Obijetivo General del
Puesto

Generar estrategias e instrumentos para el seguimiento de los
programas de innovacion educativa, y programas y proyectos
asignados a la Direcci6n de Area, que apuntalen la mejora de los
aprendizajes y la formacién docente en las escuelas de educacién
basica de la Ciudad de México.

Funciones

DIRECCION &
HUMANQS
DIRECCION
DE ORGAMZ

NERAL DE RECURSOS
Y ORGANIZACION
GENERAL ADJUNTA
LCHOM Y DESARROLLD

" Disefiar a partir de las directrices nacionales, asi como los

criterios y lineamientos de la Direccion de area, los
instrumentos para brindar seguimiento a la operacién e
implementacion de los programas de innovacion educativa,
y programas y proyectos asignados a la Direccién de
Programas de Innovacion Educativa y Proyectos, dirigidos a
estudiantes y docentes de educacién basica en la Ciudad de
México, con la finalidad de propiciar el logro de los objetivos
para los que fueron instrumentados.

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

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

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

asignados a la Direccién de Area, que apuntalen la mejora de |
sescuelas de |-

los aprendizajes y la formaciéon docente en
educacién basica de la Ciudad de México. 2+ - g
Elaborar informes cualitativos y cuantitdtivos con. los

resultados del seguimiento a la operacién de los programas
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DIRECCION SEJIERAL DE RECURSOS
HUMANOS |Y ORGANIZAGION
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de innovacién educativa, y programas y proyectos
asignados a la Direccién de Area, para favorecer la toma de
decisiones y asi proponer acciones para la mejora del logro
educativo en Educacién Basica.

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

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

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

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

Relaciones Internas
y/0 Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

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

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

las TIC.

Objetivo General
del Puesto

Disefiar estrategias que propicien el uso educativo de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién, como herramienta educativa, con
la finalidad de apoyar la mejora de los aprendizajes de los estudiantes
y contribuir a la diversificacion de la practica docente en las escuelas
de Educacién Basica de la Ciudad de México.

S Y ORGA
DIRECCION GENERAL
z ?Mﬂiu;&c;m¢ YDE

E RECURSGS

NIZACION

- ADJUNTA
ESARROLLO

Funciones

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

" estudiantes de Educacion Basica en la Ciudad de México.

2. Gestionar el disefio técnico pedagogico de estrategias para
fortalecer el uso educativo de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién como herramientas de apoyo
a la mejora de los aprendizajes en los alumnos, para contribuir
a la diversificacion de la practica docente en las escuelas de
Educacion Basica de la Ciudad de México.

3. Ejecutar a partir de las directrices nacionales, asi como los
criterios y lineamientos de la Direccion de area, las
estrategias y acciones necesarias para fortalecer el uso
educativo de las TIC como herramienta educativa, para
coadyuvar en la mejora de los aprendizajes de los estudiantes
de educacién basica en la Ciudad de México.

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

5. Disefar instrumentos para la revisién y seguimiento de las
iniciativas, propuestas: y programas orientados al uso
educativo de las TIC en los docentes y estudiantes de
educacién basica en la Ciudad de México; para valorar la
pertinencia de dichas propuestas y programas.

6. Elaborar informes de resultados cualitativos y cuantitativos
de las iniciativas, propuestas y programas orientados al,uso

para la toma de deusmnes pertmentes
7. Difundir los resultados de las
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programas orientados al uso educativo de las TIC, que
favorezcan la toma de decisiones, para proponer acciones
para la mejora del logro educativo en Educacion Basica.

8. Proporcionar la informaciéon cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Subdireccion de Operacién y
Seguimiento de Programas de Innovacion Educativa y
Proyectos, para la toma de decisiones y rendicion de cuentas.

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

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
Interactla externamente con organismos e instituciones del sector
social, publico y privado, e internamente con autoridades de los

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

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

Objetivo General
del Puesto

Coordinar la implementacion de estrategias, materiales e
instrumentos informativos, en materia de innovacion educativa, para
la difusion de evaluaciones, investigaciones y resultados de estudios
internacionales, nacionales y locales, con el proposito de contribuir a
mejorar los aprendizajes de los estudiantes de Educacion Basica en la
Ciudad de México, asi como apoyar la diversificacion de la practica
docente.

DIRECCION E EML DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ORGAMIZACION
DIRECCION BENERAL ADJUNTA
DE ORGAMZACH YTESARROLLY

Funciones

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

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

3. Coordinar el disefio de las estrategias de evaluacion de los
programas de innovacion educativa y los proyectos locales y
especiales asignados a la Direccion de Programas de
Innovacién Educativa y Proyectos, encaminados a mejorar los
aprendizajes de los estudiantes de Educacién Basica en la
Ciudad de México.

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

5. Organizar el disefio de los instrumentos de evaluacion para
medir el impacto y los efectos de los programas y proyectos
de innovacion educativa en el personal docente y los
estudiantes de Educacién Basica en la Ciudad de.México, con
la finalidad de asegurar que contiene todos fb elementos
indicadores y estandares necesarios para evaluar e1 1mpact0y
los efectos de los programas. et -

6. Coordinar la aplicacién de instrumentos de evaluauon para 7

medir el impacto y los efectos de los programasy: proyectos
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10.

11.

12.

deinnovacién educativa en el personal docente y en la mejora
de los aprendizajes de los estudiantes de Educacion Basica en
la Ciudad de México, con el fin de asegurar la correcta
aplicacién de los instrumentos y con ello generar resultados
validos y confiables.

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

Administrar las bases de datos especificas con los resultados
de las evaluaciones aplicadas, que permitan la manipulacién de
la informaciéon para disefiar materiales informativos que
faciliten el analisis y toma de decisiones, para la mejora de los
aprendizajes de los estudiantes de Educacién Basica y la
diversificacion de las practicas docentes, en materia de
innovacion educativa.

Coordinar la elaboracién de los materiales de difusion de los
resultados de las evaluaciones aplicadas, asi como proponer
los indicadores que permitan fortalecer las acciones de los
programas y proyectos de innovacién educativa aplicables en
las escuelas de Educacién Basica de la Ciudad de México.
Establecer la estrategia de difusion de los materiales con los
resultados de las evaluaciones aplicadas, asi como de los
indicadores, para favorecer la toma de decisiones para la
mejora de los aprendizajes de los estudiantes de Educacion
Basica de la Ciudad de México. '

Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa y la
documentacién requeridas por la Direccion de area y la
Direccién General, para la toma de decisiones y rendicion de
cuentas.

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

SO0
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

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

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

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGAMIZACION
DIRECCION BENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLE
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Evaluacién

Objetivo
General del
Puesto

en materia de innovacion educativa, instrumentos de

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

Eﬂ;.‘-EECCJf)ra
DE ORGAMZAG

Funciones

”rhné ﬁ*“;n%
IONY D=8ATR0L O

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

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

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

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

Disefar los materiales de difusién de los resultados de las
evaluaciones aplicadas, asi como los |nd|cado;

innovacion educativa aplicables en las escueias de Educacnon
Basica de la Ciudad de México. w2 :
Establecer mecanismos de difusion de los: resuitados de las

épeﬂﬁtanl'
fortalecer las acciones de los programas- -y proyectos de |:
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evaluaciones aplicadas en materia de innovacién educativa, asi
como los indicadores relacionados, que permitan la mejora del
logro educativo y la diversificacién de las practicas docentes en
las escuelas de Educacién Basica de la Ciudad de México.

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

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

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactla externamente con organismos e instituciones del sector

Relaciones social, pL'JbliFO y privado, e‘Internamente cgn autoridades de los niveles
Internas y/o yllas modalu?a‘des educativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Externas Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.
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Nombre del Puesto: Direccion de Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo
Profesional Docente

Objetivo General
del Puesto

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

Funciones

i ‘E"’ E\’\ )C}W’ gF: A
o ")\% amk
NERAL A:‘" ’t }NTA

}n

ol k uda.\mrp'l:

r\,..g W\Jl_llf““ﬂ L
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1. Coordinar, en colaboraciéon con las Direcciones Generales
adscritas al Organo Desconcentrado, el diagnostico de
necesidades de formacidén continua, actualizacion y desarrollo
profesional del personal docente, directivo, de supervision y de
asesoria técnica pedagdgica, a fin de que el contenido de los
proyectos y programas respondan a las necesidades detectadas.

2. Proponer a las Autoridades competentes la Estrategia Estatal de
Formacién Continua con base en el diagndstico de necesidades
de actualizacion y desarrollo profesional del personal docente,
directivo, de supervision y de apoyo técnico pedagogico, con la
finalidad de obtener la autorizacién para su implementacion y
con ello fortalecer el desempeiio de las figuras educativas.

3. Coordinar la instrumentacion de la estrategia de implementacion
del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela (SATE), previa
autorizacién de las autoridades educativas correspondientes
para contribuir a la mejora de las practicas docentes vy
funcionamiento de la escuela mediante el apoyo, asesoria y
acompafamiento especializado.

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

5. Coordinar, previo acuerdo con el Titular de la DGIFA, la
estrategia de implementacion y de seguimiento de las sesiones
de las etapas 10% y 100% Supervisores en el marco de los
Consejos Técnicos de Zona y de Escuela, con

asesores técnico pedagogicos temporales y dlrectores asesores
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

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

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

Administrar el proceso de gestién para la atenci()n de las
necesidades de recursos humanos, financieros, materiales ' de.
servicios necesarios, para la operacion de los proyectos y'-
programas bajo la responsabilidad de la Dlrecclon

Proporcionar la informacion cualitativa y - ‘cuantitativa 'y la
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documentacién requeridas por la Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico, para la toma de
decisiones.

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién:

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

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

)
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMARNOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE DRGANIZACION Y DESARROLLE
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Nombre del Puesto:

Jefatura de Departamento de Apoyo a los CATEFD

Objetivo General
del Puesto

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

DIRECCION GENE
HUMANGS Y

DIRECCION GF

NE DREAMTACY

8

E.P.
RAL DE RECURSO0S
DRGANIZACION

NERAL ADJUNTA
WY RESARROLI

Funciones

. Analizar e interpretar la informacién cualitativa y cuantitativa de

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

. Organizar las acciones para la implementacion del SATE y la

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

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

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

. Revisar que las acciones de asesoria, orientacion vy

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

. Coordinar, con la participacién de los Centros de Asistencia

Técnica a la Escuela y de Formacién Docente, la difusién de los
diversos programas académicos a cargo de la-Direccion, a-fin de
impulsar la participacién de las figuras educativas: N

. Proporcionar la informacion cualitativa y cuggj;'gtai_:iva_m de los

A1 P I
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procesos, programas y proyectos desarrollados por la Jefatura
de Departamento y la documentacién requeridas por la
Direccién de Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo
Profesional, para la toma de decisiones.

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relaciéon: Ambas

Explicar la relacion:

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

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

7]
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Asistencia Técnica a la Escuela

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

Objetivo General
del Puesto

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

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

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

4. Formular acciones de formacion in situ, que permitan al personal
educativo del SATE adquirir conocimientos, y desarrollar
habilidades y actitudes, con el propoésito de fortalecerles

Funciones académicamente e impulsar la mejora de la calidad del servicio
educativo.

5. Coordinar las estrategias de implementacion y de seguimiento
de las sesiones de las etapas 10% y 100% Supervisores en el

) marco de los Consejos Técnicos de Zona y de Escuela, con el

' objeto de impulsar la autonomia de gestion de las escuelas.

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

i escolares.
SE. 7. Disefiar las lineas de trabajo para los Centros de Asistencia
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Técnica a la Escuela y Formacién Docente respecto al SATE, con
HUMAMOS| Y ORGANIZACIGH el propésito de impulsar la asesoria, el acompafiamiento y el
DIRECCION | GENERAL ADJUNT. apoyo a los colectivos escolares enfocados en Ia me]ora de Ia

E ORGAMZA
VERE practica docente y directiva. e

8. Elaborar estrategias y procedimientos para la difusion: de Ios
programas académicos en los Centros de Asistencia Técnicaala
Escuela y de Formacion Docente, con el fin de favorecer la
participacion de las figuras educativas que conforpmma_nel SATE.

e
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9. Determinar, en coordinaciéon con la Direccion de Asistencia
Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional Docente, los
mecanismos de vinculacion con las instancias internas y
externas relacionadas con los Consejos Técnicos Escolares y el
Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela, para su eficaz
funcionamiento.

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

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion:

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

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

et DE RECURSOS
CCION GENERAL DE REGURS
Dﬁﬁuumos Y ORGANIZAut’:’)N
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLC
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Docente

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

Objetivo
General del
Puesto

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

Funciones

8
MRECCION eENg
HUMANOS Y

RECSICN e

DE ORGANIZACH

EP
RAL DE RECURSOS
ORGAMZACHON
NERAL ADJUNTA
OM Y DESARROLLO

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

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

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

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

5. Asignar, previo acuerdo con el Titular de la Direccion de
Asistencia Técnica a la Escuela y Desarrollo Profesional
Docente, las lineas de trabajo de los Centros de Asistencia
Técnica a la Escuela y Formacion Docente respecto a los
programas'de apoyo al Servicio Profesional Docente, a fin de
impulsar el desarrollo profesional de las flguras-leducatlvas‘ 23

6. Elaborar estrategias de difusion y seguimie de las Acciones
de apoyo, asesorfa y acompafiamiento.. dl'rlg:das a los
participantes en los procesos vy mecanlsmos_ del ‘Servicio

Profesional Docente, para favorecer su _partlupamon e
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identificar areas de mejora.

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

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

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacién:

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

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

SEP
DIRECCION GENeRAL pe
. RECURS0S
DIRECCION GENERAL
DE ORSAMIZACION Y DESARROU A
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Programas de Desarrollo Profesional Docente

Obijetivo General
del Puesto

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

Funciones

SEF. 1
DIRECCION |GENERAL DE RECURSES

HUMANDS Y SRGANIZACION
mwa/:ﬁ GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMZACION Y DESARROLLO

i

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

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

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

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

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

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

de llevar a cabo la operacién de los programas de formacmn"

continua, actualizacién y desarrollo profesional..
Elaborar la estrategia de difusion de las acuones de fermauon
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continua, actualizacién y desarrollo profesional, con el fin de
promover la participacion de las figuras educativas.

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

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

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

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién:
Interactlia externamente con instituciones publicas y privadas e
internamente con las areas de la SEP y de la Coordinacién Nacional

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

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

Dirigir las acciones y estrategias implementadas por el Organo
Desconcentrado para el fortalecimiento académico y la calidad

Obijetivo . b B . :
J educativa en los planteles de educacion basica y especial en la ciudad
General del .. . o . LI
ikt de México, con el fin de contribuir a mejorar la practica docente y el

aprendizaje de los alumnos en las escuelas plblicas.

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

2. Coordinar las acciones de vinculacion y colaboracién con
instituciones publicas y particulares en materia de investigacién e
instrumentacién de proyectos y programas cuyo proposito sea la

' mejora del logro educativo y de la practica pedagoégica bajo los
principios de inclusion y equidad, con la finalidad de ofrecer a las
figuras educativas alternativas pedagogicas que atiendan las
necesidades de formacion docente.

3. Vigilar que las justificaciones técnico-pedagbgicas que sustenten
los programas y proyectos educativos orientados a la mejora de
la practica docente y de los aprendizajes, se encuentren disefiados
bajo los principios de equidad e inclusion y los criterios

Funciones pedagdgicos, con el objetivo de impactar en la calidad del servicio.

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

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

6. Conducir en coordinacion con instancias gubernamentales y no

DE ORGAMZAC YDESAMQU” gubernamentales el desarrollo de mvestlgatld"es educatrvas que

contribuyan a la generacién de nuevos conommlentos en materia

pedagogica, con el fin de disefar y el borar modelos de:

L S

MG R R
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

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

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

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

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

Coordinar el desarrollo de los procesos de planeaciéon y mejora de

la gestion institucional, a fin de que la Direccién.General d+sponga' '

de informacion actualizada que permita retroallmentar“la toma de
decisiones. =
Administrar el proceso de gestion para la atencuon de las
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necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de
servicios necesarios, para la operacion de los proyectos y
programas responsabilidad de la Direccion.

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion interna:

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

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

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACKN
DIRECCION GENERAL ADJAITA
DE ORGAMIZACION Y DESARROLLE

)
.
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Institucional

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Planeacion y Gestion

Objetivo
General del
Puesto

Instrumentar el desarrollo de los procesos de planeacién y mejora de la
gestion institucional, con base en la normatividad vigente en la
materia, para disponer de informacion actualizada que permita
retroalimentar la toma de decisiones.

EP

FRAL -
HUMANOS Y [oRgiar o URS08

PACION
Vil ADJUNTA
N Y DESARROLLO

Funciones

Coordinar la planeacién y mejora de la gestion institucional en
los procesos, programas y proyectos a cargo de la Direccion
General de Innovacién y Fortalecimiento Académico, con base
en la normatividad vigente, a fin de favorecer la toma de
decisiones orientada a la mejora del logro educativo y el
desarrollo profesional diversificado de las figuras docentes,
supervisores, asesores técnico pedagogicos y directivos.
Presentar al Director de Fortalecimiento Académico y Calidad
Educativa, la propuesta de indicadores de los procesos,
programas y proyectos competencia de la Direccién General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico, para su integracion a
los programas de trabajo institucionales.

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

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

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

Coordinar el disefio y programacion de las acciones de mejora

pertinentes, para el cumplimiento de las metas y objetivos:

institucionales, con motivo de los resultados y  avances

reportados peridédicamente por las areas responsables:de los |-

procesos, programas y proyectos a cargo de la Direc
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Innovacion y Fortalecimiento Académico.

7. Promover la elaboracién de estrategias e instrumentos para el
seguimiento y valoracién de los procesos, programas y
proyectos competencia de la Direccion de Innovacién vy
Fortalecimiento Académico.

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

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

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

11. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la Direccion

de area y la documentacién requeridas por la Direccion de-

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

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacidén seleccionada:

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

Caracteristica de la informacion: EEFTTTT i

La informacién que se maneja repercute hacia- el “intérior de la

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

Educativa

Obijetivo
General del
Puesto

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

DE CRGAMIZAC!

ON Y DESARROLLA

Funciones

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

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

3. Asesorar en la elaboracion de las justificaciones técnico-
pedagbgicas que den sustento a programas Yy proyectos
educativos derivados de la vinculacién con organismos locales,
nacionales e internacionales del sector educativo, a fin de
determinar la viabilidad de su implementacion y pertinencia
pedagogica.

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

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

6. Coordinar el andlisis de los resultados del segulmlent@ Y
evaluacion de los programas y proyectos . educatjvos que se

implementen en coordinaciéon con organlsmos Iocales nacnonales
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12.

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

Controlar la integracion de informes periddicos relacionados con
el avance y seguimiento de los resultados de la evaluacién de los
programas y proyectos educativos que se realicen en vinculacién
con diversos organismos locales, nacionales e internacionales, con
el propdsito de que sirvan como base para valorar la pertinencia
de su implementacién.

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

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

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

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

1{FONY 5
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

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

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

dependencia.

S.
DIRECCION GENE
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Vinculacion

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Gestion de Proyectos de

Objetivo

Puesto

General del

Administrar el proceso de gestion para la vinculacién con organismos
locales, nacionales e internacionales en el desarrollo de proyectos
educativos orientados a mejorar la calidad y equidad en los servicios
educativos de las escuelas de educacién basica de la Ciudad de México.

Funciones

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

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

Disefiar instrumentos de deteccion de necesidades vy
diagndstico de contextos educativos, con la finalidad de
identificar aquellas escuelas susceptibles a participar en
determinados proyectos de vinculacién interinstitucional
aprobados previamente por la subdireccién.

Elaborar justificaciones técnicas de los programas y proyectos
derivados de la vinculacién establecida con instituciones
locales, nacionales e internacionales, propuestos por la
subdireccién, a fin de favorecer su operacién y seguimiento.
Ejecutar estrategias e instrumentos para el seguimiento y
evaluacion de los programas y proyectos educativos derivados
de las acciones de vinculacion interinstitucional con diversos

organismos locales, nacionales e internacionales;-con-el fin-de.

medir su impacto en la calidad educativa y equidad educativa.
Instrumentar el andlisis de los resultados de la evaluacion y
seguimiento de la operacion de los programas y proyectos
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educativos derivados de las acciones de vinculacion
interinstitucional con diversos organismos locales, nacionales e
internacionales propuestos por la subdireccion, para tomar
decisiones de mejora.

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

8. Realizar las acciones de vinculacion pertinentes con instancias
homologas para la implementacion de asesorias técnico
pedagbgicas referentes a la instrumentacion de la autonomia
curricular y componentes derivados del modelo educativo
relacionados con los proyectos educativos promovidos por la
subdireccién, a fin de desarrollar la sistematizacién de practicas
educativas exitosas en la operacion de los programas vy
proyectos educativos que fortalezcan las practicas
pedagogicas y la formacién docente.

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

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactla externamente con organismos e instituciones del sector
social, publico y privado, e internamente con autoridades de los niveles
y las modalidades educativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.
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Caracteristica de la informacién:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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HURANOS Y ORGANIZACION
BIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMIACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto:

Subdireccién de Fortalecimiento Pedagogico

Obijetivo General
del Puesto

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

Funciones

. Diagnosticar las necesidades en materia pedagodgica y didactica

que presentan en las escuelas publicas de nivel basico en la
Ciudad de México, con el fin de proponer estrategias que
coadyuven a la mejora de la gestion escolar y el fortalecimiento
académico de estudiantes y docentes.

. Promover proyectos pedagdgicos relacionados con la Educacion

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

. Disefar las justificaciones técnicas de acuerdos, convenios y/o

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

. Proponer la formulacién de lineamientos para la operacion y

supervision de proyectos educativos orientados a los campos de
formacion académica y autonomia curricular, y el Programa de
Fortalecimiento de la Calidad Educativa, con el objeto de apoyar
el desarrollo de modelos de transformacion que contribuyan a la
mejora de la gestidn escolar y el desempefio educativo.

. Coordinar la vinculacién y colaboracién interinstitucional, con el

fin de garantizar la operacién de los proyectos educativos
orientados a los campos de formacién académica y autonomia

curricular vinculados con el uso de materiales-y recursos |

pedagogicos, para el fortalecimiento académicoj_.jpedeigé;gﬁto.

. Coordinar las investigaciones educativas en _'_,Ecjlaho_rac_idn ‘con

otras instancias gubernamentales y no gubernamentales, para
contribuir en la generacién de nuevo conocimiento en materia

R [ o e
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educativa, que permita disefar y elaborar modelos de
transformacién de la gestién educativa y el fortalecimiento
pedagdgico en las escuelas.

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

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

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

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

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

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Material Didactico y Recursos

Objetivo General
del Puesto

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

Funciones

DIREOGCION GE! dRAL DE RECURS0S
HUMANOS Y |ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORAANZADKN Y DESARROLLO

Desarrollar acciones de deteccion de necesidades en materia
pedagdgica y didactica que presentan en las escuelas piblicas de
nivel basico en la Ciudad de México, asi como los niveles y las
modalidades educativas, con el fin de contribuir al disefio de
estrategias que coadyuven a la mejora de la gestién escolar y al
fortalecimiento académico de estudiantes y docentes.
Instrumentar proyectos pedagogicos relacionados con la
Educacion Basica que promuevan el uso de normas y principios
pedagbgicos, métodos educativos, recursos y materiales
didacticos, asi como trayectos formativos y contenidos
orientados a los campos de formacién académica y autonomia
curricular, para el fortalecimiento pedagbgico de las escuelas de
nivel basico en la Ciudad de México.

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

Dar seguimiento a la formulacién de lineamientos para la
operacion y supervision de proyectos educativos orientados a
los campos de formacién académica y autonomia curricular, y el
Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa, con el
objeto de coadyuvar en el desarrollo de modelos de
transformacion que contribuyan a la mejora de la gestién escolar
y al desempefio educativo.

Instrumentar la vinculacién y colaboracion interinstitucional, con
el fin de garantizar la operacion de los proyectos educativos
orientados a los campos de formacién académica y autonomia

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

curricular vinculados con el uso de materiales y recursos |-

pedagogicos, para el fortalecimiento academwo Y pedagoglco
Proponer las justificaciones técnicas de acuerdos convenios y/o
contratos de prestauon de servicios: c0n organismos €
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instituciones del sector social, plblico y privado, para el
desarrollo de proyectos educativos orientados a los campos de
formacién académica y autonomia curricular vinculados con
tecnologia de la informacion, para mejorar la calidad educativa
en el nivel basico de las escuelas de la Ciudad de México.

7. Instrumentar el desarrollo de investigaciones educativas en
colaboracién con otras instancias gubernamentales y no
gubernamentales, para contribuir en la generacion de nuevo
conocimiento en materia educativa que permita disenar y
elaborar modelos de transformacion para la gestion educativa y
el fortalecimiento pedagogico en las escuelas.

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

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

S ) de México.
D% '?&%g&?&n 10. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
NE ORGANIZACK ) procesos, programas y proyectos desarrollados por la direccion
de 4rea y la documentacién requeridas por la Subdireccién de
Fortalecimiento Pedagogico para la toma de decisiones y
rendicion de cuentas.
11.Realizar las demdas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Subdireccion de Fortalecimiento
Pedagdgico.
Tipo de relacién: Internas
Explicar la relacion seleccionada:
Relaciones Interactia internamente con las unidades administrativas de la
Internas y/o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
Externas SRS T————
Caracteristica de la informacion: i >
La informacién que se maneja repercute hacia eI.__'in'fcé'riOrf‘__d_‘e,, la
dependencia. A N
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Nombre del Puesto:

Subdireccion de Investigacion y Mejora Educativa

Objetivo General
del Puesto

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

Funciones

1.

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

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

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

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

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

fortalecimiento de la mejora del logro educative-en-tosmiveles ..

de Educacion Basica en la Ciudad de México. -~ - .
Promover la participacion de la Direccién General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico - en - proyectos
estatales, nacionales e internacionales de investigacion en

e
oyl
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materia de mejora educativa -en los niveles de Educacion
Basica en la Ciudad de México.

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

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

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

11. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la
Direccion de area y la documentacién requeridas por la
Subdireccién de Fortalecimiento Pedagbgico para la toma de
decisiones y rendicién de cuentas.

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

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

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

Educativa

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis de Informacion

del Puesto

Objetivo General

Sistematizar la informacién en materia educativa, generar analisis y
disenar reportes e informes, con la finalidad de coadyuvar a la toma
de decisiones.

SEP
DIRECCION GENENAL DE RECUNEY
HUMANOS Y O eAN!ZAcriCm"bi
DIRECCION GEMERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLL A

Funciones

Recopilar y registrar los datos de los resultados obtenidos
en las evaluaciones, investigaciones y estudios
internacionales, nacionales y estatales relacionados con los
aprendizajes educativos.

Procesar los resultados estadisticos obtenidos en los
estudios, investigaciones y evaluaciones internacionales,
nacionales y estatales relacionados con el aprendizaje del
alumnado, para fortalecer la mejora educativa.

Actualizar la informacion de los diferentes instrumentos
disefiados por la Direccion que permitan a la subdireccion la
generacion de propuestas y acciones, para la mejora
educativa de los aprendizajes esperados en los niveles de
educacién basica.

Generar bases de datos conforme a las necesidades de la
Direccion de area, para la creaciéon de reportes, informes
derivados del analisis de los resultados de las evaluaciones,
investigaciones y estudios internacionales, nacionales y
estatales relacionados con los resultados educativos.
Seleccionar las técnicas y herramientas para la difusién de
los reportes e informes derivados de las evaluaciones,
investigaciones y estudios internacionales, nacionales y
estatales relacionados con el aprendizaje educativo, para
fortalecer los programas, proyectos y procesos de
innovacion y fortalecimiento académico en los niveles de
educacion basica en la Ciudad de México.

Implementar las estrategias de difusién de los reportes e
informes derivados de analisis que favorezcan el
fortalecimiento de la mejora del logro educativo en los
niveles de educacion basica en la Ciudad de México.

Apovyar en el desarrollo de investigaciones en materia de
mejora educativa y gestion educativa, con el proposito de
coadyuvar a elevar la calidad de la educacién basica. — =
Mantener actualizada la base de datos de las-escuelas y
figuras educativas relacionados a los;-pifb'cesos‘ de formacién
coordinados por la direccion. :
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9. Proporcionar la informacion cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la
Direcciéon de area y la documentacion requeridas por la
Subdireccién de Investigacién y Mejora Educativa para la
toma de decisiones y rendicion de cuentas.

10. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de
manera expresa el Titular de la Subdireccién de
Investigacién y Mejora Educativa.

‘Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactta internamente con las areas de la Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico para brindarles el apoyo en
materia informatica.

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

S.E P.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Coordinacion y Enlace

Obijetivo
General del
Puesto

Desarrollar estrategias para establecer canales de comunicacion y
vinculacién entre las subdirecciones de la Direccion de Fortalecimiento
Académico y Calidad Educativa; asi como con organizaciones,
dependencias e instituciones educativas para brindar seguimiento a los
proyectos educativos orientados a los campos de formacion
académica y autonomia curricular, y el Programa de Fortalecimiento de
la Calidad Educativa.

DiRECCION GENE
HUMANOS Y 0
DIRECCION GENE
NE CRGANIZACION

L DE RECURSOS

Y DESARROLLO

Funciones

1. Instrumentar acciones de vinculacion interna definidas por la
Direcciéon de Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa,
con la finalidad de generar propuestas coordinadas, para la
mejora de la operacion de programas y proyectos educativos
orientados a los campos de formacion académica.

2. Difundir entre los docentes de educacién basica en la Ciudad de
México, la oferta de formacién académica de los proyectos
educativos orientados a los campos de formacion académica y
de autonomia curricular, asi como de los programas asignados
a la Direccion de Fortalecimiento Académico y Calidad
Educativa, dirigida a docentes de educacion basica en la ciudad
de México, con la finalidad de fortalecer su funcién y practica
pedagodgicas.

3. Elaborar el informe final de resultados de los proyectos
educativos orientados a los campos de formacion académica y
autonomia curricular, asi como de los programas y proyectos
asignados al area, con la finalidad de hacer una
retroalimentacion e identificar las areas de mejora y fortalezas
de las actividades implementadas.

4. Mantener actualizado el catdlogo de organizaciones,
dependencias e instituciones educativas relacionadas con la
descripcion de los proyectos presentados, con la finalidad de
ponerlo a disposicion de las areas involucradas en la
instrumentacion de los mismos.

5. Establecer vinculacion con enlaces de las Direcciones Generales
Sustantivas (DGOSE, DGSEl y DGEST), para generar acuerdos
en el seguimiento de los procesos de gestion de proyectos
educativos orientados a los campos de formacién.académica y

autonomia curricular, y el Programa de Fortaiec:mlento “defa

Calidad Educativa.
6. Supervisar la integracion del respaldo documental que soporte
la instrumentacién y evaluacién de los proyectos educativos
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orientados a los campos de formacién académica y de
autonomia curricular, asi como de aquellos asignados a la
Direccién de Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa,
con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables.

7. Proporcionar la informacién cualitativa y cuantitativa de los
procesos, programas y proyectos desarrollados por la Direccion
de 4rea y la documentacidén requeridas por la Direcciéon de
Fortalecimiento Académico y Calidad Educativa, para la toma
de decisiones y rendicion de cuentas.

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

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relaciéon seleccionada:

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

Relaciones
Internas y/o

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

SEPR
DRECCION GENERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y DRGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE NRGANITACKOA Y NERARRA LD
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Nombre del Puesto: Coordinacion Administrativa B

Objetivo
General del
Puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios,
asi como los procesos inherentes a los mismos, con base en la
normatividad y procedimientos vigentes, con el fin de proporcionar a
las areas de la direccion general de los recursos y servicios para su
operacién y coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

" s EP

UIRECCION BEMSRAL DE RECURSOS
Y ORGANIZACION
GENERAL ADJUNTA
CHN Y DESARROLL

Funciones

1. Administrar los recursos materiales, financieros y humanos de
conformidad con el presupuesto autorizado, asi como el de los
programas federales, con la finalidad de que la direccion general
cuente con los mismos para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2. Vigilar que los recursos presupuestarios y financieros asignados
a los programas federales a cargo de la direccién general se
ejerzan de acuerdo a las reglas de operacién, acuerdos de
traspaso, lineamientos y demas normatividad vigente en la
materia, con la finalidad de transparentar el uso de los recursos

~asignados.

3. Integrar el anteproyecto de presupuesto y verificar el ejercicio
del presupuesto autorizado en la operacion de los procesos y
proyectos asignados a la direccion general, con el objeto de
coadyuvar a que éste se ejerza conforme a lo programado.

4. Realizar los tramites ante las instancias competentes, para la
modificacion y adecuaciones al presupuesto.

S. Elaborar la informaciéon necesaria para solicitar el registro de
autorizacion de la cartera de inversién, ante las instancias
globalizadoras.

6. Vigilar que la informacién de la cuenta de Hacienda Publica
Federal permanezca actualizada, a fin de remitirlos a la Direccién
General de Administracion para lo conducente.

7. Vigilar que el Sistema Integral de Recursos Financieros se
actualice permanentemente, a fin de contar con informacion
actualizada para la toma de decisiones.

8. Formular y gestionar el Programa Anual de Adquisiciones de
bienes de consumo e instrumentales y atender la recepcion,
almacenaje, suministro e inventario de los bienes muebles
adscritos a direccion general, para mantener- eI control y Ia
distribucién de los mismos. St

9. Gestionar y llevar el seguimiento d'e "io‘s séf:\fitios de
conservacién, reparacién, mantenimiento 'y adaptacion de los

edificios, mobiliario, maquinaria, equnpoemstrumental asi como

SECRTT A

At
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de los servicios generales, con el fin de que éstos se
proporcionen en las mejores condiciones.

10. Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran el Servicio
Profesional de Carrera, asi como llevar a cabo los tramites
inherentes al ingreso, pago, servicios al personal y demas
prestaciones, para que éste reciba oportunamente sus
remuneraciones y prestaciones a las que tiene derecho.

11. Coordinar la permanente actualizacién de la informacion en el
Sistema de Administracion y Desarrollo de Personal de la
direccién general, para contar con informacion veraz y oportuna.

12. Elaborar y llevar el seguimiento del programa de capacitacién
para el personal operativo basificado y de confianza, asi como el
de mando adscrito a las areas de la direccién general, con la
finalidad de que se mantenga actualizado en conocimientos,
desarrollo de habilidades y actitudes requeridos por el puesto
que desempenfa.

13. Llevar el seguimiento y control de la situacion de cada uno de
los servidores pulblicos en materia de capacitacion vy
certificacién, con el propdsito de mantener actualizada su
situacion laboral y estar en posibilidades de dar cumplimiento a
la normatividad.

14. Coordinar la operacion del Programa de Proteccion Civil en la
unidad administrativa, con el fin de salvaguardar la seguridad e
integridad fisica del personal adscrito a la direccion general.

15. Mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a
la direccion general, asi como supervisar la digitalizacién de los
mismos, con la finalidad de mejorar la disponibilidad vy
conservacion de los documentos.

16. Integrar los informes financieros de los programas federales a
cargo de la direccién general, para su envio a la instancia
competente.

17. Verificar que se apliqguen los reintegros de los recursos
remanentes a la Tesoreria de la Federacién, con la finalidad de
dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

18. Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores, con el
objeto de que se proporcione la informacién solicitada vy
disminuir las posibilidades de observacmnes y/o sancrones al
Organo Desconcentrado. > j
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
Interactla externamente con proveedores particulares de bienes y

Relaciones servicios e internamente con las areas de la Secretaria de Educacion
Internas y/o | Plblica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
Externas

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

SER
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y ORGAMZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE CRAIMIZACION Y DESARROLLD
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Objetivo General
del Puesto

Controlar los recursos financieros asignados a la direccion general,
de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia, con el fin
de proporcionar a las areas el presupuesto requerido para su
operacion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

DIRECCION e
HUMANOS
DIRECCION
DE QRRANIZA

SER.

NERAL DE RECURSOS
Y ORGAMIZACION
BENERAL ADJUNTA
CIOH Y DESARROL! O

Funciones

1. Elaborar en coordinacion con las areas de la direccion general
el anteproyecto de presupuesto y la reprogramacion
presupuestal, para apoyar el desarrollo de los proyectos
especificos asignados a la direccion general.

2. Elaborar en coordinacién con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios los mecanismos anuales de
necesidades y de inversion, para programar el ejercicio del
presupuesto.

3. Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven
del ejercicio de los recursos y de los movimientos
presupuestales conforme a los montos autorizados, con la
finalidad de mantener actualizado el estatus del presupuesto
autorizado a la direccion general.

4. Gestionar previa autorizacion de la Coordinacion
Administrativa los oficios de solicitud de modificacion de
afectacion presupuestaria, para el ejercicio del gasto de la
direccién general, con el fin de presentarlos a la instancia
competente para su autorizacion.

5. Analizar y gestionar la documentacién comprobatoria de
gastos que afecten el ejercicio presupuestal, con el fin de que
se realicen los ajustes necesarios para mantener actualizado
el estatus del presupuesto.

6. Llevar a cabo la entrega de los recursos autorizados del
fondo rotatorio a las areas de la direccion general, con el
proposito de que éstas atiendan en tiempo y forma sus
necesidades prioritarias.

7. Registrar en el sistema correspondiente los movimientos
financieros por proyecto y por proceso, a fin de llevar el
control del ejercicio del presupuesto e integrar la informacion
financiera de la direccién general.

8. Conciliar con las &reas de la Direccion -General de
Administracién el ejercicio presupuestal"”'a"’f’n de_que os, |
resultados financieros sean congruentes y se sustente de |;
forma transparente su ejercicio. 2 I8

9. Operar y mantener actualizados los s:stemas de contabilidad

i e
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y control presupuestal, para tener el control del ejercicio del
presupuesto.

10. Informar a la Direccién General de Administracion sobre la
retencién de impuestos mensuales y respecto a los intereses
de cuentas de banco, con la finalidad de que ésta realice las
declaraciones correspondientes y dé cumplimiento a las
obligaciones fiscales contraidas.

11. Elaborar la Cuenta Publica por el ejercido anual, con el fin de
brindar informaciéon confiable y contribuir a fortalecer la
transparencia y rendicion de cuentas.

12. Elaborar los documentos vy gestionar la apertura,
homologacion, y cancelacion, de las cuentas bancarias de la
direccion general, ante las instituciones financieras y la
Direccién General de Administracién, con el objeto de llevar el
control de los recursos asignados a los diferentes programas
que tiene bajo su responsabilidad la direccion general.

13. Elaborar y registrar el resumen contable del gasto ejercido
del presupuesto capitulo 1000 "Servicios Personales”; para
llevar a cabo la conciliacién correspondiente con la Direccion
General de Administracion, con la finalidad de que no existan
diferencias entre lo presupuestado y lo devengado.

14. Verificar y dar seguimiento al pago a proveedores que
prestan sus servicios a las diferentes areas de la direccién
general, con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones
contraidas

15. Gestionar ante la Coordinacién Sectorial de Administracion
y Finanzas, los documentos de los prestadores de servicios
(proveedores), para su registro en el sistema
correspondiente.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia internamente con las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion Piblica y de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion: -
La informacién que se maneja repercute haCIa eI mterlor del area de
adscripcion. E

BECREIASIA L FRAA AL
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

Objetivo General
del Puesto

Desarrollar los procesos inherentes a la administracion de recursos
humanos, con la finalidad de que el personal operativo basificado y de
confianza, asf como el de mando adscrito a las areas administrativas
de la direccién general reciba en tiempo y forma su pago y las
prestaciones a las que tiene derecho.

DIRECCION 6E
HUMANOS

DIRECCION
NE ORAAMITA

NERAL DE RECURSO06
Y ORGANIZACION
GENERAL ADJUNTA
Q1A Y RESARROLLD

Funciones

1. Comprobar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demas
movimientos del personal operativo basificado y de confianza,
asi como el de mando adscrito a las areas de la direccion
general, se lleve a cabo con base en la normatividad vigente,
con el fin de evitar pagos indebidos y evitar posibles
responsabilidades al Organo Desconcentrado.

2. Mantener actualizada la informacion relativa al personal |

operativo basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la direccion general en el sistema
electrénico correspondiente, a fin de contar con informacion
oportuna y veraz para la toma de decisiones.

3. Comprobar que los movimientos e incidencias del personal
operativo basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la direccion general se reflejen en la
némina y en caso de detectar inconsistencias realizar las
gestiones ante la instancia competente, para garantizar el
pago oportuno a los trabajadores.

4. Mantener actualizado el registro y control de asistencia del
personal operativo basificado y de confianza, asi como el de
mando adscrito a las areas de la direccion general, con la
finalidad de aplicar los descuentos por inasistencias y/o
retardos de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

5. Integrar el soporte documental de los contratos de honorarios
de la direccion, con la finalidad de gestionar ante la instancia
correspondiente el registro de los mismos y el pago al
personal.

6. Realizar ante la instancia correspondiente, los tramites para los
pagos especiales del personal operativo basificado y de
confianza, asi como el de mando adscrito a las areas de la
direccién general, con la finalidad de que éstos se efectiien en
tiempo y forma. S

7. Difundir entre el personal operativo basificado y de confianza,-|
asi como el de mando adscrito a la direccién general las |
prestaciones y servicios a los que tiene’ derecho, con el
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propésito de que hagan uso de los mismos.

8. Gestionar ante la instancia competente los tramites requeridos
para la expedicion de constancias de empleo, hoja de servicios,
solicitudes de préstamo ordinario y extraordinario, entre otros,
con la finalidad de que el trabajador reciba oportunamente la
prestacidn o servicio solicitado.

9. Coordinar los trdmites administrativos relacionados con el
reclutamiento y seleccion del personal que ingresa a laborar a
la direccion general, con el fin de atender en tiempo y forma las
disposiciones en materia de recursos humanos.

10. Integrar y mantener actualizada la informacién del Sistema de
Desempefio Basado en Resultados de la direcciéon general, con
el propdsito de que dicha informacién pueda ser empleada por
las autoridades que lo soliciten para los fines conducentes.

11. Identificar las necesidades de capacitacién de los servidores
plblicos de la direccién general, con el fin de proponer los
contenidos para elaborar el programa anual de capacitacion y
de desarrollo de personal.

12. Programar y realizar la gestién ante la Direccion General de
Administracién de los cursos de capacitacién para el personal
de apoyo y asistencia a la educacién de la direccion general,
con el fin de que éstos participen en los cursos de acuerdo al
perfil de puesto que desemperfian.

13. Verificar que los servidores publicos de la direccion general se
inscriban y concluyan los cursos de capacitacion, con la
finalidad de que obtengan el documento que avale su
acreditacion.

14. Llevar el seguimiento de cada uno de los servidores publicos a
quienes les aplique el servicio profesional de carrera, asi como
del personal operativo y docente, con la finalidad de mantener
actualizado su expediente.

15. Registrar y actualizar la antigliedad de los trabajadores, para
gestionar ante la instancia competente el pago de premios por
antigiiedad, quinquenios y tramites de pensién y jubilacion.

16. Integrar la informacion para atender los requerimientos de los
entes fiscalizadores, con el objeto de proporcionar ésta y

disminuir las posibilidades de que el Organo Desconcentrado | ..

sea objeto de observaciones y/o sanciones,” .«

Relaciones
Internas y/o

Tipo de relacion: Internas
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Externas Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las unidades administrativas de la
Secretarfa de Educacion Publica y de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México.

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

EP
DIRECCION GENERA
HUKANDS Y ORGo sl

ﬂﬂRECCiON GE




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

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Coordinar con base en las normas y lineamientos vigentes el
suministro de los recursos materiales y servicios asignados a la
Obijetivo General | direccién general, con el fin de que éstas cuenten con los mismos

del Puesto para el desarrollo de sus funciones y propiciar el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

1. Realizar la deteccién de necesidades de bienes y servicios de
las areas que integran la direccion general, con la finalidad de
elaborar el  Programa  Anual de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

2. Integrar y proponer en coordinacién con el Departamento de

6005 4, Recursos Financieros de la direccién general los mecanismos

~ "‘0% anuales de necesidades de bienes y proyectos de inversion,

2 con el propdsito de preestablecer su requisiciobn vy

T abastecimiento.

’j 3. Llevar el seguimiento de la implementacion del Programa

i' Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como

P de los mecanismos anuales de necesidades e inversion, con el

HUMANOS |Y ORGANIZACION fin de verificar su grado de cumplimiento e informar de sus
DIRECCION BENERAL ADJUNTA resultados a la instancia correspondiente.

DE ORGANIZACION Y DESARROLLD 4. Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Direccion
General de Administracién, para la adquisicion de material y
equipo, asi como para la contratacion global de servicios, con
la finalidad de proporcionar el material y equipo y garantizar
el funcionamiento de las areas que conforman la direccion
general.

5. Gestionar los requerimientos de servicios de edicion, disefio,
impresion y reproduccion de material solicitados por las
diferentes areas de la direccion general, para que las areas
cuenten con los mismos y puedan cumplir sus funciones.

6. Administrar los bienes adquiridos solicitados por las
diferentes areas de la direccion general, a fin de dotarlas de
los recursos para el desarrollo de sus funciones.

7. Administrar la recepcion, clasificacion, distribucion vy
resguardo de la documentacién recibida y generada en la
direccion general, con el propésito de llevar el control para|~
una eficiente y eficaz gestién administrativa defa misma.

8. Verificar que la prestacion de los servicios:de contratacion
global de vigilancia, intendencia, mensajerfa, transporte,
fotocopiado, entre otros; asi como. la é@ntratacién de

Funciones
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servicios relacionados con el mantenimiento de las
instalaciones y equipo se lleven a cabo conforme a la
normatividad vigente, con la finalidad de que las areas
cuenten con los servicios para el desarrollo de sus funciones.

9. Llevar el registro y control de la informacion acerca de los
movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la
direccién general, con la finalidad de mantener actualizado el
mismo y que sea un insumo para la toma de decisiones.

10. Participar en la realizacion de las actividades de proteccion
civil y de seguridad e higiene, para mantener un ambiente
laboral, propicio y confiable dentro de las instalaciones de la
direccién general.

11. Implementar las mejoras que se determinen, para la
operacion de los procesos administrativos de recursos
materiales y servicios generales.

12. Administrar y dar mantenimiento al parque vehicular de la
direccién general, para su ptimo funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con proveedores particulares e
internamente con las areas de la Direcciéon General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico y con otras unidades administrativas de
la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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8.- CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICO§ DEL GOBIERNO FEDERAL Y
CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA AUTORIDAD
EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

D.O.F. 22 de agosto de 2017

ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSO QUE TIENE POR OBIJETO EMITIR EL
cODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS REGLAS DE
INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA, Y LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOSY PARA
IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN suU
COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES.

ARTICULO CUARTO. - Se emite el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos ggﬁ Gabie

Federal, conforme a lo siguiente: :;11

I. Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en‘@,_l_c{e; enipeno
de su empleo, cargo, comisién o funcién. s

SEP
; , . ; DIRECOION SEMERA, DL RESUF G
Legalidad.- Los  servidores plblicos hacen solo aquello  que;..das: neROimas:

expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a lasfadltitfdesguetas:
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empReEAHIBN G SRR |
por lo que conocen ycumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

=

2. Honradez.- Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
o comisién para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o
afavor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estan conscientes que
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacion de servicio.

3. Lealtad.-Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha
conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior
de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacion. -

4. Imparcialidad.- Los servidores plblicos dan a los ciudadanos y a la poblacién: en general
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni

135



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE

SEP

INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia.- Los servidores publicos actGan conforme a una cultura de servicio orientada
al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a
finde alcanzar las metas institucionales segin sus responsabilidades y mediante el
uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempeio de su empleo,
cargo, comision o funciones:

Interés Publico.- Los servidores pulblicos actGan buscando en todo momento la
maxima atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto.- Los servidores plblicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus comparieros de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y
la aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia
y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos.-Los servidores pulblicos respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de
Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que
son complementarios e inseparables,y de Progresividad que prevé que los derechos
humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en
su proteccion.

Igualdad y no discriminacién.' Los servidores publicos prestan sus servicios a todas
las personas sin distincién, C|USIOH restriccién, o preferencia basada en el origen étnico
o nacional, el color de piel cultura el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econémica}_;_degs Iud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacién Migra el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la ldentldad 0 filiacion politica, el estado civil, la- Sltuaaon f _Imar
las responsabilidades famlllares el |d|oma Jos antecedentes penales oen cualquner otro motwo

PR
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10.

11.

Equidad de género.- Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades
y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y
a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecoldgico.-Los servidores publicos en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas
del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en
la sociedad la proteccién y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el
principal legado para las generaciones futuras.

Integridad.- Los servidores plblicos actan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una
ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las
personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion.- Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes 'y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo.- Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica vy
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios
gue la Constitucién y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por
su importancia son intrinsecos a la funcién publica.

Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de
la informacién pulblica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso Yy
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan;
y en el &mbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién gubernamental,
como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicion de Cuentas.- Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y
sus autoridades la responsa.bﬂi@%gue deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por
oy

lo que informan, explicbz}c?ﬁ =5 §iCan sus decisiones y acciones, y se:sujetan a un sistema
de sanciones, asi % 2. WeRlon v al escrutinio puablico de sus funciones por parte de -
la ciudadania. ‘2; Py : 5%
e Ty ;
. “GEN%E'P' ) .
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Cédigo de Conducta de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México 2017.; %%
Principios y Valores
1. Principio de Legalidad.- Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposic““r’cinrﬁr"_'_-_ﬁ;‘__ijg’\i"lrr’a‘i:‘é;
que se atribuyen al empleo, cargo o comision. S v
Valores:

1. Integridad.- Desempefar su actuacion con imparcialidad, objetividad, transparencia,

certeza, cooperacion y ética.
2. Justicia.- Dar a cada quien lo que le corresponde.

2. Principio de Honradez.- Actuar con rectitud y honestidad sin utilizar su empleo, cargo o
comisién para obtener provecho o ventaja personal con el fin de prevenir el conflicto de
intereses.

Valores:

3. Transparencia.- Garantizar el derecho de acceso a la informacién, salvaguardando la
proteccion de los datos personales.

4. Conducta Digna.- Conducirse en forma digna sin proferir expresiones, adoptar
comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual.

3. Principio de Lealtad.- Satisfacer el interés superior de las necesidades de la sociedad por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacion.

Valores:

5. Responsabilidad.- Desarrollar las funciones encomendadas con eficiencia y eficacia,
asumiendo las consecuencias que se deriven del ejercicio de la funcién publica,
atendiendo los requerimientos de la sociedad.

6. Interés Publico.- Satisfacer las necesidades y demandas de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar comun.

4. Principio de Imparcialidad.- Actuar de manera justa sin conceder preferencias o privilegios
indebidos a alguna persona.
Valores:
7. Respeto.- Dar un trato digno, cordial y tolerante a los companeros de trabajo y ciudadanos
en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como persona.
8. Respeto a los Derechos Humanos.- Brindar un trato digno, igualitarioy tolerante,
reconociendo los derechos y cualidades inherentes a la persona.
9. Igualdad y No Discriminacién.- Prestar el servicio plblico con un trato igualitario. frente a
la colectividad educativa, sin distincién, exclusion, restriccién, referenciaflo‘_cua[quier otro-
motivo. :
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10. Equidad de Género.- Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las
mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios interinstitucionales y a los empleos, cargos o comisiones
interinstitucionales.

5. Principio de Eficiencia.- Lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos, cumpliendo

adecuadamente el desempenio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales.
Valores:

11. Rendicion de Cuentas.- Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su
empleo, cargo o comision.

12. Formacion.- Potenciar el desarrollo, superacién y actualizacién del individuo, en su ambito
personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el propésito de
beneficiarse él mismo y a la sociedad en general.

13. Liderazgo.- Influir y contribuir de manera positiva en sus compafierosy  superiores,  en
cuanto al desempeio de su funciones, a fin de lograr los objetivos de la Institucion.

14. Cooperacion.- Trabajar de forma conjunta, solidaria y de buen &nimo con otras personas
al desarrollar una tarea comun.

15. Entorno Cultural y Ecoldgico.- Asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente.
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