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INTRODUCCION

El presente manual se emite en cumplimiento a lo que establece la Ley Organica de la Administracion
Plblica Federal y demas normatividad, con el fin de impulsar y garantizar una educacién publica, laica,
gratuita, obligatoria para las nifas y los nifios de la Ciudad de México.

En este contexto, la Direccidon General de Operacién de Servicios Educativos (DGOSE), como unidad
administrativa dependiente de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, ha procedido a
la actualizacion del manual de organizacion de la Unidad Administrativa, con el propésito de que el
personal que labora en la Direccién General cuente con el documento juridico-administrativo que
oriente el desempefio de sus funciones y le facilite optimizar la calidad de los servicios que ofrece, a
través de una gestién académica y administrativa que sistematice el desarrollo de las distintas
actividades, en congruencia con el marco normativo vigente.

Este documento se integra por los apartados de: Glosario, Resefia Histérica, Mision 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 Direccion General. También se incluye
el apartado de Anexos, integrado por el Codigo de Etica de los Servidores Plblicos del Gobierno
Federal y el Cédigo 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 Direcciéon General. Para enriguecer su contenido y
mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones periddicas, lo que permitird conservar su
vigencia y utilidad.

En la elaboracién del manual participaron todos los puestos que conforman la Direcciéon General de
Operacion de Servicios Educativos en coordinacion con la Direccién General de Planeacion,
Programacién y Evaluacién Educativa.

i |
[ it '{i
: SECRETARIA DE : 1
SER o L EDUC‘;\C LICA :
D*RECCM"N EEB{ERAL BE MJR&U& AUTORIDAD EDUCATIVA
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D‘RECCEGN GENEN\L Aﬂuu.ﬂh DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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1. GLOSARIO

Término

Definicion

Anteproyecto de

Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustantivos y de apoyo de dependencias y entidades de la

Presupuesto administracién plblica federal; para su elaboracion se deben observar
las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la SHCP.
Beca Apoyo economico temporal que se concede al estudiante para que

realice estudios.

Biblioteca ptblica

Es un espacio donde se proporciona servicios informativos, culturales
y recreativos, principalmente a usuarios de educacion basica vy, al
publico en general, para contribuir a su desarrollo educativo y cultural.

CENEVAL

Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior.

Control Escolar

Conjunto de acciones destinadas a realizar la administracién de los
procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditaciéon, promocion,
regularizacion y certificacion durante la trayectoria escolar de los
educandos.

DEWEY

Es un Sistema de Clasificacion Decimal para la
clasificacion/organizacion de los libros de las bibliotecas.

Docente

Personal Docente: Al profesional en la Educacién Basica y Media
Superior que asume ante el Estado y la sociedad la responsabilidad del
aprendizaje de los alumnos en la Escuela y, en consecuencia, es
responsable del proceso de ensefanza aprendizaje, promotor,
coordinador, facilitador, investigador y agente directo del proceso
educativo.

ENLACE

Evaluacion Nacional del Logro Académico en Centros Escolares.

Evaluacion

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

Acciones que realiza el docente durante las actividades de estudio o
en otros momentos, para recabar informacién que le permita emitir

juicios sobre el desempefio de los alumnos y tomar dec15:ones paf&

mejorar el aprendlza]e

Conjunto de actividades afines cuya responsabilidad esta a Cargo e’
AUTORIDAD EQUCAT

un puesto, érgano o Unidad Administrativa, dirigidas a cumphmomlmsn

EXCALE Examenes de la Calidad y el Logro Educativo.
Aptitud o potestad otorgada por la ley a servidores publicos '
Facultad determinados, para realizar actos administrativos validos de los |
e, cuales surgen obligaciones, derechos y atribuciones. rf ‘ 3};‘&
SEC \c'”\r'A D‘ i

E OPERACION

objetivos institucionales. DIRECEITN GEtsinL

DESERVICLOS 2D

SEPR ]
“&ﬂ"u'ﬁh ----- ENERAL DB RECUREDS

JUMANOS Y- ORGANTZACIGH:
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Normatividad

Conjunto de reglas o directrices establecidas en base a una ley o
decreto para su aplicacion u observancia por parte de las
dependencias y entidades de la administracién pablica federal.

Organo

Desconcentrado

Forma de organizacibn con autonomia administrativa, pero sin
personalidad juridica ni patrimonio propio que, de acuerdo a la Ley
Organica de la Administracién Pulblica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo
Central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normatividad
dictados por este dltimo.

Personal

Expresion que se utiliza para abarcar a todos los empleados que son
contratados por una institucion

PISA

Programa Internacional de Evaluacién de Estudiantes (por sus siglas
en inglés).

Planeaciéon

La ordenacion racional y sistematica de acciones que, en base al
ejercicio de las atribuciones realiza una entidad publica, mediante la
planeacién en la cual se fijardan objetivos, metas, estrategias vy
prioridades, asi como criterios basados en estudios de factibilidad
cultural, se asignaran recursos, responsabilidades y tiempos de
ejecucion, se coordinaran acciones y se evaluaran resultados

Presupuesto

Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos
e ingresos del sector publico federal, necesarios para cumplir con las
metas de los programas establecidos. Asimismo, constituye el
instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia
de politica -econdémica y de planeacion.

Proceso

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

Programacion

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

Proyecto

Documento que contiene la descripcion de los analisis realizados para
juzgar la viabilidad de una actividad, o de un nuevo servicio, asi como
la informacion necesaria para su realizacion.

Puesto

conjunto de operaciones a realizar, aptitudes que pose
responsabilidades que asumir; cada puesto puede contener ung
plazas.

Sistema Integral de Informacion Escolar en Web.

IE WEB
\s!‘“’“ﬂfk:»,

ha)

e
i okl

1

Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion. N

i
1

:
g
|

i
1

I

LCRET

Cada una de las Unidades Administrativas del Sector Central ;Qrgaa0s: 17

Administrativos Desconcentrados del Sector Educativoay-dntidades:

Paraestatales agrupadas al Sector Educativo .(Organismos.

bz 1
o 3}

A FEDERAL

EXICO

: OPERACION
85 Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayowitaria =y avos
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2. RESENA HISTORICA

proceso de reestructuracion en el que se delegaron Ias facultades normativas a la Coordinacion
General de Educacién Bésica y a la Coordinacion General de Servicios Educativos para el Distrito
Federal, la direccién y operacion de los planteles de Educacion Inicial, Basica, Especial y de
Formacion de Maestros ubicados en el Distrito Federal.

Con la publicacién del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica en el Diario
Oficial de la Federacidn, el 26 de marzo de 1994, la Coordinacion General de Servicios Educativos
para el Distrito Federal adquiere el nivel de Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito
Federal, guedando adscrita a esta Subsecretaria la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

'D.O.F. 26 de marzo de 1994
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica

Con la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica en 1992 y la
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de marzo de 1994, del Reglamento Interior
de la Secretaria de Educacion Plblica, se establecen en el Articulo 34 las atribuciones de la
Direccién General de Operacién de Servicios Educativos en el Distrito Federal:

|- Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios de Educacién Inicial, Especial,
Basica y de Escuelas, Art. 123 constitucional en el Distrito Federal, de conformidad con la
normatividad emitida en materia técnico-pedagogica, con los planes y programas de estudio,
contenidos y métodos educativos, auxiliares didacticos e instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje establecidos por las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria;

Il.- Apoyar a las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria en la realizaciop-ge.
estudios que tengan por objeto medir los resultados obtenidos en la aplicacién de normas, 5 {
y programas de estudio, materiales didacticos e instrumentos para la evaluacion del apren&f
asi como también la realizacién de programas de evaluacion de la calidad con que se presta'

‘D&ervicios educativos en el Distrito Federal;

> 111 |-
F@mover y apoyar la participacion del personal docente y directivo, asi como ambleqlaﬁq,@,\
es de familia en los planteles de Educacién Inicial, Especial y Basica, a fin eﬁg‘;q mrg:\lrmm‘m
pacién social en el proceso de modernizacion de los servicios educativos que tfnpa?tMaD-

UBLICA

m

/A FEDERAL
AEXICO

“5wei etarfa en el Distrito Federal; B 2
SEP.
CIEECCION GENERAL DE- RECURSOS.. . S — : S . S—
HULIANOS Y ORGAN
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA
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V- Coadyuvarﬂlélr logro d‘e‘ las finalidades del Sistema Nééiaﬁél d‘é"bi'"iéﬁféé'igﬁwﬁdrucativé; -

V.- Aplicar las normas establecidas por las Unidades Administrativas competentes de la
Secretaria para la organizacién y control escolar en los planteles ubicados en el Distrito Federal
en donde se imparta Educacion Inicial, Especial y Basica, asi como también verificar su
cumplimiento en términos de la Ley General de Educacion;

VI.- Disefiar, programar y aplicar acciones encaminadas a la prevencién de emergencias escolares
y mantenerlas actualizadas;

VII.- Instrumentar mecanismos de supervision para verificar el cumplimiento de la normatividad
sobre emergencia escolar y actualizar permanentemente los sistemas de seguimiento e
informacioén en los planteles de la Secretaria ubicados en el Distrito Federal;

VIIl.- Programar y desarrollar, de conformidad con los lineamientos de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, campafias de difusion orientadas a la prevencion de
emergencias escolares en los planteles de la Secretaria ubicados en el Distrito Federal;

IX.- Establecer mecanismos de coordinacién con instituciones, organismos y agrupaciones para
la proteccion civil, con el fin de que éstos brinden a los directivos, docentes y alumnos asesoria,
orientacion, capacitacion y, en su caso, atencion en caso de desastres;

X.- Gestionar ante las autoridades competentes la adquisicion y dotacion de material de
primeros auxilios y equipo de seguridad a los planteles de Educacion Inicial, Especial, Basica y
Normal en el Distrito Federal, y

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

{ orlgen e cor: e sy

“En el Gltimo trimestre de 1997, la Direccién General de Operacion de Serwuos Educativos en el
Distrito Federal considerdé indispensable realizar un ejercicio de reestructuracién de sus funcnones
para que respondiera a las necesidades reales de la operacion de la Subsecretaria de §é=ﬁ"c‘ ds.
Educativos para el Distrito Federal. i

: Qgéno consectiencia de este proceso, la Direccion General de Operacién de Serwc1os—=Ee‘ucatwos»=w
& Distrito Federal transfiere a la Direccion General de Extensién Educativa | sratnbuc’lones?y
ignes relativas a la actuahzamon magisterial, emergencra escolar y lo relati o.a.,pnggramas_..._..
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"En sus orfgenes, la DGOSE en el Distrito Federal operaba la prestacion del servicio de Educacién
Preescolar, Primaria y Secundaria a través de tres direcciones de area. Al ver el impacto y la
complejidad de esto, contempld la necesidad de reubicar a éstas a nivel de Coordinacién Sectorial
(Direcciéon General Adjunta); también se registré un crecimiento en el nimero de jefaturas de
departamento; se crearon las Direcciones de Educacién Especial y la de Inicial, la de Incorporacion
de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, la Subdireccién de Educacién Basica. Desde 1997
hasta la fecha, se ha llevado a cabo una serie de movimientos organizacionales que mas adelante
se describirénlAcon mayor pre;is\fc’;\r}‘.‘m -

~Actualmente esta mtegrada o) 'por.

En este momento la Direccion General de Operauon de Servicios Educativos se encuentra de la
siguiente manera:

Direccién General de Operacion de Servicios Educativos
Subdireccion de Planeacion

Jefatura de Departamento de Planeacién y Programacion
Direccion de Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos
Subdireccion de Control, Operacién e Inspeccion de Escuelas Particulares
Jefatura de Departamento de Incorporacion

Jefatura de Departamento de Apoyo Juridico

Subdireccién de Soporte Operativo

Jefatura de Departamento de Materiales Educativos

Jefatura de Departamento de Coordinacién Institucional

Direccion de Bibliotecas y Lenguajes

Subdireccién de Bibliotecas

Jefatura de Departamento de Extensién Bibliotecaria

Subdireccion de Educacion Basica para Adultos

Jefatura de Departamento de Evaluacion del Servicio

Jefatura de Departamento de Certificacién

Jefatura de Departamento Técnico

Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar
Subdireccion de Integracion Programatica

Jefatura de Departamento de Planeacion y Programacion

Jefatura de Departamento de Control Escolar

Subdireccion de Apoyo Técnico Complementario

GUDOS %fatura de Departamento de Supervision

ST ?@tura de Departamento de Programas Complementanos y Talleres

i npefatura de Departamento de Evaluacion Pedagdgica RO 08 sDUCATIVOS
NERAUBEaBEEHRi@@)epartamento de Seguimiento Técnico Operativo
DIRECCION GE P RGANZACION

HUW\NOS Y o Y - —— NPT pTCR—. |
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~ Jefatura de Departamento de Apoyo Didactico
Subdireccién de Coordinacién
Direccion de Operacién de Educacion Inicial y Preescolar 1
Direccion de Operacion de Educacion Inicial y Preescolar 2
Direccion de Operacién de Educacion Inicial y Preescolar 3
Direccion de Operacion de Educacion Inicial y Preescolar 4
Direccion de Operacién de Educacién Inicial y Preescolar 5
Subdireccién de Administracién y Personal
Jefatura de Departamento de Personal
Jefatura de Departamento de Recursos Financieros
Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente
Jefatura de Departamento de Apoyo Juridico
Coordinacién Sectorial de Educacion Primaria
Subdireccién de Integracion Programatica
Jefatura de Departamento de Planeacién y Programacion
Jefatura de Departamento de Control Escolar
Jefatura de Departamento de Informatica
Subdireccion de Apoyo Técnico Complementario
Jefatura de Departamento de Supervision
Jefatura de Departamento de Eficiencia Terminal
Jefatura de Departamento de Atencion a la Demanda
Jefatura de Departamento de Participacion
Subdireccion para la Calidad Educativa
Jefatura de Departamento de Evaluacion Pedagogica
Subdireccién de Operacién
Jefatura de Departamento de Programas Complementarios
Jefatura de Departamento de Promocion de Salud y Cooperativas Escolares
Jefatura de Departamento de Apoyo a Internados y Escuelas de Participacion Social
Subdireccién de Coordinacion
Direccién de Operacion de Educacién Primaria 1
Direccion de Operacion de Educacion Primaria 2
Direccion de Operacion de Educacion Primaria 3
Direccion de Operacion de Educacion Primaria 4
Direccion de Operacion de Educacion Primaria 5
Subdireccion de Administracion y Personal

8Os 44 Jefatura de Departamento de Personal

ek atura de Departamento de Recursos Ftnanmeros

: .' %’*'*:Ji‘@-atura de Departamento del Servicio Profesional Docente
*‘% 'ﬁ”efatura de Departamento de Apoyo Juridico DIRECCION &

4 DE SERVICIOS

SEP. Coordlnacmn Sectorl Id Educaa nSecundarla

o tallets

DIRECCION GENERAL BE (¢
HUMANOS Y GREARZRCIGT
i::c,csém GENERAL ADJUHTA
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Subdireccion de Int‘égraéiﬂéh PfgéFamaftica‘

Jefatura de Departamento de Planeacién y Programacién

Jefatura de Departamento de Control Escolar

Jefatura de Departamento de Organizacion y Sistemas

Jefatura de Departamento de Soporte Técnico para la Gestién Escolar
Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario

Jefatura de Departamento de Proyectos Académicos

Jefatura de Departamento de Inclusién y Equidad

Jefatura de Departamento de Artes y de las Tecnologfas de la Informacién y la Comunicacién

Subdireccion para la Calidad Educativa

Jefatura de Departamento de Evaluacion Pedagégica
Jefatura de Departamento de Seguimiento Técnico Operativo
Subdireccién de Coordinacién

Subdireccién de Operacién

Jefatura de Departamento de Programas Complementarios
Jefatura de Departamento de Coordinacién de Jefes de Ensefianza
Direccién de Operacion Educacién Secundaria 1

Direccién de Operacién Educacién Secundaria 2

Direccién de Operacién Educacién Secundaria 3

Direccién de Operacién Educacién Secundaria 4

Direccién de Operacién Educacién Secundaria 5

Subdireccién de Administracién y Personal

Jefatura de Departamento de Personal

Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente
Direccion de Educacién Especial e Inclusiva

Subdireccion de Integracién Programatica

Jefatura de Departamento de Planeacién, Programacion y Evaluacién
Jefatura de Departamento de Control Escolar

Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario

Jefatura de Departamento de Vinculacién Académica
Subdireccién de Operacién

Coordinacién Regional de Operacién 1

Coordinacién Regional de Operacién 2

Coordinacién Regional de Operacién 3

GAIDOS Coordinac‘in Regional de Operacitn 4

oordinagion Regional de Operaciédn 5
Ny Aubdireccién de Administracién y Personal
: &fatura de Departamento de Personal

% % ST &Aefatura de Departamento de Recursos Financieros
et S Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

EDUI
AUTORIDAD |

En LA Clued
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Jefatura de [_3Epartament'6”dél Servicio Profesional Docente
Coordinacion Administrativa

Jefatura de Departamento de Personal

Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Las prlnapales modificaciones en la estructura orgamzacmnal en su historia han sido:

El 21 de julio de 1992, con base en el Acuerdo 161, la Secretaria de Educacién Publica inicié un
proceso de reestructuracion en el que se delegaron las facultades normativas a la Coordinacion
General de Educacion Basica y a la Coordinacién General de Servicios Educativos para el Distrito
Federal, la direccién y operaciéon de los planteles de Educacion Inicial, Basica, Especial y de
Formacion de Maestros ubicados en el Distrito Federal.

Con la publicacién del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica en el Diario Oficial
de la Federacion, el 26 de marzo de 1994, la Coordinacion General de Servicios Educativos para el
Distrito Federal adquiere el nivel de Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal,
quedando adscrita a esta Subsecretarfa la Direccién General de Operacion de Servicios Educativos
en el Distrito Federal.

A partir de esta reordenacion, la estructura de la Direccién General de Operacién de Servicios
Educativos en el Distrito Federal quedd integrada por las Direcciones de: Educacion Inicial,
Preescolar, Primaria, Secundaria, Especial y la Subdireccién de Educacion Basica para Adultos; asi
como las Direcciones de Carrera Magisterial, Emergencia Escolar, Enlace Normativo y Apoyo
Administrativo y de Actualizacion Magisterial.

La dinamica que ha presentado la operacién de los servicios educativos en el Distrito Federal,
desde la redistribucion de funciones de 1994, tuvo un impacto de orden sustantivo en la
estructura administrativa y en la organizacion de los servicios, por lo que, en el Ultimo trimestre
de 1997, se hizo indispensable realizar un ejercicio de regularizacion de estructuras y funciones
que respondiera a la realidad de los esquemas de operacién de la Subsecretaria de Servicios
Educativos para el Distrito Federal.

Como consecuencia de esta regularizacién, la Direccién General de Operacion de Servicios
Educativos en el Distrito Federal transfiere las atribuciones y funciones en materia de
actualizacién magisterial, emergencia escolar y lo relativo a programas espec\g{::\,l@s,,Er

complementanos a Ia DII’ECCIOH General de Extensuon Educatwa A5|mtsmo la Dlreccmg’

olar Primaria y Secundaria fueron reniveladas al nivel ]erarqwco superior d"eLt\obrca!néaa
‘SeRtorial (Direccion General Adjunta), respaldando de esta manera la responsabilidadde las:dreasopzrcion

D‘RECCWN GENERH— DE REC Sos Y E SERVICTOS EDUCKTIVOS
DIRECC!ON GENERAL ADJUNTA
rr AN Y DESARRON! T 13
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en la operacién de los servicios educativos de mayor magnitud en el Distrito Federal.

En julio de 1999, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Contraloria y
Desarrollo Administrativo autorizaron cambios de denominacion, reubicaciéon administrativa y
geografica, como respuesta a la solicitud de la Direccién General de Operaciéon de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, con el fin de fortalecer la organizacién y funcionamiento de las
areas que la integraban. Estos cambios fueron los siguientes:

Cambios de Nomenclatura

La Direccion de Proyectos Especificos cambié su nombre a Direccién de Incorporacion de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos; el Departamento de Asuntos Legales sustituydé su nombre
por el de Departamento de Apoyo Juridico; el Departamento de Recursos Humanos cambib,
ademas de su nombre, su ambito de competencia a Departamento de Recursos Materiales y
Servicios. El Departamento de Elaboracion de Materiales Pedagégicos cambio su nombre por el de
Departamento de Elaboraciéon de Documentos y Materiales Pedagdgicos; el Departamento de
Evaluacién cambib a Departamento de Evaluacion del Servicio; el Departamento de Operacion del
Servicio, por el de Departamento de Gestién Escolar; el Departamento de Recursos Materiales
cedidé su nombre al Departamento de Recursos Materiales y Servicios. Todos estos érganos,
adscritos a la Direccion de Educacion Inicial.

El Departamento de Recursos Materiales cambié su nombre a Departamento de Recursos
Materiales y Servicios; y el Area de Tramites, Incidencias y Remuneraciones cedidé su nombre al
Departamento de Personal, adscritos a la Coordinacién Sectorial-de Educacion Preescolar.

El Departamento de Operacién del Servicio cambid sunombre a Departamento de Gestion Escolar;
el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales se convierte en el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios; el Departamento de Recursos Humanos cambia su nombre a
Departamento de Personal. Todos estos érganos, adscritos a la Coordinacién Sectorial de
Educacion Primaria.

El Departamento Técnico Pedagdgico cambia su nombre a Departamento de Apoyo Técnico; el
Departamento de Actualizacién y Adaptacion cambié su nombre por el de Departamento de
Actualizacion y Capacitacién; el Departamento de Coordinacion de Proyectos cede su nombre al
Departamento de Programas Extraescolares; el Departamento de Expresion y Apreciacion
Artistica cambidé su nombre por el de Departamento de Educacion Tecnologica y Artistica; el
Departamento de Recursos Humanos cambidé su nombre a Departamento de Persona gstos
movimientos se realizaron en la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria.

Racion, Programacion y Evaluacién; el Departamento de Evaluacion modifica su nomﬁre a
ento de Control Escolar; el Departamento de Operacion de Sefvicios cambla‘ a
ento de Gestion de Servicios; el Departamento de Recursos Materlalgs S@—@Gﬂ\ﬂ&l"&ﬂ"&ﬂ:m 3
ento de Recursos Materiales y Servicios. uck
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DIRECCION (;Ehﬂﬁlﬁﬁgﬁ%g% de 2005 se publica en el Diario Oficial de la Federaci6n el Mamfil“ﬁ'éﬁ“é’r‘a?‘d‘éj '
HUMANOS Y OR!

DIRECCH

NE QRGANIZACION Y DESARRGU.O

+ Cambio de denominacién y de reubicacion geografica

En la Coordinacion Sectorial de Educacion Preescolar, las Coordinaciones 1, 2, 3, 4 y 5 cambian de
nomenclatura a Coordinacion de Educacion Preescolar, y su reubicacidn consiste en el Ambito de
competencia geografico de cada una de éstas; los Departamentos de Administracién que
dependian de las Coordinaciones de Educacién Preescolar cambian a Departamento de Gestién
Escolar (5), adscritos a cada una de las Coordinaciones de Educacién Preescolar.

Los Departamentos Regionales de Operacion en el DF adscritos a la Subdireccién de Operacién de
la Direccién de Educacion Especial cambian de nombre a Coordinacién Regional de Operacién en

el Distrito Federal (6).
¢« Cambios de denominacion y reubicacién

El Departamento de Apoyo Juridico, adscrito a la Subdireccién de Coordinacion de la Direccion de
Educacién Inicial, cambia de nomenclatura y se reubica como Departamento de Informatica, el
cual se adscribe a la Subdireccion de Integracion Programatica. El Departamento Normativo,
adscrito a la Coordinacién Sectorial de Educacion Primaria cambia de nombre a Departamento de
Apoyo Juridico y se adscribe a la Subdireccién de Administracién y Personal de la Coordinacién
Sectorial de Educacion Primaria.

El Departamento de Operacion del Servicio, adscrito a la Subdireccién de Operacién de la
Coordinacién Sectorial de Educaciéon Secundaria, cambia de nombre a Departamento de
Evaluacién del Servicio y se reubica en la Subdireccién de Integracién Programatica; el
Departamento de Validacion de Movimientos de Personal adscrito a la Subdireccién de
Administracion y Personal cambia de denominacion a Departamento de Gestién Escolar y se
adscribe a la Subdireccion de Operacién; el Departamento de Seguimiento Normativo adscrito a
la Subdireccion de Coordinacién se convierte en el Departamento de Organizacién y Sistemas y
se adscribe a la Subdireccion de Informatica; el Departamento de Desarrollo de Personal adscrito
a la Subdireccién de Administracién y Personal cambia su denominacién a Departamento de
Coordinacion de Jefaturas de Ensefianza y se ubica en la Subdireccién de Operacién; por tltimo, el
Departamento de Proyectos, adscrito a la Subdireccion de Coordinacion, cambia su nombre a
Departamento de Procesos y se reubica en la Subdireccién de Informatica. Todos ellos
dependientes de la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria.

El Departamento de Servicio Escolar, adscrito a la Subdireccion de Operacidén, cambia de
nomenclatura a Departamento de Carrera Magisterial y se reubica en la Subdlrecggg de
Administracion y Personal de la Direccion de Educacién Especial. 5 %

aC|0n el Decreto por el que se crea Ia Administracién Federal de Servicios Educatlxqs erl nel
é’:Federal como un érgano admlmstratlvo desconcentrado de la Secret ?la de Egugamon
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6F§anizaéi6n'dé la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en el que
se observa que la Operacién de Servicios Educativos en el Distrito Federal cambia su denominacién
a Direccion General de Operacién de Servicios Educativos.

Cancelacion

La Subdireccién de Telesecundarias, con sus dos departamentos, de Operacion y de Apoyo
Técnico, y el de Evaluacion del Servicio, Supervision y el de Servicios Educativos.

Cambios de Denominacion

La Subdireccién de Secundarias Técnicas en el Distrito Federal cambia a Subdireccion de
Evaluacion Educativa; y el Departamento de Control Escolar, a Departamento de Analisis e
Informacién Educativa.

En el ejercicio fiscal 2010 y con el fin de dar respuesta a las medidas de racionalidad, austeridad y
ahorro en el gasto de servicios personales implementadas durante el presente ejercicio fiscal en
las entidades y dependencias de la Administracién Plblica Federal y el Programa Nacional de
Reduccién de Gasto Publico, la Direccion General llevé a cabo la cancelacién en un primer
momento de dos plazas de mando correspondientes al Subdireccion de Coordinacion adscrito a la
Direccién de Educacion Inicial y al Subdireccion de Coordinacion con dependencia directa del
Direccion de Educacion Especial, cuya vigencia fue 16 de marzo de 2010; en un segundo momento,
procedid a la cancelacion de cuatro plazas de mando que a continuacién se describen: Direccion
Operativa N°5, Direccién Operativa N°7 y el Departamento de Apoyo Juridico de la Coordinacién
Sectorial de Educacién Secundaria, asi como el Departamento de Integraciéon Programatica
Presupuestal adscrito a la Coordinacién Administrativa de la Direccién General, con vigencia 16
de octubre de 2010.

En 2011 llevd a cabo cuatro movimientos organizacionales, que consistieron en la cancelacion de
cuatro plazas de mando que a continuacién se describen: Departamento de Personal,
Departamento de Gestién Escolar, la Subdireccion de Operacion y la Direccion de Educacion Inicial,
los tres primeros adscritos a esta ultima, con vigencia primero de diciembre de 2011.

Como consecuencia de los Gltimos movimientos, quedaron con dependencia directa del Titular de
la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos la Subdirecciéon de Integracion
Programéatica con sus tres departamentos; la Subdireccién de Administracion y Personal con tres
departamentos, y la Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario con cuatro departamentos.

k=l
@
i’

En el ejercicio fiscal 2012 se llevd a cabo con vigencia 16 de noviembre los _%.iglfiierltesil

B

dsﬂgneadén y Programacion, de Informatica, Juridico y de Supervision. También se dio.el.cambio..—
sdedfmatdle mando del Departamento de Control Escolar, quedando adscrito a la Subdireceion-de
y %nico Complementario. N SEL i
) } SEC
Bt nisma vigencia se realizo el cambio de grupo y nivel, asi como de denomindéién

§ 5 .y AD EDUCK

B pitstos de Coordinador de Educacion Preescolar a Director de Operacién™d
Inicial y Preescolar (5).
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En 2018 la Direccién General de Operacion de Servicios Educativos realiza una serie de
movimientos organizacionales a su estructura a fin de alinear ésta con las reformas
constitucionales, federales y locales que afectan a la Ciudad de México, como es el caso de la
Reforma Educativa, el cambio de denominacién de la Ciudad de México y la creacion de la
Constitucion de la Entidad Federativa.

A continuacién, se describen los cambios:

La Subdireccién de Administracion y Personal que se encontraba adscrita a la Direccién General
de Operacién de Servicios Educativos cambia de denominacion a Subdireccion de Planeacion; la
Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios cambia de denominaciéon a Jefatura
de Departamento de Planeacion y Programacion cuya adscripcion sera de la Subdireccién de
Planeacion; la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros que dependia de la subdireccién
de referencia se convierte en la Jefatura de Departamento de Personal con dependencia directa
de la Coordinacion Administrativa; la Subdireccion de Apoyo Técnico Complementario cambia a
Subdireccion para la Calidad Educativa y se adscribe " a la Coordinacidén Sectorial de Educacién
Inicial y Preescolar con sus tres jefaturas de departamento; la Jefatura de Departamento de
Elaboracion de Documentos y Materiales Pedagdgicos, cambia a Jefatura de Departamento
Técnico Operativo; la Jefatura de Departamento de Investigaciéon Educativa y Enlace
Interinstitucional cambia a Jefatura de Departamento de Evaluacion Pedagogica; la Jefatura de
Departamento de Operacién para la Capacitacion y Actualizacién cambia a Jefatura de
Departamento de Apoyo Didactico, mismas que quedan adscritas a la Subdireccién para la Calidad
Educativa.

La Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar cambia a Coordinacién Sectorial de Educacién
Inicial y Preescolar; las Direcciones de Educacién Inicial y Preescolar cambian a Direccién de
Operacién de Educacién Inicial y Preescolar (5); la Jefatura de Departamento de Carrera
Magisterial cambia a Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente; y la Jefatura de
Departamento de los Centros de Apoyo Psicopedagogico de Educacion Preescolar cambia a
Jefatura de Departamento de Inclusion y Calidad.

Al interior de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria la Subdireccién Técnica cambia a
Subdireccion de Apoyo Técnico Complementario; la Jefatura de Departamento de Rendimiento
Escolar cambia a Jefatura de Departamento de Participacion; la Jefatura de Departamento de
Actualizacién del Magisterio cambia a Jefatura de Departamento de Evaluacion Pedagdgica y
cambia de linea de mando a la Subdireccion para la Calidad Educativa; la Jefatura de
Departamento de Cooperativas Escolares y Promocion Cultural cambia a Jefatura,, de
Departamento de Promocién de Salud y Cooperatlvas Escolares con adscnpcmn ala Sub‘direccf&p

NJJ‘l(%fatura de Departamento de Programas Complementarios; la Jefatura de Depa_[c_aﬂ"l

K tados de Escuelas de Participacion Social cambia a Jefatura de Departamento de quyo a
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En la Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria la Subdireccion de Integracion Programatica
cambia a Subdireccién de Planeacion y se adscribe directamente a la Direccion General de
Operacion de Servicios Educativos; la Jefatura de Departamento de Procesos cambia a Jefatura
de Departamento de Soporte Técnico para la Gestién Escolar la cual se adscribe a la Subdireccion
de Integracién Programatica al igual que la Jefatura de Departamento de Planeacion y
Programacion y la Jefatura de Departamento de Control Escolar. La Jefatura de Departamento de
Gestion Escolar cambia a Jefatura de Departamento de Programas Complementarios y la Jefatura
de Departamento de Coordinacion de Jefes de Ensefanza tiene dependencia directa a la
Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario; la Subdireccion de Evaluacion Educativa se
convierte en la Subdireccion de Coordinacion; la Jefatura de Departamento de Analisis e
Informacién Educativa cambia a Jefatura de Departamento de Evaluacién Pedagogica y se
adscribe directamente a la Subdireccion para la Calidad Educativa.

Las Direcciones Operativas cambian a Direcciones Operativas de Educacién Secundaria (5); la
Jefatura de Departamento de Carrera Magisterial cambia a Jefatura de Departamento de Servicio
Profesional Docente; la Jefatura de Departamento de Proyectos Académico cambia a Jefatura de
Departamento Técnico Pedagdgico; la Jefatura de Departamento de Actualizacion y Capacitacién
cambia a Jefatura de Departamento Técnico Operativo con adscripcion a la Subdireccion para la
Calidad Educativa; la Jefatura de Departamento de Programas Extraescolares cambia a Jefatura
de Departamento de Inclusion y Equidad; la Jefatura de Departamento de Educaciéon Tecnoldgica
y Artistica cambia a Jefatura de Departamento de Artes y de las TIC y la Subdirecciéon de
Informatica pasa a ser la Subdireccién para la Calidad Educativa.

La Direccién de Educacién Especial se convierte en la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva;
la Jefatura de Departamento de Relaciones Interinstitucionales cambia a Jefatura de
Departamento de Vinculacién Académica y se adscribe a la Subdireccion de Apoyo Técnico
Complementario; la Jefatura de Departamento de Carrera Magisterial cambia a Jefatura de
Departamento de Servicio Profesional Docente y las Coordinaciones Regionales de Operacion (5)
se les agrega numero para su mejor ubicacion.

Por Gltimo y ante la necesidad de impulsar la calidad educativa por medio programas y proyectos
gue coadyuven a la asistencia técnica a las escuelas, al apoyo requerido por las figuras educativas
que se encuentran en procesos de formacion continua, evaluacion, actualizaciéon y desarrollo
profesional, asi como al brindado a los Consejos Técnicos Escolares; la Direccidon General de
Operacion de Servicios Educativos transfiere a la Direccion General de Innovacién y
Fortalecimiento Académico la Direccién de Actualizacién y Centros de Maestros con sus tres
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3. MISION Y OBIETIVOS

Mision

Garantizar que la operacion de los servicios educativos que se proporcionan en las Escuelas de

Educacién Basica en las 15 Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México se oriente hacia el
logro de aprendizajes de los alumnos, con especial atencién a la poblacion vulnerable, la
participacion activa de padres de familia y en apego a la normatividad.

Objetivo General

'Organlzar operar y supervisar los servicios de Educacién Inicial, Basica, Especna[ y ‘de Adultos

establecidos en el &mbito de competencia de la Ciudad de México, con el propésito de atender la
demanda educativa, de conformidad con las disposiciones legales, normas pedagoégicas y
lineamientos técnicos y administrativos establecidos.

DIRECCION 6

HUMANOS Y O
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

guIDOS mra la mejor!a de los servicios educativos.

Objetivos Especificos

1. Mejorar los resultados educativos, con base en la transformacién de la practica pedagogica.

2. Activar la funcién técnico-pedagdgica del supervisor -0 equivalente- para que acompane y
asesore el trabajo docente, de acuerdo con las necesidades de los alumnos.

3. Mejorar la calidad y ampliar la cobertura de los servicios educativos para poblacién
vulnerable.

4. Promover una formacién integral de los alumnos que les permita adquirir las competencias
necesarias para enfrentar diversas situaciones de su vida cotidiana.

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

6. Impulsar que la gestion escolar e institucional centre su interés en la escuela y en el
aprendizaje de los alumnos.

7. Fortalecer la formacién profesional de docentes, directivos y personal técnico pedagogico,
la cual permita la operacién de los programas y la atencion a las necesidades de ap{\en'dmg]e
de los alumnos.

8. Gestionary garantizar la aplicacién adecuada de recursos humanos, materiales y

SEP.
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MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:

7
0-‘0

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo Tercero y Trigésimo Primero.
DOF 05-02-1917, y reformas posteriores.

Leyes
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3EPR 2002 y reformas posteriores, en correlacién con lo dispuesto, en materia de arcfuvo“én‘jé‘r“

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. DOF 29-12-1976, y reformas posteriores.

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

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

posteriores.

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

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

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

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

reformas posteriores.

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. DOF 29-05-2000, y

reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. DOF 13-03-

2002, y reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. DOF 11-06-

2002, 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 Publica Federal. DOF 10-04-2003,

y reformas posteriores.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30-03-2006, y reformas

posteriores.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. DOF 31-

03-2007, y reformas posteriores.

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa. DOF 01-02-2008, y reformas posteriores.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. DOF 24-07-2008. ,ﬂc;-“_“:“iq’*n

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. DOF 07-06-2013 y reformas posteriores.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion. DOF 11-09-2013 vy rét

posteriores. —
General del Servicio Profesional Docente. DOF 11-09-2013 y reformas pPst,ertorqs‘ oD

eneral para la Proteccnon de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescenues DOE 534“1‘2-
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segundo parrafo Transitorio Segundo del Decreto por el que se abroga la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental y se expide la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicado en el DOF 09-05-2016.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion. DOF 18-07-2016.

% Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018. DOF 15-11-2017.

Reglamentos
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Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica. DOF 29-01-1946, en vigor a partir del 13-02-1946.

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

Reglamento de Prestaciones Econdémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado. DOF 28-06-1988, y reformas posteriores
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 11-06-2003.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica. DOF 21-01-2005, y reformas
posteriores.

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
DOF 06-09-2007.

Decretos

Decreto por el que se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica.
DOF 21-01-2005.

Decreto en el que se publica el Manual General de Organizacion de la Administracién Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal. DOF 23-08-2005, Gltima reforma DOF 15-08-
2007.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. DOF 20-05-2013.
Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un érgano administrativo desconcentrado de
la Secretaria de Educacion Publica, publicado el 21 de enero de 2005. DOF 23- 10—.2017
Decreto por el que se establece el Calendario Oficial Escolar. Vigencia anual. 2
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion. Vigencia anual.
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ingreso y del gasto publico de las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica
Federal, constituyen el archivo contable gubernamental, que debera guardarse, conservarse
y custodiarse. DOF 12-11-1982.

Acuerdo nlimero 145, por el que se aprueba el Modelo Pedagogico de Educacién Primaria para
Adultos. DOF 03-11-1988. ‘

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

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

Acuerdo nimero 181, por el que se establecen el Plan y los Programas de Estudio para la
Educacion Primaria. DOF 27-08-1993.

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 que determina las normas por las cuales se deberd llevar a cabo la asignacion de
becas a los alumnos de instituciones particulares de Educacién Primaria y Secundaria que
cuentan con autorizacion de estudios, asi como a la Educacién Inicial, Preescolar y Especial
que cuentan con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgados por la SEP. DOF
14-07-1995.

Acuerdo nGmero 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 autorizacion de estudios, asi como las de Educacién Inicial, Preescolar y
Especial que cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgados por la
Secretaria de Educacion Publica. DOF 14-07-1995.

Acuerdo nimero 209, mediante el cual se reforma y adiciona el diverso nimero 181 por el
que se establecen el Plany los Programas de Estudios para la Educacién Primaria. DOF 13-03-
1996.

Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracién Plblica Federal de la Clave Unica de
Registro de Poblacién. DOF 23-10-1996.

Acuerdo por el que se determinan los Servidores Plblicos que deberan presentar Declaracion
de Situacién Patrimonial, en adicion a lo que se sefalan en la Ley de la Materia. DOF 04-04-
1997.

Acuerdo nimero 243, por el que se establecen las Bases Generales de Autorizacion y
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. DOF 27-05-1998. & f‘fmnw&“ .,
Acuerdo nimero 254, por el que se establecen los Tramites y Procedimientos rel@ onadose",
con la autorizacion para impartir Educacién Primaria. DOF 26-03-1999. 3

Acuerdo nimero 255, por el que se establecen los Tramites y Procedlmlentos-semgjonadesﬁ—
‘3“‘5050@2 la AUtOﬂZ‘CIOD para impartir Educacion Secundaria. DOF 13-04-1999. CLD

B M

'rdo nimero 260, por el que se establecen los lineamientos para la cmnstltgodn ;L_el
% tbranamlento del Consejo Nacional de Participacién Social en la Educaqon DO
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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 certificacion 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 Administracién Plblica Federal, para la recepcion de
promociones que formulen los Particulares en los procedimientos administrativos a través de
medios de comunicacion electronica, asi como para las notificaciones, citatorios,
emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones
administrativas definitivas que se emitan por esa misma via. DOF 17-01-2002.

Acuerdo que establecen las Normas que determinan como obligatoria la presentacion de las
Declaraciones de Situacién Patrimonial de los Servidores Plblicos a través de medios de
comunicacién electrénica. DOF 19-04-2002.

Acuerdo numero 357, por el que se establecen los requisitos y procedimientos relacionados
con la Autorizacién para impartir Educacion Preescolar. DOF 03-06-2005.

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

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

Acuerdo nimero 538 por el que se abrogan diversas disposiciones administrativas de la
Secretaria de Educacién Publica, DOF 27-07-2010.

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

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

Otros
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Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal. DOF23-08-2005, y reformas posteriores.

Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales DOF. 17-06-2016

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

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

Programa Nacional de Fortalecimiento de la Educacién Especial y de la IntegraCIon Educativa.
DOF septiembre de 2002

Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados Unidos de Amerfca :
suscrito el 25 de noviembre de ZOO?M%EI 15de septlembre de 2063+

& g [ R
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Pl £ 3
Atribuciones: No aplica , SR
Facultades: No aplica et
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: kgpue Ias instituciones incorporadas por la Autoridad Educativa Federal @n»{a :
Q:% que impartan educacion inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la mdigena—

Funciones:

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la operacion de los servicios de educacion
inicial, basica en todas sus modalidades, incluyendo la indigena, y especial en el ambito de la
Ciudad de México, excepto en la Demarcacion Territorial Iztapalapa y en Educacion
Secundaria Técnica, de conformidad con las disposiciones legales, normas pedagogicas,
métodos educativos y materiales didacticos, asi como con los lineamientos técnicos y
administrativos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica, la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México y demas autoridades educativas competentes.
Dirigir, en el ambito de su competencia, |a realizacion de estudios que tengan por objeto medir
los resultados obtenidos en la aplicacion de normas, planes y programas de estudio;
materiales didacticos e instrumentos para la evaluacion de los aprendizajes clave, asi como la
realizacién de programas de evaluacion de la calidad con que se presten los servicios de
educacion inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, en
coordinacién con las areas competentes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.
Coordinar la colaboracion del personal docente y directivo en la promocion y fomento de la
participacion social de madres y padres de familia, asi como de la comunidad en general en las
escuelas de educacién inicial, basica en todas sus modalidades, - incluyendo la indigena- y
especial, en el &mbito de su competencia.
Aplicar las normas establecidas por las areas competentes de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México en materia de administracién y control escolar en las escuelas donde
se imparta educacién inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y
especial en el ambito de su competencia, asi como verificar su cumplimiento en términos de
la Ley General de Educacion.
Operar el Programa de Proteccion Civil y Emergencia Escolar, de conformidad con las normas
y lineamientos establecidos, asi como desarrollar campafas de difusion orientadas al
cumplimiento de los propositos de dicho programa en las escuelas publicas y particulares que
impartan educacion inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- vy
especial, en el ambito de su competencia.
Aplicar en el ambito de su competencia, mecanismos de supervision para verificar el
cumplimiento de la normatividad sobre proteccion civil y emergencia escolar, _aSI como la
permanente actualizacién de los sistemas de seguimiento e informacién q"u‘é open{en las
escuelas de educacion inicial y basica en todas sus modalidades, ﬂlncluyencﬁo' fa mdugena— y
especial, en dicha materia.
Estudiar y resolver las solicitudes de Autorizacién o de Reconocimiento de-Validez Qéreai-de
Estudios, segln sea el caso, que presenten los particulares para lm?artlr edﬂtB:ClO‘ﬂ inicial,
sica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especng] _enme,Lbé"b—tom.dg.ﬁu";
petenma Pl
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especial en el &mbito de su competencia, cumplan con las disposiciones legales aplicables y,
en su caso, substanciar los procedimientos e imponer las sanciones que correspondan.

9. Substanciar los procedimientos y emitir las resoluciones que revoquen o retiren Autorizacion
o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para las escuelas particulares de educacion
inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, en el ambito de
su competencia y en los términos que establezca la normatividad vigente.

10. Establecer mecanismos de coordinacién con la Direccion General de Innovacién vy
Fortalecimiento Académico, para la implementacion de las estrategias, programas y acciones
que determine el Organo Desconcentrado, para el mejoramiento de la calidad de la educacién
inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, en el ambito de
su competencia, asi como la mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje.

11. Participar con las areas competentes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, en la ejecucién de los procesos de planeacion, programacion y evaluacién educativas,
de administracién y control escolar, asi como en el seguimiento y control de las metas
educativas establecidas por el Organo Desconcentrado.

12. Coordinar conjuntamente con la Direccién General de Planeacién, Programacion y Evaluacion
Educativa y la Direccién General de Administracion, la operacién del Sistema Integral de
Informacién Escolar en WEB (SIIEWEB), en las escuelas publicas y particulares de educacion
inicial, basica en todas sus modalidades, incluyendo la indigena, y especial, en el ambito de sus
respectivas competencias.

13. Dirigir la prestacién del servicio de la red de bibliotecas plblicas que tiene bajo su
responsabilidad la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

14. Vigilar en coordinacién con la Direccién General de Administracién y en su ambito de
competencia, la aplicacion de los criterios, términos y condiciones que establece la Ley
General del Servicio Profesional Docente y demas disposiciones que deriven de ella, para los
procesos de ingreso, promocion, reconocimiento y permanencia de las figuras educativas en
servicio. ‘

15. Fortalecer la autonomia de gestidn en las escuelas de educacion inicial, basica en todas sus
modalidades, incluyendo la indigena, y especial, en el ambito de su competencia, mediante la
implementacion de estrategias y acciones derivadas de la Reforma Educativa.

16. Implementar en coordinacién con la Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento
Académico, las estrategias, acciones y programas para la formacion, actualizacion,
capacitacién y superacion profesional de las figuras educativas de educacion m:aaimb’a&ca en
todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, en el ambito de su crzrmpetencaa Y
en el marco del Servicio Profesional Docente.

17. Proponer al Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, la ceiebraaon

GNIDOS ,de convenios de colaboracién con instancias plblicas y privadas, afines a Ia razori de : ser r del
SRaOtgano Desconcentrado y, en su caso, apoyar al desarrollo de los mismos ‘
T2 gnover y dlnglr entre las escuelas de educacmn inicial, basnca en todas m‘moﬁal'a“é“a"é"é
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

pedagogico, didactico, liderazgo académico y autonomia curricular, con el fin de coadyuvar a
la generacion de ambientes de aprendizaje.

Dirigir, coordinar y apoyar las acciones que fortalezcan el desarrollo de habilidades del
pensamiento légico- matematico, de lectura y escritura, asi como la promocién e interés por
las ciencias, la formacion civica y ética, el desarrollo fisico y las habilidades digitales en el
educando, con el propdsito de asegurar su formacién integral.

Promover y fomentar en los planteles de su competencia, ambientes de convivencia que
faciliten el desarrollo de los procesos de ensefianza y de aprendizaje, con el propoésito de
minimizar la presencia de factores de riesgo que puedan dificultar la formacion integral del
educando.

Dirigir las acciones correspondientes a la ejecucién de los protocolos de prevencion vy
actuaciéon de abuso sexual infantil, acoso escolar y maltrato, a fin de salvaguardar la
integridad del alumnado vy vigilar el cumplimiento de las recomendaciones que formule la
Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos y la ejecucién de acciones que determina la
normatividad vigente aplicable en la materia.

Implementar la estrategia de organizacion, desarrollo y evaluacion de los Consejos Técnicos
Escolares en el ambito de su competencia, a fin de consolidarlos como espacios de formacién
y aprendizaje entre pares, de autoevaluacién y evaluacion escolar, potenciando asi la
construccion de una escuela con autonomia de gestion, en el marco de la Reforma Educativa,
en atencién a lo establecido por la Secretaria de Educacién Plblica y atendiendo a sus
condiciones propias de operacion de los servicios educativos.

Administrar y verificar el ejercicio y comprobacién oportunos de los recursos materiales y
financieros de los programas sujetos a reglas de operacién y a las estrategias de apoyo a la
funcion educativa, implementadas por el Organo Desconcentrado de acuerdo a la
normatividad aplicable, con el fin de fortalecer la transparencia en el uso de los mismos.
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 la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la
capacitacion del personal y la prestacion de servicios generales de la Direccién General, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por el Titular de la Autoridad
Educativa Federal y la Direccién General de Administracion. Sy,
Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Direcciéf' eneral en
los términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generales de T"_ba]o de la
Se,cretana prewo dlctamen de la Coordmac:on de Asuntos JUI‘IdICOS y Transparenua e
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

1. Autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para Impartir Educacion
Basica, Inicial y Especial en la Ciudad de México

2. Revocacidn a peticién de parte, de la autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios para impartir educacién basica, inicial y especial en la Ciudad de México

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

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

5. Modificacién del acuerdo de autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
de educacién bésica, inicial y especial en la Ciudad de México. Modalidad: Cambio de
titular.
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7. DESCRIPCION

DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Direccion General de Operacion de Servicios Educativos

Obijetivo General
del Puesto

Prestar los servicios de Educacion Inicial, Basica -en todas sus
modalidades, incluyendo la Indigena- y Especial, en el ambito de su
competencia, de conformidad con las disposiciones legales, normas
pedagdgicas, métodos educativos y materiales didacticos, asi como en
los lineamientos técnicos y administrativos establecidos, acorde con los
criterios del modelo de direccién por calidad.

HUMANCS Y

FRAL
oasmtmczw

GENERAL ADJUNTA
DIRECCION B GARROLLO

Funciones

1. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la operacion de los
servicios de educacion inicial, basica en todas sus modalidades,
incluyendo laindigena, y especial en el ambito de la Ciudad de México,
excepto en la Demarcacion Territorial Iztapalapa y en Educacion
Secundaria Técnica, de conformidad con las disposiciones legales,
normas pedagogicas, métodos educativos y materiales didacticos,
asi como con los lineamientos técnicos y administrativos
establecidos por la Secretaria de Educacién Pablica, la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México y demas autoridades
educativas competentes.

2. Dirigir, en el Ambito de su competencia, la realizacion de estudios que
tengan por objeto medir los resultados obtenidos en la aplicacion de
normas, planes y programas de estudio; materiales didacticos e
instrumentos para la evaluacion de los aprendizajes clave, asi como
la realizacién de programas de evaluacién de la calidad con que se
presten los servicios de educacién inicial, basica en todas sus
modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, en coordinaciéon con
las areas competentes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México.

3. Coordinar la colaboracién del personal docente y directivo en la
promocién y fomento de la participacion social de madres y pqg‘r,tgg

de familia, asi como de la comunidad en general en las escufélas de
educacion inicial, basica en todas sus modalidades, - mcluyend_o la H

indigena- y especial, en el ambito de su competencia. R
4. Aplicar las normas establecidas por las areas competeT*ffes~de Fa-‘
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Mexlcogepfmatenad@

administracion y control escolar en las escuelas dor?de—sae-imparta-

educacién inicial, basica en todas sus modalidades, umcluyendéwi‘a
UTCRIDAD ED

indigena- y especial en el ambito de su competenuah ~g‘m
verificar su cumplimiento en términos de la Ley GeneraPd&Educacio

ERV uu_~.4

UQALLIVLS
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DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

5. Operar el Programa de Proteccion Civil y Emergencia Escolar, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos, asi como
desarrollar campafias de difusion orientadas al cumplimiento de los
propdsitos de dicho programa en las escuelas publicas y particulares
que impartan educacién inicial, basica en todas sus modalidades, -
incluyendo la indigena- y especial, en el ambito de su competencia.

6. Aplicar en el &mbito de su competencia, mecanismos de supervision
para verificar el cumplimiento de la normatividad sobre proteccion
civil y emergencia escolar, asi como la permanente actualizacién de
los sistemas de seguimiento e informacion que operen las escuelas
de educacién inicial y basica en todas sus modalidades, -incluyendo
la indigena- y especial, en dicha materia.

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

8. Vigilar, en términos de la Ley General de Educacion y de las demas
disposiciones aplicables, que las instituciones incorporadas por la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México que impartan
educacién inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la
indigena- y especial en el &ambito de su competencia, cumplan con las
disposiciones legales aplicables y, en su caso, substanciar los
procedimientos e imponer las sanciones que correspondan.

9. Substanciar los procedimientos y emitir las resoluciones que
revoquen o retiren Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios para las escuelas particulares de educacion inicial, basica
en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, en el
ambito de su competencia y en los términos que establezca la
normatividad vigente.

10. Establecer mecanismos de coordinacién con la Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico, para la mplementaeran de
las estrategias, programas y acciones que determine éﬁ Organo
Desconcentrado, para el mejoramiento de la calidad de Iaﬁ,re.q_u_cacm__n
inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- 'y
especial, en el ambito de su competencia, asi como la mejora

i 5 . w st (8 B
continua del proceso ensenfanza-aprendizaje. P O 4 %
. e ’ i1,
£ 11. Participar con las areas competentes de la AutEorrd'a'd"E
‘[“‘ECCJ"" OFMERAL DF RECURSOS Federal en la Ciudad de México, en Ia e1ecur:|on de |os BFOC ok

ARDS OREANIZAD {)M
BKPECCIQN GENERAL ADJUNTA

D% ORAANTARIAN Y DERARROLLG y control escoiar asi como en el seguimiento y con?r’olpd

educativas establecidas por el Organo Desconcentrado.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar conjuntamente con la Direccién General de Planeacion,
Programacion y Evaluacién Educativa y la Direccion General de
Administracién, la operacién del Sistema Integral de Informacion
Escolar en WEB (SIIEWEB), en las escuelas publicas y particulares de
educacion inicial, basica en todas sus modalidades, incluyendo la
indigena, y especial, en el &ambito de sus respectivas competencias.
Dirigir la prestacion del servicio de la red de bibliotecas publicas que
tiene bajo su responsabilidad la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

Vigilar en coordinacién con la Direccion General de Administracion y
en su ambito de competencia, la aplicacion de los criterios, términos
y condiciones que establece la Ley General del Servicio Profesional
Docente y demas disposiciones que deriven de ella, para los procesos
de ingreso, promocién, reconocimiento y permanencia de las figuras
educativas en servicio.

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

Implementar en coordinacién con la Direccién General de Innovacion
y Fortalecimiento Académico, las estrategias, acciones y programas
para la formacién, actualizacién, capacitacién y superacion
profesional de las figuras educativas de educacién inicial, bsica en
todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, en el
ambito de su competencia y en el marco del Servicio Profesional
Docente. ‘

Proponer al Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, la celebracién de convenios de colaboracién con instancias
plblicas y privadas, afines a la razén de ser del Organo
Desconcentrado y, en su caso, apoyar al desarrollo de los mismos.
Promover y dirigir entre las escuelas de educacion inicial, b‘g“gggé en
todas sus modalidades, incluyendo la indigena, y espe,_é'al en el
ambito de su competencia, la implementacion vy uso de Iqé
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién en el desarrollo de
los procesos de actualizacion, capacitacion y formaciéitontinua“de™
las figuras educativas; en el campo de lo pedag@gico, didactico,
liderazgo académico y autonomia curricular, con el ’Fiﬁ-dege;a‘_j_m;a;h
a la generacion de ambientes de aprendizaje. )
Dirigir, coordinar y apoyar las acciones que fortalezédn el
de habilidades del pensamiento logico- matematied, de: lectur:

'DE b..‘uu. U EDUTALIYOS

escritura, asi como la promocioén e interés por las ciencias, la
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

formacion civica y ética, el desarrollo fisico y las habilidades digitales
en el educando, con el propdsito de asegurar su formacion integral.
Promover y fomentar en los planteles de su competencia, ambientes
de convivencia que faciliten el desarrollo de los procesos de
ensefanza y de aprendizaje, con el propésito de minimizar la
presencia de factores de riesgo que puedan dificultar la formacion
integral del educando.

Dirigir las acciones correspondientes a la ejecucion de los protocolos
de prevencidn y actuaciéon de abuso sexual infantil, acoso escolar y
maltrato, a fin de salvaguardar la integridad del alumnado y vigilar el
cumplimiento de las recomendaciones que formule la Comision
Nacional de los Derechos Humanos y la ejecucién de acciones que
determina la normatividad vigente aplicable en la materia.
Implementar la estrategia de organizacion, desarrollo y evaluacion de
los Consejos Técnicos Escolares en el ambito de su competencia, a
fin de consolidarlos como espacios de formacién y aprendizaje entre
pares, de autoevaluacion y evaluacion escolar, potenciando asi la
construccién de una escuela con autonomia de gestion, en el marco
de la Reforma Educativa, en atencion a lo establecido por la
Secretaria de Educacién Plblica y atendiendo a sus condiciones
propias de operacion de los servicios educativos.

Administrar y verificar el ejercicio y comprobacién oportunos de los
recursos materiales y financieros de los programas sujetos a reglas
de operacién y a las estrategias de apoyo a la funcién educativa,
implementadas por el Organo Desconcentrado de acuerdo a la
normatividad aplicable, con el fin de fortalecer la transparencia en el
uso de los mismos.

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 la administracion de los recursos financieros, hurx?énos ”‘v,,
materiales, asi como la capacitacion del personal y la presi:aaon de
servicios generales de la Direccién General, de conformidad con las’

normas y lineamientos establecidos por el Titular de la=Autoridad-|

-

aded =L

Educativa Federal y la Direccién General de Admmls(jrac,lon C ED

Imponer las sanciones administrativas a los trabaja ore.s._a,dSLLLtos a|

la Direccién General en los términos previstos en el Reglamel
las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretana prewc
dictamen de la Coordinacion de Asuntos Juridicos y 'EraQSparencr

DE SER
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28. Realizar las deméas 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 relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta externamente con padres de familia para propiciar
participacién social en los servicios educativos, organismos publicos y
privados, asi como con instituciones privadas, e internamente con las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica y de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Relaciones Internas
y/0 Externas

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja y su difusién pueden tener efecto en la
opinién publica.

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGAIIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Planeacion

Coordinar los procesos de planeacion, integracion, programacion

Obijetivo presupuestaria, procesamiento e informaciéon estadistica, cultura
General del organizacional, atencion a infraestructura de inmuebles, con el
Puesto propésito de contribuir a la mejora de la gestidn a través de dichos

procesos y mantener la calidad de los servicios educativos.

1. Dirigir el desarrollo de los procesos de planeacion y programacion
presupuestaria, con la finalidad de que éstos se desarrollen de
manera adecuada en los tiempos establecidos y de conformidad con
la normatividad vigente

2. Coordinar a las areas de la Direccién General en la elaboracién e
integracion del Programa Anual de Trabajo (PAT) y Programa de
Mediano Plazo (PMP) de la Direccion General, para su entrega a la
Direccion General de Planeacién, Programacion y Evaluacion
Educativa (DGPPEE) y de la Autoridad Educativa Federal en |a Ciudad
de México (AEFCM).

3. Colaborar con las areas de la Direccion General en la elaboracién e

.integracion del Anteproyecto del Programa de Presupuesto,
Mecanismo Anual de Necesidades, Cartera de Inversion, la
Microplaneacién y la Programacion Detallada de acuerdo con la
normatividad establecida, para su integracion, seguimiento y
entrega a las instancias correspondientes.

4. Gestionar ante la DGPPEE las necesidades de Mantenimiento Mayor
de los inmuebles de educacién bésica adscritos a la Direccion
General, asi como su incorporacion en algin programa de
mejoramiento de la infraestructura fisica educativa, que realicen las
diferentes instancias ejecutivas de obra ya sean federales y locales,
con la finalidad de que dichos inmuebles educativos mantengan las
condiciones Optimas que permitan la prestacion del servicio

Funciones

educativo.
5. Establecer los criterios y mecanismos para el seguimL@rPEm.,ﬁ
f : 2 programatico-presupuestal de los proyectos y programas, asgcomo
o SRl @ del servicio educativo que proporciona la Direccién General de )_Ej
g e 5 Operacioén de Servicios Educativos, con la finalidad de&[ar e 1
desarrollo de los mismos dentro de la normatwldad lphcable;y ei
g, cumplimiento de las metas institucionales. I L 47
DIRECCION BENERAL DE RECURSOS | 6. Administrar la integracion, sistematizacién y procesh;ntentod G bs |
HUMANOS ORCM”ZF“"GN estadlstlca educativa, asi como la mforrnacnon relativa pJp; en

estos datos como insumo para la toma de decmones. DE s TIVOS
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7. Proponer acciones de colaboracion con las areas de la Direccion
General que faciliten la captacion, validacion, evaluacion y difusion
de la informacién e indicadores educativos de la Direccion General
de Operacién de Servicios Educativos, para el adecuado
cumplimiento de las metas institucionales.

8. Coadyuvar con las areas competentes de la AEFCM en la operacion
de los sistemas de informacion educativa y coordinar con los niveles
educativos de la Direccion General su actualizacién, con la finalidad
de que se mantengan vigentes y en operacion continua.

9. Organizary vigilar la implementacion en la Direccién General de las
estrategias en materia de mejora regulatoria, (Plan Nacional de
Desarrollo, Programa para un Gobierno Cercano y Moderno,
Estrategia Digital Nacional, Comision Federal de Mejora Regulatoria,
Catalogo Nacional de Tramites y Servicios).

10.Coordinar la aplicacién del Sistema de Control Interno Institucional
y de Administracién de Riesgos, al interior de la Direccién General,
con la finalidad de que los procesos sustantivos cuenten con los
controles adecuados que permitan su adecuado desarrollo vy
conclusion.

11.Participar con las areas de la AEFCM en el seguimiento y evaluacién
del Plan de Trabajo de Control Interno y de Administraciéon de
Riesgos Institucionales, para que todas las practicas
comprometidas de manera transversal se desarrollen en los
tiempos marcados para tal efecto conforme a los lineamientos y
normatividad aplicable.

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

13.Realizar la integracién de los informes proyectados de la Comision

T .. . s . » 08 2l
O 3 RE RECURSOS !nte'rna.de Adm|n|straC|or1 qL_Je contribuyan al logro de ob;%etlvoc?”‘ ,
KUAROS Y ggcgegfrtggiéf‘é institucionales, en el ambito programatico presupuestal de | ¢
DIRECCION GHNERAL ADJUNTA evaluacién y coordinacion institucional, con la finalidad de quésenlas |-

NE ORGANIZACION Y DESARRONLG - e e Selas
b HZACION Y PESASRON G Comisiones se pueda evaluar el logro de los objetivos institucionales |

de acuerdo a los lineamientos aplicables.

Tipo de relacion: Ambas

Relaciones
Internas y/o | Explicar la relacion seleccionada: :
Externas Interactda internamente con las areas de la Autoridad Educativa ederaﬂ T

en la Ciudad de México y la Secretaria de Educacién Plblica y
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externamente con dependencias y entidades de la Administracion
Pdblica Federal, instituciones publicas y privadas afines a la Educacién
Bésica, para el intercambio de experiencias e informacién.

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

§°5.:ﬁmg%"%‘a
T — S
oy GEERAL DE RECURSUS o
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Planeacién y Programacion

Obijetivo
General del
Puesto

Desarrollar los procesos de planeacion, programacion, seguimiento
programatico presupuestal conforme a las normas y lineamientos
vigentes en la materia, a fin de dotar a los planteles y areas de la
Direccion General de los recursos y coadyuvar al logro de los objetivos
institucionales.

Funciones

DRECCION GENERK. DE RECURSO
HUMANOS Y ORGANIZACIGH

S

1.

Integrar los informes de Programa de Mediano Plazo de la Direccion
General, sus areas, niveles y modalidades educativas, para su
autorizacién y entrega a la DGPPEE.

Definir con los responsables de las areas, modalidades y niveles
educativos, unidades de medida, metas y lineas de acciéon a
desarrollar, con la finalidad de integrar el Programa Anual de
Trabajo de la DGOSE

Integrar el Plan Anual de Trabajo y el ante proyecto de presupuesto
de la Direccion General, sus areas, niveles y modalidades educativas,
para su autorizacion y entrega ante la DGPPEE.

Difundir el Plan Anual de Trabajo de la DGOSE a las areas, nlveles y
modalidades educativas, con la finalidad de que todo el personal
conozca la planificacién realizada y autorizada.

Orientar y asesorar a las areas, niveles y modalidades educativas en
la elaboracion del Plan Anual de Trabajo, para la correcta
elaboracion e integracién del mismo.

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

Realizar el seguimiento programatico presupuestal a las areas,
niveles y modalidades de la DGOSE, de acuerdo con las normas,
lineamientos y politicas establecidas por la DGPPEE y en su caso
solicitar a las adecuaciones necesarias, con el fin de coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Coadyuvar con las areas responsables en la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién General, para sy
integracion y presentacion a las instancias correspondientes. &
Proponer estrategias con las areas de la Direccién Gener&_]_.que

nnrnh
g,

faciliten la captacién, validacién, evaluacién y difusion de la |~
informacién e indicadores educativos de la Direccion -General de- |~
Operacion de Servicios Educativos para, el adecuado cumpllmle’“tcx |

de las metas institucionales.

DIRECCION BENERAL Pﬂj‘}“'TA
NE QRAMMZACION Y DESARROLLO
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Tipo de relacién: Internas
Explicar la relacion seleccionada:
T Interacta internamente con las areas de la SEP y de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.
Internas y/o
Externas y s " .z
Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
. ‘ ‘.‘ Qp%w"w“,”fs_%
"‘:»Eg.i & & §~ i ‘;j
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Especificos

Nombre del Puesto: Direccién de Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos

Obijetivo General
del Puesto

Dirigir el desarrollo de los procesos de supervision, de incorporacién y
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de escuelas particulares
de Educacion Inicial, Basica y Especial en 15 Demarcaciones Territoriales
de la Ciudad de México, para que los educandos de los planteles
particulares cuenten con documentos oficiales que sustenten sus
estudios, asi como dirigir el desarrollo de los proyectos especiales
asignados a la Direccion General, con la finalidad de elevar la calidad de
la educacion.

Funciones

Y CRAMIACH
DIRECCIGN GENERAL AINUTIA
Be ;mfs IZROIONY nm"

Contribuir a la difusion de los procedimientos que favorezcan el
cumplimiento de la normatividad que emita la Secretaria de
Educacion Piblica en el ambito técnico-administrativo aplicable a
los planteles particulares incorporados dentro del ambito de
competencia de la Direccién General de Operacion de Servicios
Educativos, con la finalidad de éstos conozcan la normatividad bajo
la cual deben operar en pro del servicio educativo que proporcionan.
Coordinar la atencién de las quejas que se reciben con motivo de las
irregularidades en la prestacién del servicio educativo en los
planteles particulares incorporados dentro del ambito de
competencia de la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos, con la finalidad de que se les dé la adecuada atencién
y/0 seguimiento y en su caso se apliquen las sanciones
correspondientes de acuerdo a la normatividad.

Coordinar la realizacion de visitas de inspeccion extraordinaria que
se requieran, para la atencion de quejas presentadas por
irregularidades en la prestacién del servicio educativo en escuelas
particulares incorporadas, con la finalidad de contar con los
elementos necesarios para la atencion de las mismas.

Proponer a la Direccion General de Operacién de Servicios
Educativos la sustanciacién de procedimientos admtmstra@v@s de
sancién derivados de irregularidades en la prestacion cgel serwcu@
educativo en escuelas particulares incorporadas dentro del amblto
de competencia de la Direccién General de Operacmn de Servicios
Educativos, con la finalidad de sancionar a los plantt_eles W(j;e no
cumplan con la normatividad aplicable. “ﬁ""“ - SEP
Dirigir la atencién de las solicitudes de |nforma1?c§0‘ﬁ“f‘"é[”ai1%_a"té"
documentacnon o vigencia correspondlente (ae Io‘s*‘pT tefe:

CATTV
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6. Proponer a la Direccion General de Operacion de Servicios

9. Difundir la normatividad en materia de tramites de incorporacion a

presentadas por otras instancias, con la finalidad de que se
proporcione en tiempo y forma la informacion requerida dentro del
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Educativos la procedencia o improcedencia de la revocacion de la
autorizacion o el retiro de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios otorgados a los particulares incorporados dentro del
dmbito de competencia de la Direccion General de Operacion de
Servicios Educativos, con la finalidad de sancionar a los planteles
particulares incorporados que no cumplan con la normatividad
aplicable y dejen de prestar el servicio educativo que les fue
autorizado.

7. Coordinar con los niveles educativos de la Direccion General de
Operacién de Servicios Educativos la supervision técnico-
pedagbgica y técnico-administrativa que realicen a los planteles
incorporados dentro del ambito de competencia de la Direccion
General de Operacion de Servicios Educativos, para verificar que
éstos realicen su operacién en estrictco cumplimiento de la
normatividad aplicable.

8. Evaluar la procedencia o improcedencia de las solicitudes de
autorizacién y/o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a
planteles particulares que ofrezcan educacién inicial, basica y
especial dentro del ambito de competencia de la Direccion General
de Operacion de Servicios Educativos, a fin de que se brinde
educacion de calidad y garantizar que los educandos cuenten con
los documentos oficiales que sustenten sus estudios.

las escuelas particulares de Educacién Basica, Inicial y Especial,
dentro del &mbito de competencia de la Direccion General de
Operacién de Servicios Educativos, con el fin de que cumplan con
ésta y se coadyuve a la transparencia de los procesos.
10.Coordinar la asesoria que se proporciona en materia de B?amltes -de
incorporacion a las escuelas particulares de Educacion Easma Inlc}al
y Especial, con el fin de que los particulares conozcaw Ia
normatividad vigente y la cumplan, ademas de coadvuvar en=ta—{
transparencia de los procesos. ;.';vr» "-3 = ]
11.Evaluar la procedencia o improcedencia de las soﬁius-de Cambia._,y |
de Titular y Cambio de Domicilio de las escuelas particulare“,de P
Educacion Bésica, Inicial y Especial dentro “H&R "3 bito., de ]
competencia de la Direccion General de Oper&ciér d' ,Servmos m::.-:

DES 3§ EDUIC

Educativos, a fin de verificar que las escuelas cumplan con las |

46



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

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

e A e i 3

h‘i. P

DIREGTION BERERAY CE FEQURG03

!”U”W:DS Y ORGANE
DIRECCION GENERAL A’JL

3:—

REANTACIANY .’?T.&«" i

disposiciones vigentes que les permita realizar los cambios

solicitados y continuar prestando el servicio educativo que les fue

autorizado.

12.Autorizar, en su caso, las modificaciones solicitadas por las escuelas
particulares de Educacion Basica, Inicial y Especial dentro del ambito
de competencia de la Direccién General de Operacion de Servicios
Educativos relativas a la operaciéon del servicio educativo, con la
finalidad de verificar que dichas modificaciones cumplan con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable y por ende el
plantel particular pueda continuar prestando el servicio educativo
que le fue autorizado.

13.Coordinar con los niveles educativos los proyectos y programas
especiales que la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos le asigne, con la finalidad de que éstos se lleven de
acuerdo a las reglas correspondientes en beneficio de la calidad de
la educacion.

14.Dirigir la planeacion, supervision y evaluaciéon del Programa de
Desayunos Escolares en 15 demarcaciones territoriales de la Ciudad
de México, asi como establecer mecanismos de coordinacién con la
Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa, con la
finalidad de que dicho programa contribuya a la salud alimentaria de
la poblacién escolar en la Ciudad de México.

15.Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de
otorgamiento de becas en escuelas particulares de Educacion
Basica dentro del ambito de competencia de la Direccién General de
Operaci6n de Servicios Educativos, con la finalidad de que éstos
otorguen las becas que beneficien a la poblacion escolar de acuerdo
a sus necesidades.

16.Dirigir la planeacion y organizacion del proceso de distribucion de

Libros de Texto Gratuitos y Material Educativo en la Ciudad de

México, en coordinacion con la Comisién Nacional de Libros de

Texto Gratuitos, a fin de apoyar el proceso ensefianza aprendizaje

con la adecuada entrega de materiales y libros de textgw:avd,gs

docentes y alumnos al inicio del ciclo escolar.

Relaciones Internas
y/0 Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactua externamente con la COI’TIISIDn Nacional de LIbeS_—

Basica, con el DIF de la Ciudad de México para la operacmndel?rogxama o5
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“Desayunos Escolares” y con instituciones publicas y privadas afines a
la Educacién Basica para el intercambio de experiencias. Internamente
interactta con los Niveles Educativos, asi como con distintas areas de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja y su difusiéon pueden tener efecto en la
opinion publica.

HUMANOS ‘{EM ADSUNTA
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Particulares

Nombre del Puesto:

Subdireccion de Control, Operacion e Inspeccion de Escuelas

Objetivo General
del Puesto

Coordinar los procesos de incorporacion y, en su caso, los de sancion a
los planteles particulares que presten los servicios de Educacion Inicial,
Basica y Especial dentro del ambito de competencia de la Direccién
General de Operacidn de Servicios Educativos, mediante |a aplicacion de
la normatividad educativa vigente, actuando con transparencia, a fin
coadyuvar en el mejoramiento de la calidad educativa.

Funciones

AT A
el DE “_,Csn Wi

Of" ¥ C‘iﬂ:ﬁ‘?\'??’i‘ f‘?"i\!

1. Colaborar con la difusion de los procedimientos que favorezcan el
cumplimiento de la normatividad que emita la Secretaria de
Educacidon Pablica en el ambito técnico-administrativo aplicable a
los planteles particulares incorporados que presten servicios de
Educacién |Inicial, Basica y Especial dentro del ambito de
competencia de la Direccién General de Operaciéon de Servicios
Educativos, con la finalidad de que éstos conozcan dichos
procedimientos y los apliquen en beneficio del servicio educativo
que tienen autorizado prestar.

2. Presentar a la Direccién de Incorporacién de Escuelas Particulares y
Proyectos Especificos la documentacion de los planteles educativos
particulares de Educacion Inicial, Basica y Especial dentro del ambito
de competencia de la Direccién General de Operacion de Servicios
Educativos, que hayan incurrido en irregularidades, con la finalidad
de que se dictamine la resolucion respectiva y, en su caso, la
imposicion de sanciones.

3. Conducir, en coordinacién con los niveles educativos, la inspeccién
y vigilancia de los servicios educativos que se imparten en los
planteles incorporados de Educacion Inicial, Basica y Especial dentro
del &mbito de competencia de la Direccion General de Operacién de
Servicios Educativos, con apego a lo establecido en la Ley General
de Educacion y en las disposiciones emitidas para tal efecto son la
finalidad de verificar que éstos presten el servicio educaftlvo que
tienen autorizado proporcionar cumpliendo la normatwldad
establecida para tal efecto y en caso contrario poder apllcar la
sancién correspondiente. T—— e

4. Proponer acciones pertinentes en relacion con [la Iatenc"Bn y[o _
seguimiento a las quejas presentadas por los| US-H&FI-GS deﬂost_,
servicios educativos, en los casos que asf lo amerﬂ:e"""'
finalidad poder contar con los elementos necesarios qu.rei_e permitan e -
a la Direccion de Incorporacion de Escuelas ParticuTa“'re;s;yP;r—,oyeg_t;qs; PACIAN
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5. Presentar ante la Direcciébn de Incorporaciéon de Escuelas

6. Coadyuvar en la supervision técnico-administrativa con los niveles

7. Supervisar que el seguimiento a los tramites recibidos de cambio de

8. Presentar ante la Direccion de Incorporacion de Escuelas

9. Presentar ante la Direccion de Incorporaciéon de Escuelas

Especificos aplicar o no la sancién correspondiente segln sea el
caso.

Particulares y Proyectos Especificos la documentacion de los
proyectos de revocacion de los acuerdos de incorporacion, a
peticién de parte, con la finalidad de que se atienda la solicitud del
particular en el tiempo legal establecido para tal efecto.

educativos, con base en los lineamientos establecidos para la
incorporacion e inspeccion a planteles particulares que brinden el
servicio de Educacién Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de
México, con la finalidad de contribuir a que la supervision permita
detectar deficiencias en la prestacion del servicio que prestan los
planteles particulares.

domicilio y de titular se realice con base en los lineamientos
establecidos para la incorporaciéon e inspeccion a planteles
educativos particulares que brinden el servicio de Educacién Inicial,
Basica y Especial en la Ciudad de México, con la finalidad de
garantizar que los planteles particulares cuenten con las
condiciones requeridas para continuar prestando el servicio
educativo que les fue autorizado.

Particulares y Proyectos Especificos la documentacion de las
solicitudes recibidas, para obtener la autorizacion y/o el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para impartir
educacion inicial, basica y especial, con la finalidad de que se expida
la resolucién correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

Particulares y Proyectos Especificos la documentacion generada
con motivo de la atencion que se brinda a los avisos que presentan
los particulares relativos a cambios de horario, de turno de trabajo,
de alumnado, nombre de la institucion y representante Iegg‘if,ng;?ﬁg
otros, con la finalidad de que se brinde al plantel paf:ticular Ié%
atencién solicitada y se comunique al nivel educativo, .seg&ﬁ
corresponda el cambio solicitado. ST
10.Supervisar la atencién de informacion relativa a la degéimentacion o :

vigencia correspondiente de los planteles educatiL'ﬁ&i&Cijﬁd’FalﬂQhSﬂ,m'-

" . . flyg.
pertenecientes a la Direccién General de Operacion

Educativos, requeridos por otras instancias, con la finalidad-de-ques|-:~

ULAD D&

la Direccién de Incorporacion de Escuelas Particularescy.Proyectos |-

. . . i . . DE SERVICIOS EDUCATLYO
Especificos proporcione la informacion requerida en tiempo y forma
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dentro del marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

11.Analizar los resultados de las visitas practicadas por los niveles
educativos que sean reportados a la Direccién de Incorporacion de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos y proponer las
acciones que correspondan, con la finalidad de que los planteles
educativos operen con base en los lineamientos establecidos para
la incorporacién e inspeccién a planteles particulares que brinden el
servicio de Educaciéon Inicial, Basica y Especial en la Ciudad de
México.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con la Procuraduria General de la Republica y
con la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México para la
atencién de sus requerimientos e internamente con las areas de la
Secretaria de Educacion Publica y de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México.

Relaciones Internas
y/o Externas

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja y su difusién pueden tener efecto en la
opinién publica.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Incorporacion

Objetivo General
del Puesto

Estudiar la procedencia de las solicitudes de autorizacion o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios presentados por los
planteles particulares, con el propésito de asegurar a los educandos de
los planteles particulares la validez de sus estudios.

Funciones

SEP. o
Ol CI ‘ﬁ M&,RAL Lit i Pt
m’w ANOS Y ORGANZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
RE ORBAMZACION Y DESARRCGA! -

1. Emitir opinién sobre las solicitudes de los plantes particulares
referentes al perfil profesional docente con base en la normatividad
vigente, para apoyar a las coordinaciones sectoriales en la
validacion de las plantillas docentes y garantizar la calidad
educativa.

2. Evaluar las solicitudes de cambio del titular de los acuerdos de
incorporacién, con la finalidad de contar con los elementos
necesarios que permitan expedir la resolucion correspondiente.

3. Atender las solicitudes de cambio de domicilio, para sustentar la
emision del acuerdo de incorporacién por cambio de domicilio o la
negativa, conforme a la normatividad aplicable.

4. Analizar las solicitudes de incorporacién y/o reconocimiento de
validez oficial de estudios, con base en los resultados que se deriven
de las visitas de inspeccion, administrativas y fisicas a las escuelas
solicitantes, con la finalidad de sustentar la emision del acuerdo de
incorporacion o, en su caso, la negativa.

5. Realizar visitas de supervision higiénico-pedagogicas a los
inmuebles objeto de la solicitud de autorizacién o Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios para impartir Educacién Basica, Inicial
y Especial, con la finalidad de verificar que cuenten con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable y se emita el
Acuerdo de Incorporacion o Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios o en su caso, la negativa.

6. Integrar los resultados de las visitas practicadas por los niveles

" educativos que sean recibidos en la direccién y proponerstas
acciones que correspondan, con la finalidad de garantizar el ¢
cumplimiento de la normatividad aplicable en los pianteles
incorporados y la calidad educativa que éstos prestan. :

7. Brindar informacién a los usuarios que pretendan una mcorporaoon Ll
de planteles educativos de nivel Preescolar, Primaria S{’Sécundarﬁ,,.J
para que obtengan la autorizacién o Reconocnmmnto de Validez | -
Oficial de Estudios, con la finalidad de que conozcan Ios tré‘rmtes N _,
requisitos que necesitan para que su solicitud sea atendtda {ie—ff_-—:"?w ’
manera favorable conforme a la normatividad apllcablne DR SERVICIDA siDEATOE .
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8. Analizar los avisos que presentan los particulares relativos a
cambios de horario, de turno de trabajo, de alumnado, nombre de
la institucion y representante legal, entre otros, para verificar que
se encuentren en apego a la normatividad vigente y realizar los
registros correspondientes.

9. Proporcionar a otras areas la informacién relativa a la
documentacion o vigencia correspondiente de los planteles
educativos incorporados pertenecientes a la Direccién General de
Operacion de Servicios Educativos, con la finalidad de que se
desahoguen en tiempo y forma los requerimientos de informacion
conforme a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

Relaciones Internas
y/o Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con los planteles particulares vy
representantes legales de los mismos e internamente con las areas de
la SEP y 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.

SEP. ;
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo Juridico

Obijetivo General
del Puesto

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

DIRESCION €
HUMA
DIREC]
NE CRAA

Funciones
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1

Proporcionar informacion a los propietarios y representantes
legales de escuelas particulares incorporadas ubicadas en el ambito
de competencia de la Direccién General de Operacion de Servicios
Educativos, sobre cuestiones normativas de caracter educativo del
nivel Basico, con la finalidad de brindarles las herramientas
normativas necesarias para que su operacion se lleve de conforme
a éstas y se permita a la poblacion escolar de éstos contar con los
documentos escolares correspondientes,

Orientar a los usuarios de los servicios educativos sobre la
presentacion de quejas por presuntas irregularidades en la
prestacion de servicios educativos en los planteles particulares de
Educacion Inicial, Especial y Basica en el ambito de competencia de
la Direccion General de Operacion de Servicios Educativos, con la
finalidad de que se presenten de manera formal y seglin sea el caso
se pueda sancionar a los planteles particulares que no cumplan con
la normatividad aplicable.

Analizar y evaluar la informacién que remiten los niveles educativos
referentes al cumplimiento de las disposiciones de la normatividad
educativa vigente que correspondan a escuelas particulares, con la
finalidad de corroborar que el servicio educativo que prestan se
realiza conforme a la normatividad aplicable.

Coadyuvar con los niveles educativos en la verificacion del
cumplimiento de la normatividad del servicio educativo que se
presta en los planteles particulares de Educaciéon Basica, Inicial y
Especial, con la finalidad de corroborar, en benefigig™de, los
educandos, que los servicios educativos que presta:h se realiza
conforme a la normatividad vigente. = ;./”
Recibir y recabar informacién sobre la atencién y seggumen‘co alas |
quejas que por irregularidades en la prestamon de, sex:mc&os
educativos presenten los padres de familia usuarios de éstos.contra
las escuelas particulares de Educacién Bésica,. Inicial.-o- Especial |

ambito de competencia de la Direccion General de Operauon de”

;Espeual EN
incorporadas al Sistema Educativo Nacional que.operan. ba}o el | !

Servicios Educativos, con la finalidad de que se realicela integracion-

~GH
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10.

11.

12.

de los expedientes respectivos que permitan solventar vy
determinar la atencion a las mismas.

Proponer la resolucién de los expedientes aperturados con motivo
de las quejas y/o reportes de los niveles educativos motivados por
las presuntas irregularidades en la prestacion de servicios
educativos, con la finalidad de que se imponga la sancion
correspondiente al plantel educativo incorporado, segin sea el
caso.

Realizar las visitas de inspeccién extraordinarias que resulten
pertinentes en relacién con la atencién y/o seguimiento a las
quejas presentadas por los usuarios de los servicios educativos, en
los casos que asi lo ameriten, con la finalidad de contar con los
elementos que permitan una resolucién adecuada.

Proponer el inicio del procedimiento administrativo sancionador en
los casos en que se presuma la infraccion de las disposiciones de la
Ley General de Educacidon y demas normatividad educativa por
parte de las escuelas particulares, con la finalidad de que se
sancione a las escuelas particulares incorporadas que no estan
cumpliendo con la normatividad y seglin sea el caso, se revoque su
autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
Atender en coordinacion con otras autoridades y organismos las
solicitudes de informacion y requerimientos relacionados con la
operacion y funcionamiento de los' planteles particulares
incorporados en la Ciudad de México, con la finalidad de que se
proporcione en tiempo y forma la informacion a la autoridad
requirente siempre conforme a lo que establece la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

Realizar los proyectos de atencion a los requerimientos de
autoridades jurisdiccionales y organismos constitucionales
auténomos que soliciten informacion sobre los procedimientos de
guejas, para que sean contestado en tiempo y forma, atendiendo a
la normatividad en materia de acceso a la informacién puablica
gubernamental. & e,
Proponer los proyectos de informes previos y ]ustlf‘cados en los
juicios de amparo en los que la Direccién de Inccarporacnon de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos sea requerlda €omo
autoridad responsable y/o tercero interesado, con la fmaILdad de
desahogar el requerimiento legal y que la Dn‘eccuon n&seaﬁb]eto
de ninguna sancién judicial por su mcumphm:ento

Integrar el procedimiento para la revocacion: d}f Jos acuerdos de !
incorporacion al Sistema Educativo Nacional y Reconocrmtento de i

Validez Oficial de Estudios de los planteles d% Eeueacion- Anicial”
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Basica y Especial a peticion de parte de los titulares de dichos
acuerdos, con la finalidad de expedir la resolucién correspondiente
en el tiempo legal establecido y asegurar la correcta entrega de la
documentacion escolar a los educandos.

Relaciones Internas
y/o Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlla externamente con instituciones particulares de Educacién
Basica e internamente con areas 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 el interior de la
dependencia.

SEP
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Soporte Operativo

Objetivo General
del Puesto

Coordinar el desarrollo de proyectos y programas especiales de
caracter educativo y/o social, asi como los eventos culturales con base
en la normatividad vigente en la materia, con la finalidad de que los
mismos contribuyan al desarrollo de las competencias de los alumnos
de Educacién Basica en la Ciudad de México.

Funciones

v‘.ﬁ t.l
0N GENERAL DE RECURS
MANOS Y ORBANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

GANIZACION Y DESARROLL

08
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Proponer mecanismos de coordinacion con organismos Yy
dependencias publicas y/o privadas afines a la educacion, para
llevar a cabo los programas y proyectos especiales asignados a la
Direccion de Incorporacion de escuelas Particulares y Proyectos
Especificos.

Planear los recursos humanos, materiales y financieros, para la
realizacién de los eventos civico-educativos y culturales que
determine la direccién, con la finalidad de que éstos se lleven a cabo
de manera 6ptima y con los resultados esperados.

Coordinar la planeacién, organizacién y supervision de la recepcién
y resguardo de material educativo, instrumentos y auxiliares
didacticos, para su distribucion en las instancias correspondientes.
Disefiar los instrumentos para captar la informacién estadistica de
los niveles de Educacion Inicial, Basica y Especial requerida, para la
distribucion de Libros de Texto Gratuitos y materiales educativos.
Coordinar la planeacién, organizacion, recepcion y resguardo y de
material educativo, instrumentos y auxiliares didacticos, para su
distribucién en los niveles educativos. ,
Supervisar el cumplimiento de los criterios de distribucién de los
libros de texto gratuitos y materiales educativos, para que los
planteles escolares cuenten con el material necesario al inicio del
ciclo escolar.

Coordinar el procesamiento de la informacion de los libros de texto
gratuitos y materiales educativos recibidos y distribuides, ¥ las
propuestas de estrategias de mejoramiento, con Ia- fmallda@l de
llevar un adecuado control para la rendicién de cuentas

Supervisar el seguimiento de la entrega de los libros de texto
gratuitos y materiales educativos, con la finalidad de atender

eventualidades que impidan la entrega correcta de 105 'IIbTOS vy

materiales educativos. p

ETALIA DE

Revisar la conciliacién de los libros de texto gratwt@s y materlales

recibidos, para la comprobacion de su d|stnbuc10n ante
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10. Realizar la gestion con el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF-CDMX), para el otorgamiento de
desayunos escolares, a los alumnos que soliciten su ingreso al
programa.

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

Relaciones Internas
y/o Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

InteractGla externamente con las instancias involucradas en los
Proyectos y Programas Especificos asignados e internamente con las
unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad

de México.

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

dependencia.

$\§1{¥-'C‘S i

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJINTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLA
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Materiales Educativos

m‘
“«x:uC; N GENERAL ADIUNTA

bl

Objetivo General
del Puesto

Distribuir los materiales educativos para los alumnos y docentes de
Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria, asi como para bibliotecas
escolares y del aula del Programa Nacional de Lectura, con base en la
normatividad vigente en la materia y necesidades detectadas, para que
los planteles cuenten con los recursos didacticos necesarios para el
desarrollo del proceso ensenanza-aprendizaje.

Funciones

N

N (ms DE RECUREOS
S Y OREANIZACON

Organizar con los enlaces de las dreas de la Autoridad Educativa
Federal y de la Secretaria de Cultura los programas para la
recepcion, el resguardo y distribucion de los libros de texto
gratuitos y materiales educativos.

Realizar el seguimiento de la recepcion, resguardo y distribucion de
los materiales educativos a los planteles oficiales y particulares de
Educacion Inicial, Especial y Basica, que operan en la Ciudad de
México, con la finalidad de que lleguen a los planteles escolares a
tiempo para su entrega a la comunidad escolar al inicio del ciclo
escolar.

Aplicar instrumentos para captar la informacion estadistica de los
niveles de Educaciéon Inicial, Basica y Especial requerida, para la
distribucion de libros de texto gratuitos y materiales educativos,
con la finalidad de programar la cantidad de grupos que se
requieren para distribuir.

Atender la normatividad en materia de distribucién y libros de texto
gratuitos y materiales educativos destinados a los diferentes
niveles y servicios educativos que determine el sector central de la
Secretaria de Educacion Plblica, con la finalidad de que todas las
acciones que se realicen respecto a su distribucion se realicen
conforme a la normatividad aplicable.

Analizar y procesar la informacion derivada de la d:stnbuuon delos
libros de texto gratuitos y materiales educat|VOS<P asf cﬁmo
proponer estrategias de mejoramiento, con la fmalldad de que el
proceso se realice de manera adecuada beneﬁuando a toda la
comunidad escolar. — mpe—
Efectuar el control de la recepcion, resguardo; dIStTIbucTé‘n %
comprobacion de los libros de texto gratuitos quesexecnben de-la]
Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, par&garanﬁiar su

adecuada entrega a la comunidad escolar. AU
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7. Elaborar la conciliacién con base en remisiones sobre la recepcién
de libros de texto gratuitos y materiales educativos recibidos para
la comprobacion de su distribucion.

8. Participar en la difusion de los libros de texto gratuitos y materiales
educativos editados por la Secretaria de Educaciéon Pdblica para
alumnos y docentes de Educacion Inicial, Especial y Basica en la
Ciudad de México.

Relaciones Internas
y/0 Externas

Tipo de relaciéon: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interact(a externamente con la Secretaria de Cultura y con la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos e internamente con los niveles
educativos para la distribucién y manejo del material educativo y libros
de texto, y otras areas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja no repercute en el interior del area de
adscripcion ni en el exterior de la dependencia.

SEPR

MREGLION obnr

DIRECCION OENE

= RAL ADJUiT
DE ORAARZAGIAR Y DES.#}G?’O&;S?

CCION SENERAL DE Recunene —
HUAOS Y ORGAMZADIS: :
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Coordinacion Institucional

Que los alumnos de educacion primaria y secundaria, cuenten con

Objetivo General | espacios de participacion en proyectos de caracter educativo y social y
del Puesto asimismo, reciban los desayunos escolares, con el propodsito de

contribuir a la formacién integral.

Funciones

1.

Coordinar con los enlaces de las areas responsables, la
participacién de los alumnos de educacion primaria y secundaria
en los concursos: "Certamen Benito Juarez", "Interpretacion del
Himno Nacional Mexicano", "Expresion Literaria sobre los
Simbolos Patrios" y el "Encuentro Coral de la Cancién Popular”, con
el propésito de contribuir en la formacién civica de los alumnos.
Disefiar conjuntamente con los responsables de las areas
participantes, la logistica para llevar a cabo las ceremonias de
presentacion, de los alumnos ganadores de los concursos
convocados por la Direccion de Incorporacién de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos, a fin de contribuir en su
formacion integral.

Difundir entre las instituciones solicitantes, los programas y
proyectos educativos, a fin de propiciar espacios que generen la
participacion de los alumnos de educacion primaria y secundaria,
para su enriguecimiento educativo y cultural.

Promover los programas y proyectos especiales que opera la
Direccién de Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos
Especificos, a otras instancias educativas u organismos publicos y
privados, con el propédsito de incrementar el proceso de vinculacion
con otras instancias educativas, sociales y culturales, entre otras.
Llevar a cabo el desarrollo de proyectos educativos, sociales y
culturales con otras instancias u organismos publicos privados,
que tengan por finalidad apoyar el aprendizaje de los alumnos de
educacion primaria y secundaria en la Ciudad de México.
Conformar el padrén de alumnos beneficiarios de desayunos
escolares, de acuerdo a la informacion proporuopada por los
niveles de educacion inicial, primaria y secundaria de la Direccién
General de Operacion de Servicios Educativos, a fin de establecer

la base de datos como herramienta estadistica parael proces’o*‘dé

o -ﬁ-..1

gestidn que se requiera. P

[ .
Llevar a cabo el proceso de gestidn con el SlstemaMacronalwparawﬂ

el Desarrollo Integral de la Familia de la Cludad de-Méxic

CDMX), para el otorgamiento de desayunos“éscdlares, con.la|"
finalidad de lograr que este beneficio sea para?ito‘gqu_l'_o_fnsﬂ-aAIuer,@pg:s'*'

de educacién béasica en la Ciudad de México.
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8. Supervisar que la entrega de los desayunos escolares destinados a
los alumnos beneficiarios, se realice de manera oportuna, con la
finalidad de apoyar su desarrollo.

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

10. Instrumentar con las instancias correspondientes las acciones para
la operacién de los programas de desarrollo social, con el propésito
de coadyuvar a su aplicacion. '

11. Llevar el seguimiento de los programas de desarrollo que se
realicen en esta direccion, con el proposito de verificar su
cumplimiento.

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

EEUS 13. Difundir a través de diversos medios la normatividad relativa al
N’ﬁi{ll»'i- UL F“w.un‘_ W

,umos Y ORGAEACION funcionamiento de las escuelas particulares incorporadas, con la
:um..GC B! Cs::us.f.ﬁ\l. ;;.E)Jd.:::;- A finalidad de fortalecer su proceso operativo.
DE CREANIZAGH RV PESAS 14. Supervisar que, en los planteles particulares incorporados, se

realicen las acciones administrativas, con base en la normatividad
establecida, a fin de verificar su cumplimiento.
Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
Interacta externamente con organismos como la Secretaria de
Gobernacion, la Secretaria de Marina, Secretaria de la Defensa Nacional,
el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad
de México, Universidad Nacional Auténoma de MeXIco,h\el Conse10
Nacional para la Cultura y las Artes, Instituto Nacional @a Bellas’ Artes,
entre otras, para la realizacion de los mismos, en beneﬂuo de la
educacion e internamente con las unidades admlnlstratwas del- Organo
Desconcentrado y con las areas de la Direccion Gen'“‘raf-de Operauon
de Servicios Educativos. ‘ >

Relaciones Internas
y/0 Externas

Caracteristica de la informacion:

La informaciébn que se maneja repercute haua el mtenor deSlE

DRzcCidN GuNe Di OrersCION
dependencia. S Dt shiicios sucativs |
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Nombre del Puesto: Direccion de Bibliotecas y Lenguajes

Objetivo General
del Puesto

Administrar la prestacién de los servicios bibliotecarios y de extension
bibliotecaria, que se brindan en las bibliotecas plblicas adscritas a la
Direccién General, con el propésito de coadyuvar a la formacion integral
del alumno de Educacion Basica y Especial en las 15 Demarcaciones
Territoriales de la Ciudad de México.

Funciones

S.EP

DIRECCIOM SENMERAL DE RECURSCE

FU“"V‘S Y ORGANIZACION
iON QENERAL ADJURTA
(ZACION Y DESARRCLLO

Organizar y dirigir los servicios bibliotecarios, con base en la
normatividad y lineamientos establecidos, con la finalidad de
ampliar la prestacién de los servicios educativos a la comunidad
educativa y sociedad en general.

Verificar que los procedimientos para la prestacion de los servicios
bibliotecarios, cumplan con los criterios pedagogicos y técnicos,
para optimizar el uso de los recursos.

Coordinar la elaboracién y el seguimiento del Plan de Trabajo de la
Direccién de Bibliotecas y Lenguajes, con la finalidad de verificar el
logro de los objetivos institucionales.

Coordinar el desarrollo de las estrategias para difundir entre la
comunidad educativa de los planteles de Educacion Basica y
Especial e Inclusiva, los servicios bibliotecarios y de extension
bibliotecaria, para facilitar a los alumnos la consulta y uso del
material bibliografico.

Instrumentar mecanismos de colaboracién entre las bibliotecas y
escuelas de Educacion Basica y Especial e Inclusiva para la
promocién y uso de los servicios y actividades de extension
bibliotecaria.

Instrumentar y difundir entre la comunidad educativa el Programa
de Actividades de Extension Bibliotecaria, con la finalidad de
fomentar la participacion ciudadana en dichas actividades.
Coordinar la Deteccién de Necesidades de Actualizacién vy

Superacion Profesional del Personal de las bibliotecas, para solicitar
pyais) '?P.re

A

su atencién ante las instancias correspondientes. g %
Colaborar en las estrategias de actualizacién y» superacuon
profesional dirigidas al personal adscrito a las blbllotecas pubhcas
con la finalidad de proporcionarle los conoc:mlentosﬁy habilidades:
que le permitan brindar un mejor servicio. o T
Coordinar el Diagnoéstico de Necesidades J e' Construccion..y. |
Mantenimiento de los Inmuebles de |‘'las_ ‘Bibliotecas

Plblicas, con el fin de identificar prlorldades s 1mplementar

estrategias para la atencion de las mismas. BLisa
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10. Instrumentar canales de comunicacién con las Demarcaciones
Territoriales de la Ciudad de México, para gestionar la atencion de
las necesidades de construccion y mantenimiento de los inmuebles
educativos.

11. Verificar que el empleo de los recursos humanos y materiales de
bibliotecas publicas bajo responsabilidad de |a Direccién General, se
realice en apego a la normatividad establecida, con la finalidad de
optimizar los recursos disponibles.

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

13. Coordinar con instituciones publicas y privadas acciones que
coadyuven a la prestacion de las actividades de bibliotecas a cargo
de la Direccién General, para aumentar el alcance en la prestacion
de los servicios.

14. Verificar que el Comité Interno de Proteccion Civil de las bibliotecas
cumpla con la normatividad aplicable, con la finalidad de que la
prestacion del servicio se brinde bajo las condiciones de seguridad
necesarias.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactta externamente con las editoriales y grupos que promuevan y
fomenten la lectura, asi como con el Consejo Nacional para la Culturay
las Artes e internamente con los planteles de Educacion Primaria y
Secundaria y las areas de la Secretaria de Educacién Publica y de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Relaciones Internas
y/0 Externas

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

Subdireccidon de Bibliotecas

Objetivo General
del Puesto

Coordinar la prestacion de los servicios bibliotecarios y las actividades
de extension bibliotecaria, que se brindan en las bibliotecas publicas
adscritas a la Direcciéon General, con base en la normatividad y
procedimientos vigentes, con el propésito de satisfacer las necesidades
de informacion de la comunidad educativa y publico en general.

DERECCISH CEERR

FRANOY )

i REC cﬁl@\

DF GW" h '

Funciones

Y ORG”I..
U.MEIN‘L RS
‘ ﬂ v [:;H,*F, LA

1. Verificar que se apliquen los criterios pedagodgicos (seleccion de
acervo con un enfoque orientado a satisfacer los requerimientos de
los alumnos de Educacién Basica y Especial e Inclusiva) y técnicos
(catalogacion y clasificacién conforme al Sistema DEWEY), en los
servicios que ofrecen las bibliotecas, para facilitar a los usuarios el
uso del material de consulta.

2. Verificar que la prestacion de los servicios bibliotecarios se lleven a
cabo conforme a los lineamientos y procedimientos vigentes,
expedidos por la Secretaria de Cultura, con la finalidad de
garantizar el adecuado funcionamiento de las bibliotecas.

3. Proponer los lineamientos y procedimientos para el préstamo en
sala con estanteria abierta, préstamo a domicilio, consulta,
orientacion, entre otros, para que sean difundidos a la comunidad
educativa.

4. Coordinar la evaluacién de los servicios bibliotecarios a través de
diferentes mecanismos, para detectar areas de oportunidad e
implementar acciones de mejora continua.

5. Organizar las actividades de extension (circulos de lectura, visitas
guiadas a las bibliotecas, talleres de lectura, horas de cuento,
narraciones, lecturas en voz alta, asesoria a tareas, entre otras), asi
como la coordinar las que proporciona con personal externo
(cuentacuentos, presentaciones artisticas), con el fin de apoyar el
aprendizaje del educando a través del proceso de extension
educativa.

6. Verificar la prestacién de los servicios de extensién bibliotgaria™.
que se ofrecen mediante la participacion del personal inteiﬁ"Flo a5|'
como aquellos que se ofertan por instancias externas, para mejorar ,.:':
el servicio. ~— .

7. Evaluar el impacto de las actividades de extensién cop) Iaase en Ios 5
niveles de satisfaccién de los usuarios a través de' encuestas \f

para mejorar el servicio. Avtons scrlk
8. Coordinar las estrategias de actualizacion y superacion profesaonar_, ;
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necesidades en la materia, asi como los requerimientos de los
usuarios.

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

10. Proponer bases de concertacién con instituciones publicas y
privadas, para la implementacion de ‘acciones que coadyuven a las
actividades de las bibliotecas a cargo de la Direccién General.

11. Verificar los eventos y programas especiales que se realizan en las
bibliotecas o conjuntamente con instituciones publicas y privadas,
con el propésito de brindar los apoyos que se requieran de difusion
y logistica y que tengan un impacto positivo en la comunidad.

12. Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Direccién de
Bibliotecas, con la finalidad de gestionar los recursos para la
operacién de las bibliotecas publicas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México y dar cumplimiento a las metas
institucionales.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos publicos y privados que

promuevan la lectura y con la Secretaria de Cultura e internamente con

Relaciones Internas | areas de la SEP y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
y/o Externas México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Extension Bibliotecaria

Implementar las estrategias en las bibliotecas publicas adscritas a la
Objetivo General | Direccién General, que favorezcan el desarrollo las habilidades de

del Puesto lectura y escritura de los alumnos de Educacion Basica, con el propdsito
de enriquecer su formacién integral.

DIRECCIOS

HUANOS Y ORCANZACION

s
Lsrauine

OF ORGHN

1. Disenar programas para fomentar entre la comunidad escolar el
habito por la lectura, con el propésito de generar el uso de los
espacios bibliotecarios como herramienta de apoyo y consulta.

2. Desarrollar estrategias para vincular a las escuelas de Educacion
Basica con las bibliotecas 'pL'lblicas a traveés de diversos servicios de
informacidn, recreacién y esparcimiento, con el fin de fomentar las
visitas a las bibliotecas, asi como el uso de sus recursos de
informacion para facilitar el aprendizaje.

3. Desarrollar estrategias para que instituciones publicas y privadas
realicen actividades de promocién y difusién los servicios que
brindan las bibliotecas, con la finalidad de incrementar la
participacion de la comunidad escolar.

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

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

Funciones extension bibliotecaria y de cada biblioteca, con la finalidad de
analizar su cumplimiento y en su caso, proponer las medidas
correctivas.

6. Establecer canales de comunicacion con organismos publicos y
privados, previa autorizacion del Titular de la Direccién General, con
la finalidad de generar el intercambio de experiencias y materiales
gue fomenten el habito de la lectura en el educando.

7. Realizar el diagnéstico de necesidades de material bibliografico que
requiera la comunidad escolar de usuarios, con la finalidad de
mantener actualizado el acervo bibliografico, en benef’c&()‘*de la
comunidad educativa y la formacién integral del educgndo E

8. Evaluar con base en el manifiesto de la UNESCO, los cantemdos:del

S-Eg’- = REOIRans acervo de las salas infantiles de las bibliotecas publlcas adscritas a.

| GENERA D [0 la Direccién General, con el propésito de verificar que dicho.acervo
responda a sus fines y, en su caso, proponeq a'las autornt:}qqles R

competentes las medidas conducentes. S I

9. Coordinar la distribucion del material blbhograﬁco a gada blblloteca deer
publica adscrita a la Direccién General, con el ﬁn de proporaonarle -

IDUCATIVDS
DE SERVAZ

vemegse v |
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el recurso para desarrollar las actividades educativas, culturales,
recreativas, de consulta y entre otras de esparcimiento.

10. Difundir los servicios que ofrecen las bibliotecas publicas dentro de
las escuelas de Educacion Basica, Especial e Inclusiva, con la
finalidad de incrementar la participaciéon de la comunidad escolar
en los eventos culturales.

11. Difundir en las escuelas de Educacion Basica y Especial e Inclusiva
los programas de visitas guiadas a las instalaciones de las
bibliotecas publicas, con la finalidad de establecer Ila
calendarizacion de asistencia, asi como las actividades que se
habran de desarrollar en éstas.

12. Elaborar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion del
personal adscrito a las bibliotecas publicas, con la finalidad de
disefiar, proponer y/o gestionar las acciones de capacitacion para
el personal.

13. Coordinar las acciones de capacitacion, con la finalidad de
satisfacer las necesidades en dicha materia, del personal adscrito a
las bibliotecas publicas.

14. Coordinar los eventos especiales que se realizan en las bibliotecas
plblicas, con el propésito de detectar y solicitar los apoyos
requeridos.

Relaciones Internas
y/o0 Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con organismos publicos y privados que
promueven la lectura y con la Secretaria de Cultura e internamente con
las areas de la Secretaria de Educacion Publica y de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

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

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS b
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Educacion Basica para Adultos

Objetivo General
del Puesto

Administrar el servicio de Educacion Basica para la poblaciéon mayor de
15 anos de edad, con base en la normatividad vigente en la materia, con
la finalidad de disminuir el rezago educativo.

Funciones

SEP.
AENERAL DE FECURSCE
5 Y CREANIZACION

GENERAL ADJUNTA
17304 Y DESARROLLO

1. Coordinar los servicios de alfabetizacion, primaria y secundaria que
proporcionan los Centros de Educacién Extraescolar (CEDEX), asf
como los programas de promocion y difusion de los mismos, con la
finalidad de facilitar el acceso de la poblacién al servicio educativo.

2. Verificar que en los CEDEX se apliquen los planes y programas de
estudio de Educacion Primaria y Secundaria, con el fin de que los
usuarios adquieran los conocimientos del nivel educativo que este
cursando. ’

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

4. Proponer acciones, normas y lineamientos técnico-pedagdégicos en
el ambito de su competencia, dirigidos a Educaciéon Basica para
Adultos en los Centros de Educacion Extraescolar, con la finalidad
de implementar mejoras a los servicios y elevar la calidad de éstos.

5. Facilitar la autogestion escolar mediante instrumentos de
planeacién, seguimiento y evaluacién, con la finalidad de que
respondan a las necesidades y expectativas educativas de la
comunidad escolar.

6. Coordinar la Deteccion de Necesidades de Formacion Académica y
Desarrollo Profesional del Personal Docente adscrito a los CEDEX,
con la finalidad de proponer a la instancia correspondiente el
contenido de las acciones a realizar en la materia.

7. Difundir la normatividad establecida por la Direccidon General de
Planeacién, Programacion vy Evaluacién Educativa, para la
inscripcion, evaluacion y certificacion de estudios, con la flnalldad de
que el usuario la conozca y la cumpla en tiempo y formas “"1.

8. Efectuar las gestiones para la expedicién de los documentos de
acreditacion y certificacién parcial y total de los alumngs' de’ los
CEDEX, con el fin de que el usuario cuente con-eldocumento™]
correspondiente. e "“".T* Sy

9. Verificar la validez de los documentos escolarés pracedentes de—
otros sistemas educativos, con base en los flmeamientos B
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica:-~ e

E
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10. Efectuar el seguimiento escolar de los alumnos inscritos en los
Centros de Educacién Extraescolar, para mantener actualizada la
informacion relativa al aprovechamiento escolar.

11. Coordinar en el Sistema de Informacion, las actividades de
recopilacién, integracién, analisis e interpretacion de la estadistica
generada en la prestacion de los servicios, con la finalidad de tener
informacién para la toma de decisiones que permitan mejorar el
servicio educativo.

Relaciones Internas
y/0 Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactta externamente con el Centro de Cooperacion Regional para
la Educacién de Adultos en América Latina y el Caribe (CREFAL) y las
ONG y UPN e internamente con las areas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

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

SEP. _ L%
DIRECCION CENERAL DE REGURSCE s
HUMANOS Y ORGARIZACIGN e
DIRECCICN GENERAL ADIUNTA o CRD .
DE GREANIZACION Y DESARROLLE s
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Evaluacion del Servicio

Proponer estrategias y/o mecanismos que favorezcan la educacién
basica para adultos, con la finalidad de elevar la calidad en la prestacion
del servicio educativo.

Obijetivo General
del Puesto

1. Disefar estrategias de apoyo a la practica educativa, con la
finalidad de mejorar el servicio de Educacién Basica para Adultos.

2. Dar seguimiento a los programas educativos, para identificar
experiencias de éxito y problematicas en su operacion, con la
finalidad de implementar acciones de mejora.

3. Evaluar el impacto de las acciones complementarias para el
desarrollo de las practicas educativas, a fin de identificar sus
efectos en la formacion del educando y en el logro de los objetivos
institucionales. :

4. Realizar estudios comparativos de desercién y eficiencia terminal
en los CEDEX, con el fin de que las autoridades cuenten con
informacién estadistica que permita la toma decisiones para
mejorar el servicio que se brinda.

5. Informar trimestralmente a la Direccién General de Operacion de
Servicios Educativos el avance de los procesos y proyectos
educativos de la Subdireccién, con la finalidad de conocer los
avances y realizar los ajustes necesarios para alcanzar los objetivos

Funciones programados.

6. Elaborar estrategias de mejora en coordinacién con las areas de la
Subdireccién, para alcanzar los objetivos de los procesos y
proyectos educativos asignados a la Subdireccion.

7. Elaborar el Mecanismo Anual de Necesidades (MANE) vy el
Mecanismo Anual de Inversién de la Subdireccién,-con el fin de
solicitar los recursos necesarios para la operacién de las areas y a

los CEDEX.
N 8. Realizar la distribucién presupuestal con base en Ias metas
£n S S establecidas, con el fin de dotar a las areas y CEDEX‘ de recursos
§ i ol iF4 requeridos para la operacion del servicio. ;

9. Dar seguimiento al ejercicio de los recursos a5|gnados alasareasy
a los CEDEX en la Ciudad de México, con el fin deugarantlzar-eluuso

‘31 ot ng_w,‘ y manejo eficaz y transparente de los mismos.. CED b
D%RECC:O %sg“iﬁiﬂ%wci@ 10. Coordinar-la asignacién y control de los bienes Lnsr_rumentales a"
a‘:ngl : AN GENERAL AD!\L::f;( cargo de los Centros de Educacion Extraescolar, con €l fin'de quese '} :
DE ORGY "“ZAW&‘“D%RM realice una adecuada distribucién que facilite-ta operacién del 't -
servicio educativo. jorr : =
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11. Gestionar la capacitacion en materia juridico-administrativa
dirigida al personal adscrito a la Subdireccién de Educacion Basica
para Adultos, con la finalidad de asesorarlos en la interpretacién y
aplicacion de la norma.

12. Integrar los resultados de la evaluacién de los proyectos destinados
a la Educacion Bésica para Adultos, con el objeto de procesar y
analizar dichos resultados y, en su caso, proponer las medidas
correctivas necesarias.

Relaciones Internas
y/o0 Externas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interact(a internamente con areas de la Autoridad Educativa Federal en

la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior del area de

adscripcién.

T el
SN

SEP

%’ﬁ*@%&

DIREGCISH QENERAL DE REGUREDS | ‘
HURANOS Y ORGANIZAGIOR ;
DIRECCION GENERAL ADJUNTA -
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Nombre del Puesto:

Jefatura de Departamento de Certificacion

Objetivo General
del Puesto

Coordinar el proceso para la emisién.de los documentos de acreditacion
y certificacion de estudios en Educacién Basica para Adultos, con el fin
de que los alumnos obtengan el certificado correspondiente y/o su
reposicion, asi como el documento que avale su situacién académica.

Z?;Eu.?ﬁ:‘i
FUMAL
DEREGCiC
DE ORGAM

Funciones

MHZRY DE RECURS0S
05 Y DAGIIZACKN
N GENERAL ADJUNTA

7ACION Y DESARROLL

1. Difundir a los Centros de Educacién Extraescolar la informacion en
materia de inscripcién, acreditacion y certificacion, del Sistema de
Administracién Escolar, con la finalidad de que estos calendaricen
realicen las actividades conforme a los lineamientos vigentes.

2. Verificar la legalidad de los documentos preliminares para la
elaboracién de certificados parciales, terminacién de estudios y/o
de reposicion, con el objeto de que cumplan con la normatividad y
se proceda a la expedicion del documento oficial.

3. Distribuir los certificados a los niveles de supervision de los
Centros de Educacion Extraescolar, a fin de concluir la elaboracién
del documento oficial y entregarlo al alumno.

4. Procesar la matricula de la poblacién en los CEDEX, mediante la
captura de la informacién en el Sistema Integral de Informacion
Escolar de Educacion Basica para Adultos vigente, con el propésito
de que sea consolidada y oficializada para los fines estadisticos
conducentes.

5. Difundir las normas y lineamientos emitidos por las areas
competentes en materia de acreditacion, incorporaciéon vy
revalidacion de estudios, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de las mismas y, en su caso, proponer las
modificaciones para su actualizacién.

6. Coordinar con los niveles de supervision y los planteles, la
elaboracién de propuestas para modificar los criterios contenidos
en la Carpeta Unica de Informacién y los lineamientos para la

Extraescolar, en materia de Educacién Extraescolar, £on la
finalidad de gestionar ante las instancias correspondlentes Ia
actualizacion de estos documentos. _—
Extraescolar, la Carpeta Unica de Informacién, Iosmneam[entos
para la Organizacion y Funcionamiento de Ios Centros ~de-

organizacion y funcionamiento de los Centros de Educa&ittr:
G

7. Difundir a los niveles de supervision de los Centros de Educacmn ,

Educacion Extraescolar, asi como las normas y documentos de |
control escolar, con la finalidad de que los \{erlflquen su|
cumplimiento en los CEDEX. D SHWIHOL EDUCALIY
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8. Instrumentar mecanismos de asesoria, apoyo, seguimiento y
evaluacion de la operacion del Sistema de Administracion Escolar
en los Centros de Educacion Extraescolar y en los SIEBA, a fin de
contribuir a mejorar la calidad del servicio.

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

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

11. Mantener actualizados el registro de los CEDEX ante la autoridad
competente, con el fin de atender a |as solicitudes para asignar y/o
modificar claves de centros de trabajo, nombre del CEDEX y
Direccion.

12. Realizar estudios de diagnostico para identificar los factores que
caracterizan la demanda educativa de grupos sociales no
incorporados a la Educacion Bésica para Adultos, con la finalidad
de desarrollar estrategias educativas para atender a estos grupos.

13. Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le
encomiende la Subdireccion de Educacién Basica para Adultos,
parainformarle de las actividades desarrolladas.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con las areas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, para realizar los tramites mherentes a

Relaciones Internas
la certificacion de estudios.

y/0 Externas

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el gz‘nterlorﬂ de la
dependencia.

P
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento Técnico

Objetivo
General del
Puesto

Gestionar acciones técnico-pedagogicas y didacticas orientadas a la
mejora del proceso educativo en los Centros de Educacion Basica para
Adultos (CEDEX).

Funciones

1. Disefiar las acciones relativas a la implementacién situada del Plan
y Programas de estudio vigentes, en funcion de las caracteristicas
de la poblacién de los CEDEX.

2. Coordinar el desarrollo de recursos didacticos, programas y
proyectos educativos, con el propésito de elevar la calidad del
servicio educativo.

3. Coordinar acciones de actualizaciéon y desarrollo profesional
dirigidas al personal de apoyo técnico pedagodgico, docente y
directivo de los CEDEX, asi como investigaciones y proyectos que
fortalezcan el ejercicio de sus funciones.

4. Adecuar el disefio y aplicacion de estrategias técnico-pedagobgicas,
con la finalidad de incorporarlas en la intervencion pedagogica.

5. Coordinar las acciones relativas a la implementacion del Plan y
Programas de estudio vigentes.

6. Evaluar la informacién y los resultados de experiencias de
educacién para adultos aportados por instituciones nacionales e
internacionales afines a la educacién, para la mejora de la calidad
del servicio educativo.

7. Apoyar a los colectivos escolares en el disefio, seguimiento y
evaluacion de la planificacidon escolar, para elevar la calidad
educativa de los CEDEX.

8. Organizar el funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares,
para la promocién del intercambio entre pares y la toma de
decisiones en colectivo.

9. Emitir orientaciones respecto al fortalecimiento del ejercicio de la

autonomia de gestion escolar, para el intercambio de expene\nmas.\

entre pares y la mejora del funcionamiento de los pfanteles@
10.
cultural con organismos e instituciones nacionales €
internacionales, para el proceso de formacién y actuallzacmn de!
personal docente. E ‘,‘“ 3L
Coordinar la implementacién de acciones pedagogrtas
manejo de las Tecnologias de la Informaciéon vy la Comuhlcaaon
con el propésito de coadyuvar en el mejoramiento de ‘ios. serwc:os

de Educacién Basica para Adultos. B e sErvicic

11.

Difundir informacién de programas de intercambio académico y j

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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12. Implementar las acciones establecidas en programas y proyectos
orientados a elevar la calidad educativa, en coordinacion con los
departamentos de la Subdireccién de Educacion Basica para Adultos,
con el propbsito de fortalecer el desarrollo de dichos programas y
proyectos en beneficio de la operacion de los servicios educativos.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

InteractUa externamente con el Centro de Cooperacion Regional para
la Educacién de Adultos en América Latina (CREFAL), con la Universidad
Pedagbgica Nacional e INEA e internamente con las areas de la SEP y
con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

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

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

preeer. |
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Nombre del Puesto: Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar

Obijetivo
General del
Puesto

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

DIRECCION CEYF
{RAANGS

Bl "CCK‘.’

Funciones

Ot ReCURSQS
‘( ORGANIZACION
GENERAL ADJUNTA

HFALISNY DESARROLLO

1.

Planear y programar, dirigir y coordinar la operacion de los
servicios educativos de Educacion Inicial y Preescolar que se
imparta en los planteles publicos, y prestar el servicio educativo
en el ambito de competencia de las Demarcaciones Territoriales
de la Ciudad de México.

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

Establecer y coordinar los mecanismos para cuantificar y
clasificar la demanda educativa anual, asi como la regulacién de
la misma en los planteles oficiales y particulares con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, con el propésito
de prever y realizar los ajustes necesarios en la prestacion del
servicio educativo.

Coadyuvar, coordinados por la Direccion General de Operacién
de Servicios Educativos, con las Direcciones Generales de
Desarrollo Curricular, de Materiales Educativos y de Desarrollo
de la Gestion e Innovacion Educativa, en la aplicacion de forma
experimental de planes y programas de estudio, contenidos,
métodos, materiales y auxiliares didacticos e instrumentos, con
la finalidad de evaluar el aprendizaje de la Educacién Inicial y
Preescolar.

Coordinar la asesoria y orientacion a las DlrequDes de
Educacion Inicial y Preescolar y a las superwsnoné‘s escolares

para vigilar que la constitucion vy funcmnami::ento. de las
Asociaciones de Padres de Familia y los Consejos\Escqlareé de
Participacién Social en la Educacién se realicen de-econformidad
con lo establecido en las disposiciones normativas apTcabIes

Presentar ante las instancias competentés,_las pfepuestas -1
elaboradas por las &reas adscritas a la Direccion. de- Educau@n

Inicial y Preescolar (responsable de médulo’regional para E

coordinacion del SATE, supervisor de zona, personal directivo y.|

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ACION
rvos

7d



o

DIREGCIGN

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

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

HUMAOS
DmFGC'ﬁ‘

nm Ann AL

RO Y DESARROL!

S.E.P.
GENERAL DE RECURSOS

5 Y ORGARIZACION
GENERAL ADJUNTA

10.

11.

12.

13,

14.

155

“docente), para la modificacién y/o actualizacién de normas

técnico-pedagogicas, contenidos, planes y programas de
estudio, métodos, auxiliares didacticos e instrumentos para la
evaluacion.

Coadyuvar en la elaboracion del diagnostico de necesidades de
Formacién Continua, Actualizacion y Desarrollo Profesional del
personal adscrito a la Coordinacion Sectorial, con el propésito
proponer a las instancias correspondientes contenidos vy
herramientas.

Coordinar las acciones de formacion académica promovidas por
la Direccion General de Operacion de Servicios Educativos.
Coadyuvar con el area responsable en la difusién, capacitacion y
administracion del Programa de Promocion en la Funcién por
Incentivos y en el Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera
del PAAE (Personal Administrativo de Apoyo Escolar), con la
finalidad de facilitar al personal la participacién en dichos
procesos y dar cumplimiento a la normatividad vigente.
Implementar estrategias para impulsar el ingreso vy/o
promocioén del personal docente de los planteles de Educacion
Inicial y Preescolar, en apego a lo establecido en la Ley General
del Servicio Profesional Docente, con la finalidad de prestar el
servicio educativo cumpliendo con la normalidad minima.
Colaborar con la Direccion de Incorporacién de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos (DIEPPE), en la elaboracion
o0 actualizacion de los lineamientos para la supervision técnico-
pedagogica a los planteles particulares que impartan Educacién
Inicial y Preescolar.

Vigilar que los planteles particulares con autorizacién apliquen la
normatividad técnico-pedagogica vigente, con la finalidad de dar
cumplimiento a los planes y programas de Educacion Inicial y
Preescolar.

Dirigir la elaboracién de los dictAmenes técnicos de“Lo.s,,planteles
particulares con autorizacién a través de la su-perwsmn con el
propésito de remitirlos a la DIEPPE para conoc1m|ento
seguimiento e integracién del expediente del plante|. -

Integrar la propuesta de Anteproyectn‘—deA'-'I?;ogf‘af‘fgna-
Presupuesto para la Educacion Inicial,yt*Pre€scolar, con'la’
finalidad de llevar el control y evaluar el’ Ejer»ec:o presupuestal~
asignado a la Coordinacién Sectorial. .f ECUCACI O FULLICA |
Establecer los objetivos y metas de |4 Educacion Inicial y
Preescolar, para su inclusion en el Programa de Trabajo Anual de’
la DGOSE, con la finalidad de informar trimestralmente los
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avances y sean reportados a la Direccién General de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Educativa.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relaciéon: Ambas

Explicar la relacidén seleccionada:

Interacta externamente con el Gobierno de la Ciudad de México,
Comisién Nacional de los Derechos Humanos, Secretaria de Salud,
organismos gubernamentales y no gubernamentales que operan
servicios educativos de educacién inicial y preescolar, entre otros, e
internamente con las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion Pudblica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de

México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja y su difusién pueden tener efecto en la
opinién publica.

AT MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Integracién Programatica

Administrar el desarrollo de los procesos en materia de planeacion,
programacion, seguimiento programatico-presupuestal, asi como de
control escolar e informatica, con base en la normatividad vy

Objetivo L . . i

General del procedimientos vigentes, con el fin de que los planteles y areas
PUest administrativas cuenten con los recursos minimos necesarios para la
uesto

prestacion del servicio de Educacion Inicial y Preescolar en el ambito de
su competencia.

1. Organizar las actividades de planeacién, programacion, y
seguimiento programatico-presupuestal, a fin de que las areas y
planteles cuenten en tiempo y forma con los recursos.

2. Analizar la estimacion sobre el crecimiento y desarrollo de los
Subsistemas de Educacion Inicial y Preescolar e implementar
estrategias para la regulacion a corto, mediano 'y largo plazo.

3. Organizar conjuntamente con las Direcciones de Operacion de
Educacion Inicial y Preescolar (5), el desarrollo de los
procedimientos, para estimar la demanda educativa anual y prever
los ajustes.

4. Proponer a la Coordinacion Sectorial, con base en el Plan Nacional
de Desarrollo y Programa Sectorial de Educaciéon vigente, los
objetivos y metas de la Educacién Inicial y Preescolar, con la
finalidad de contribuir al logro de los objetivos y metas
institucionales.

Funciones 5. Coordinar la integracion del Programa Anual de Construccion y
Mantenimiento de Planteles Escolares y el Programa Anual de
Inversion y Equipamiento, para dotar a los planteles de los
recursos, con el fin de que operen en las mejores condiciones.

6. Establecer canales de comunicacién con las Direcciones de
Operacién de Educacion Inicial y Preescolar (5), para la captacion
de informacion en materia de estadistica educativa q.cqptrol
escolar, inscripciones y actividades escolares relaﬁvas a Ja
operacion del Sistema Integral de Informacion Escolar wgente. j

7. Coordinar la difusion a los planteles publicos y particu"lares de la
normattvndad calendarlo Vi Imeamientos para Ias prelnscrlp(:lones

para que d:chos procesos se reallcen conforme a Iaﬂf}rmatwrdﬂadﬂyLH
ECCIGH GENERAL DE FECURG0S tiempos establecidos. e —
HUMANOS Y CREAN 8. Dar seguimiento y atencidén a los procesos e mformacaon;que,

DIRSCCION GENE! LP.DJUNTA dentro del &mbito de su competencia, se encueritren operando en |
AF OREANIZACVATY REEARROLLD
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

l6.

17.

la plataforma de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacion escolar.

Integrar y en su caso remitir a la instancia correspondiente, previa
autorizacion de la Coordinacion Sectorial, la informacidn relativa al
aprovechamiento y desercion escolar, entre otros, con la finalidad
de que las &reas competentes cuenten con la informacion
estadistica actualizada para la toma de decisiones.

Coordinar la recepcién de los documentos de acreditacion y
supervisar su distribucion a los planteles, para su correcta entrega
al educando.

Promover el desarrollo de sistemas informaticos que estén
orientados a simplificar las cargas administrativas, agilizar la
sistematizacion de la informacién y reducir los tiempos de
operacién, optimizando los recursos disponibles, con el propésito
de que el mayor tiempo se dedique a la carga académica.
Verificar que se atiendan las solicitudes de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los equipos de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién, con el objeto de que el personal
cuente con equipo en condiciones éptimas para el desarrollo de la
informacion.

Verificar que la creacion o reestructuracion de zonas y sectores
escolares se apeguen a los lineamientos vy disposiciones
establecidas, con el propoésito de coadyuvar al funcionamiento y
organizacién de la supervision escolar.

Proponer el desarrollo de bases de datos para la integracion,
analisis y actualizacion de la informacion generada en materia de
planeacién-programacion, seguimiento programatico-
presupuestal y control escolar, con la finalidad de contar con toda
la informacion necesaria que permita realizar acciones de
prevencion y cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Verificar y validar que la asignacién del equipo informatico, asi

como de mobiliario escolar se realice con equidad y atestieride a
las necesidades planteadas por el personal dire&ivo y ae
supervisiéon de los planteles para el adecuado desarrollo de Jés
funciones encomendadas. g
Validar la informacién de avances, programaticos—
presupuestales y remitir los informes, previa autorlzaaon de la
Coordinacién Sectorial, a las instancias correspondientes. -

m—

los

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
GENERAL DE OPERACION
TIVOS

Supervisar la elaboracién de los programas de: construcc:on y

mantenimiento de inmuebles escolares, con. el ‘objeto. de

coadyuvar y verificar que respondan a las den’Tanda‘s de los

nnn.u"ﬂ'l; !J"‘ Y" q\.lt ”‘{\

.n.x“n Ly
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servicios de educacion Inicial y Preescolar y a las necesidades
planteadas por la comunidad educativa.

18. Participar en la elaboracién de propuestas de normas vy
lineamientos administrativos a que deberd sujetarse la
organizacién y el funcionamiento de los planteles de Educacion
Inicial y Preescolar, con el fin de contribuir a la mejora del
funcionamiento de los mismos.

19. Coordinar en la elaboracién y/o actualizacién de los manuales
administrativos para el funcionamiento de la Coordinacién
Sectorial y de los servicios de Educacién Inicial y Preescolar, y
presentarlos a la instancia correspondiente, a fin de que cuenten
con el marco juridico-administrativo que oriente la operacién de las
areas que integran la Coordinacion Sectorial.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con las Demarcaciones Territoriales e
internamente con las areas de la SEP y con las unidades administrativas
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

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

SRECLIGH CENGRAL DE RECURSOS
HUMARCS ¥ ORGARIZAS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Planeacién y Programacion

Obijetivo
General del
Puesto

Llevar a cabo Anteproyecto de Programa-Presupuesto y el seguimiento
programatico-presupuestal de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Inicial y Preescolar con base en la normatividad vigente en la materia,
para mantener actualizado el avance del ejercicio presupuestal por cada
uno de los proyectos que tiene bajo su responsabilidad la Coordinacién
Sectorial, con el fin de que se cumplan los objetivos institucionales.

Funciones

i EEHERAL
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1. Elaborar en coordinacion con las areas, las actividades de
planeacién, programacion, presupuestacion y seguimiento
programatico de la Coordinacion Sectorial de acuerdo con las
normas, lineamientos y politicas establecidas por la Direccion
General de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa, con
el fin de brindar el servicio educativo.

2. Definir con los responsables de las areas, los objetivos, unidades
de medida, metas y lineas de accién a desarrollar, con la finalidad
de integrar el Programa Anual de Trabajo de la Coordinacién
Sectorial.

3. Establecer los mecanismos para que los planteles cumplimenten el
Requerimiento de Necesidades de Infraestructura (RM08), a fin de
gestionar su envio a las autoridades competentes, para su
realizacion y llevar el seguimiento del cumplimiento de los
acuerdos establecidos con las Demarcaciones Territoriales de la
CDMX.

4. Integrar y remitir a las areas competentes de la AEFCM la
deteccién de necesidades de personal docente y de apoyo a la
educacién (Programacion Detallada), que se requiere, para la
adecuada prestacién del servicio educativo.

5.  Mantener actualizado en conjunto con las demas areas de la
Coordinacion Sectorial, el avance programatico- presupuestal dela
Coordinacion Sectorial, para el envio de Ios mfor‘mes
correspondientes a las instancias competentes de: la AEFCM %
vigilar el adecuado cumplimiento a la nhormatividad wgente_

6. Dar seguimiento a los Programas Federales que-coadyuven. ak
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mantenimiento correctivo de los planteles esco[ares Y elaborar Ios g1
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aprovechamiento.

7. Elaborar en coordinacién con las Direcciones ‘de- Operauon de’ -
Educacion Inicial y Prescolar la microplaneagion por- centro de |
trabajo que permita definir la creacién, ampliacién, consolidacion,
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suspension o sustitucion de los servicios de educacion secundaria,
de acuerdo con las normas, lineamientos y politicas vigentes, con
el fin de brindar el servicio educativo y abatir el rezago educativo
en las escuelas.

8. Gestionar ante la DGPPEE-CDIAR los cambios en el Catalogo de
Centros del Nivel, a solicitud de las Direcciones de Operacion de
Educacién Inicial y Preescolar, con la finalidad de mantenerlos
actualizados.

9. Coordinar la participacibn de las diferentes areas de la
Coordinacion Sectorial en la elaboracién y/o actualizacion de los
manuales administrativos, con la finalidad de definir la operacién
del nivel dentro del marco normativo.

10. Proponer sistemas informaticos que apoyen el desarrollo del
proceso educativo y administrativo, a fin de coadyuvar en la
formacion integral de los educandos.

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

12. Supervisar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo a los equipos de computo, con el propésito de brindar
un servicio educativo de calidad.

13. Verificar que se optimice el funcionamiento de los equipos de
computo propiedad de la SEP, con la finalidad de apoyar los
procesos educativos y administrativos.

14. Dar seguimiento y atenciéon a los procesos e informacién que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en

DIRECGIGH GENERAL DE RECURSO

2]

HUMANCE Y ORGANIZACION la plataforma de SIIE-Web, con la finalidad de coadyuvar en la
IRECCION GENERAL ADJUNTA organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al
DE ORZAMIACION Y DESARROLLD centro.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactda internamente con las areas de |la Coordinacion Sec‘gpmal de

Relaciones Educacién Inicial y Preescolar para la elaboracién del Antepreyecto de
Internas y/o Programa-Presupuesto y su evaluacion, asi como para la eIaboracnon de
Externas manuales administrativos. :

Caracteristicas de la informacion: . *
La informacién que se maneja repercute hacia el |nter|er=~del area de—" =

adscripcion, . s
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Escolar

Objetivo
General del
Puesto

Que los planteles de Educacion Inicial y Preescolar, cuenten con los
documentos oficiales generados por el area de control escolar, con la
finalidad de que los alumnos y exalumnos reciban la documentacion
oficial que avale su situacion académica.

DIRECCION GENE
HUMANOS Y

DIRECCION GH
DE ORGANIZACH

Funciones
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Difundir en los planteles de Educacion Inicial y Preescolar la
normatividad y el calendario para la preinscripcion, inscripcion y
reinscripcion, asi como para el tramite de cambios, traslados,
acreditacion, certificacion, regularizacion y demas procesos en la
materia y verificar su cumplimiento, a fin de que atienda las
necesidades del alumno y en su caso del exalumno y plblico en
general.

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

Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género, plantel
y region, con el propdsito de llevar el seguimiento de la situacion
escolar de los alumnos.

Verificar que los centros educativos realicen de manera oportuna
y adecuada el registro de la estadistica de inicio y fin del ciclo
escolar en el sistema web, con la finalidad de elaborar los informes
para lo conducente.

Recabar la informacion de control escolar de las escuelas
pertenecientes a la Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y
Preescolar, para integrar las bases de datos que se requieren en la
operacion del servicio educativo.

Gestionar la emisién de documentos de acreditacion, constancia y
certificacion escolar con la Direccién General de Planeacion,
Programacion y Evaluacién Educativa, con el fin de entregar a los
alumnos la documentacién en el tiempo establecido. ™.,
Distribuir la documentacion de control escolar a Ios;’.—fﬁlanteles?de
Educacion Inicial y Preescolar, a fin de que se requisite'h los campos
faltantes, para entregar al alumno su documento oflaal ) N
Distribuir a los interesados los materiales de prelnscnpaon 0
asignacién a los planteles educativos por condUcto de laestructura |
operativa,
conducentes. P

Verificar que la instalacion y uso de los Slstemas de lnformauon ,

ON

Escolar en operacion, se realice con base en la: snormatividad=

E SERVICIOS EDUCATIVOS

con el propdsito de que gestlonen Ios tramltes'
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Asesorar y orientar al personal de los centros de trabajo de la
Coordinacién Sectorial en el uso y manejo de los Sistemas de
Informaciéon Escolar en operacion y de los demas sistemas
informaticos, con el propdsito de prever factores que afecten la
operacion de los mismos.

Revisar la oferta escolar para el reporte correspondiente al SAID,
sobre la capacidad instalada por cada Centro Educativo adscrito a
la Coordinacion Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar, con el
fin de asignar a los alumnos en el plantel de su eleccion o en su caso
en el mas cercano a su domicilio.

Verificar el cumplimiento y aplicacion de la normatividad de control
escolar en los planteles de educaciéon preescolar particulares
ubicados en el ambito de competencia de la Coordinacién Sectorial
de Educacion Inicial y Preescolar.

Mantener comunicaciéon permanente con la Direccién de
Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, con
el fin de mantener actualizado el registro de escuelas con
autorizacion oficial de estudios.

Coordinar la preinscripcion en los centros escolares de la
Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar con base
en los lineamientos y tiempo establecido por el SAID, para atender
la demanda educativa.

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

Coordinar la entrega de los libros de texto gratuitos y demas
materiales educativos con la Direccién de Incorporacion de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, para asegurar la
dotacion de libros a los alumnos inscritos en escuelas plblicas y
particulares ubicadas en el ambito de competengia™de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y Preescolaﬁ _
Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion qt-‘je
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en |
la plataforma de SIIE-Web, con la finalidad de coadyuvar en la :
organizacién y operacion escolar en el marcb de Ia escuela al' '
centro.

HUMAOS *? ,.%q HEAR
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia y el Instituto Nacional de Estadistica para coordinar
programas de apoyo en las escuelas, e internamente con la Direccion
General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa, Centro de
Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth” y Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion para reportar estadisticas y demas
informacién que coadyuve a la toma de decisiones.

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

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Nombre del Puesto: Subdirecciéon de Apoyo Técnico Complementario

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones de apoyo técnico-pedagogico para la prestacién
del servicio educativo que se brinda en los planteles, a fin de contribuir
en la implementacién del curriculo y el desarrollo integral de los
educandos.

Funciones

YOEOCKTH GENERAL DE RECURSOS

HUMAMOB Y ORGANIZACION
DIRECCION |
BE ORAMIA

ACKIN Y DESARROLI©

£HERAL ADJUNTA

s

1.

Coordinar las acciones relativas a la implementacién del Plan y
Programas de estudio vigentes, para alcanzar el perfil de egreso.
Asesorar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccion en el desarrollo de recursos didacticos,
programas y proyectos educativos, para la atencién de las
necesidades reflejadas en los documentos de planificacién escolar.
Asesorar al personal con funciones de supervision y direccién en la
implementacién de los Programas y Proyectos en funcién de las
necesidades planteadas en las Rutas de Mejora Escolar.

Asesorar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccién, para la constituciéon y funcionamiento de los
Consejos de Participacién Social en la Educacién y de la Asociacion
de Padres de Familia (Organos de Participacién Social), con la
finalidad de involucrarlos en las actividades escolares para la
mejora de los aprendizajes del alumnado.

Promover orientaciones en materia técnico pedagégica y de
gestién, dirigidas al personal con funciones de supervision, que
apoyen su hacer en las zonas y escuelas.

Promover orientaciones y contenidos para la actualizacion de
normas técnico-pedagobgicas para el fortalecimiento del ejercicio
de la autonomia de gestidn escolar, para involucrar a la comunidad
educativa en el funcionamiento de los planteles.

Coordinar la organizacién y funcionamiento de los Consejos
Técnicos para la promocion del intercambio entre pares y la toma

~ de decisiones en colectivo.

10.

Asesorar al personal con funciones de super\ns:on ~para la
promocion del aprendizaje de la convivencia pacifica, democratrca
e inclusiva para el fomento de ambientes favorables para el
desarrollo de los aprendizajes del alumnado. '

Disefiar estrategias técnico pedagédgica, tendentes aTadism’i'nu"ci't')'n '
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11. Proponer estrategias de intervencién pedagdgica a partir del
diagnodstico de la situacion educativa de los planteles “con
fundamento en la informacion de los médulos del Sistema Integral
de Informacién Escolar, en el @ambito de su competencia.

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

13. Dar seguimiento a la supervision escolar en materia técnico-
pedagobgica, técnico-administrativa y condiciones de seguridad e
higiene, a fin de implementar estrategias que apoyen el ejercicio de
su funcién.

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

15. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos
técnico pedagdgicos y de gestion convocadas por la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, para el conocimiento,
aportacion y difusion de estrategias y acciones que colaboren en la
mejora del servicio educativo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactta externamente con instituciones privadas para proponer y, en
Su caso, operar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de
atencién, e internamente con las unidades administrativas de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Supervision

Obijetivo Proporcionar asesoria, acompafamiento y seguimiento al personal con
General del funciones de supervision en materia técnico-pedagogica y de gestion,
Puesto para el fortalecimiento de su ejercicio profesional

1. Difundir entre el personal de supervision, la normatividad técnico-
pedagbgica y de gestion para escuelas publicas y escuelas
particulares incorporadas, con la finalidad de apoyar las funciones
de Supervision.

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

3. Recabar informacién referente a las acciones de formacién
continua, actualizacién y desarrollo profesional dirigidas al personal
con funciones de supervision, llevadas a cabo por las instancias
correspondientes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, para el acompafamiento de estas figuras.

4. Brindar acompafiamiento y seguimiento al personal con funciones

Funciones de supervision respecto a los documentos de planificacién escolar,

' para la atencion a las necesidades educativas de los planteles
escolares.

5. Brindar acompafiamiento, orientacion y seguimiento al personal de
las zonas escolares, en lo que respecta al apartado de supervision
del Sistema Integral de Informacién Escolar, para la operacion
eficiente de los servicios.

6. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacién del
apartado de supervision que operan en el Sistema Integral de
Informacién Escolar, para el apoyo a la organizacion y operacion
escolar.

7. Elaborar documentos y orientaciones técnico pedagogicas, para
promover mejores practicas de supervision en las ESCUQ|{E‘IS‘P!‘:Pbl,iﬂcaS

c.

y privadas. £ 3
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactéia internamente con las areas competentes de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas 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 Programas Complementarios y

Talleres

Objetivo
General del
Puesto

Asesorar al personal docente, directivo y de supervision de la
Coordinacion Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar acerca de la
adquisicién y acrecentamiento de la cultura pedagégica, con la finalidad
de apoyar en el desempefo de sus funciones y coadyuvar al 6ptimo
desarrollo de los programas establecidos para la atencién de la primera
infancia.
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Funciones

7

D\W OF RECURSO
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Coordinar con las instancias correspondientes el mecanismo para
programar las visitas a los espacios educativos, con el fin de
apoyar el desarrollo de las competencias de los nifios que reciben
servicios educativos para la primera infancia.

Atender las solicitudes y orientar al personal docente, directivo y
de supervision acerca de las actividades y espacios para apoyar
los planes y programas de los planteles, con la finalidad de brindar
una atencién de calidad al alumno en la primera infancia.
Orientar y difundir al personal docente, directivo y de supervision
acerca de las actividades relacionadas con la Educacién Vial,
Ciencias y Matematicas, Educacién Ambiental, Educacion Civica,
Salud y Seguridad Escolar en los planteles que atienden a la
primera infancia, con el objetivo de brindarles herramientas y
recursos que les permitan optimizar las actividades educativas.
Organizar, programar y verificar las actividades artisticas,
culturales, civicas, de ciencia y matematicas, educacion ambiental
y educacién vial en que participen los planteles de educacion
preescolar.

Difundir entre el personal de supervision y de los planteles
escolares los servicios y actividades que ofrecen las Ludotecas, el
Taller de Material Didactico, el Taller-Escuela de Teatro vy
Literatura infantil, y Centro de Investigacion y Difusion de
Educacion Preescolar, con el fin de elaborar el horario y bitécora
de visitas para alumnos de planteles que atlendep 2 prrmera
infancia. ] ;
Dar seguimiento a las visitas que realizan los plante‘tes escolares
que atienden a la primera infancia en las Ludotecas, Taller de-
Material Didactico, Taller-Escuela de Teatro y Literatura- Infantll
y Centro de Investigacion y Difusion de Educatlon Preesco1ar con |

la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos de las mismas,

Asesorar y orientar al personal docente y de superv&snon acerca |-

de las acciones de seguridad escolar y campagas para el cuidado |
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10.

de la Salud de los Escolares que asisten a los CENDI SEP y Jardines
de Nifios de la Coordinacion Sectorial de Educacién Inicial y
Preescolar.

Coordinar con el 4rea responsable de la DGOSE, la programacion
de las actividades de campismo escolar, con el fin de favorecer el
desarrollo de habilidades y competencias en los alumnos de los
planteles que atienden a la primera infancia.

Verificar la realizacion de las actividades del Programa de
Campismo Escolar en los planteles adscritos a la Coordinacion
Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar, con la finalidad de
coadyuvar al logro de los objetivos de las mismas.

Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
el Sistema Informatico SIIEWEB que establece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la organizacién y operacion escolar en el marco de
la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con instituciones educativas publicas y
privadas, e internamente con las areas de la Direccion General de
Operacion de Servicios Educativos para difundir programas y coordinar
el desarrollo de las acciones académicas.

Caracteristicas 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 Proyectos Especiales

Objetivo
General del
Puesto

Que el personal de supervision, directivos, docentes, apoyos técnicos y
especialistas de los Centros de Atencidn Psicopedagoégica de Educacion
Preescolar (CAPEP) y jardines de nifos, cuenten con la asesorfa técnico-
pedagbgica, con el fin de facilitar el desempefio de sus funciones en la
operacion regular y en el desarrollo de proyectos especiales, asignados
a la coordinacion sectorial.

Funciones

“’?F"C‘{)N G! N‘RAL DE RECURSOS

v ORGAMIZACION
UMANGS nr‘?\%ﬂhl ARJUNTA

1. Elaborar los materiales impresos de apoyo a las acciones del plan
de asesorias técnico-pedagogicas, como guias, folletos vy
tripticos, a fin de difundir dichas acciones para el conocimiento de
directivos, apoyos técnicos y especialistas de educacion
preescolar.

2. Implementar estrategias para la capacitacién y actualizacion de
directivos, docentes, apoyos técnicos y especialistas a través de
cursos, talleres, conferencias, disefio de materiales didacticos y
de consulta, con valor a carrera magisterial, con el propdsito de
que éstos, adquieran las herramientas tedrico-conceptuales y
metodolégicas que les permita optimizar la prestacion del
servicio educativo.

3. Establecer comunicacién con las areas de la Coordinacion
Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar, para coordinar y llevar
a cabo el desarrollo de cursos, conferencias y entre otros, talleres
para la capacitacion y actualizacion del personal de supervision,
directivos, docentes, apoyos técnicos y especialistas, con el
propésito de proporcionar al personal los conocimientos, el
desarrollo de habilidades y actitudes que les permita brindar un
servicio educativo de calidad.

4. Apoyar en el desarrollo del Programa de Actualizacion de Carrera
Magisterial del personal directivo y docente, con la finalidad de
que se lleve a cabo a lo establecido y permita que las practlcas
pedagdgicas en educacion preescolar eleven su cahdad "‘.g

5. Llevar a cabo el seguimiento de las estrategias de capacntamon y
actualizacion docente, con el propésito de valorar sus resultados
Yy, en su caso, proponer las adecuaciones requendas ar Ias
instancias correspondientes. 0 SEMEE

]

6. Proporcionar atencion técnico pedagogica aLLperSQnal ~ge-

supervision, directivo y docente para la operauon de los
proyectos especiales de los jardines de nifios. &7+ '
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7. Acompafar la operacion de los modelos con base en las
necesidades en materia de asesoria técnico pedagoégica del
personal directivo, docente, apoyos técnicos y especialistas, con
el fin de que cuenten con estrategias que les permita mantenerse
actualizados en la materia.

8. Establecer comunicaciéon con las Coordinaciones Regionales de
Educacién Preescolar, para coordinar de forma agil y expedita la
operacion de los proyectos especiales.

9. Coordinar la instrumentacion de proyectos experimentales en la
practica y evaluacion educativa, que propicien la innovacion
pedagogica, con la finalidad de mejorar la calidad de la prestacion
del servicio de educacion preescolar.

10. Promover en coordinacion con las areas de la coordinacion
sectorial la difusion y el apoyo a las experiencias exitosas en la
practica y evaluacion educativa, con el fin de propiciar la
innovacion educativa y asi optimizar el proceso educativo.

11. Apoyar el uso de la tecnologia y la informatica, en apoyo a la
curricula, a través de la asesoria de talleres de computo, en los
jardines de nifios, a fin de coadyuvar a mejorar el servicio
educativo.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactlia externamente con el Instituto Nacional de Nutricién vy
Centros de Salud para la atenciéon de jardines de nifios con servicio mixto

Relaciones e internamente con las areas de la Coordinacion Sectorial de Educacién
Internas y/o | Inicial y Preescolar, area técnica de la Direccién General de Operacion
Externas de Servicios Educativos.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia. SO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Inclusion y Equidad

Coordinar las acciones de orientacion, asesoria y acompafnamiento al

Objetivo personal con funciones de supervision y al personal con funciones de
General del direccién para el fomento de las practicas educativas con inclusion y
Puesto equidad.

1. Orientar al personal con funciones de supervision y al personal
con funciones de direccion respecto al disefio y puesta en practica
de estrategias de intervenciéon con enfoque inclusivo y de
equidad, para la atencién de los educandos.

2. Asesorar al personal con funciones de supervisién respecto a los
principios de la convivencia pacifica, democratica e inclusiva, para
el fortalecimiento de los ambientes de aprendizaje.

3. Difundir programas educativos y proyectos, enmarcados en el
modelo educativo vigente, en apoyo a las practicas incluyentes y
de fomento de la convivencia escolar sana y pacifica, para el
fortalecimiento de los aprendizajes.

4. Orientar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccién en el disefio de estrategias de atencion a
la diversidad que impulsen la participacion, acceso y permanencia
del alumnado, para abatir el riesgo de la exclusion.

Funciones 5. Elaborar materiales didacticos y de sensibilizacion de practicas de
inclusion y equidad que promuevan la igualdad de oportunidades
para el aprendizaje del alumnado.

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

7. Colaborar con las areas competentes de la AEFCM en la
elaboraciéon de documentos para la prevencion de maltrato
infantil, abuso y acoso escolar, discriminacién, exclusion e
inequidad, a fin de evitar estas préacticas en la comunidad gsgolar

8. Dar seguimiento y atencion a los procesos e lnformatlon que
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
el Sistema Integral de Informacién Escolar, con la flnalldad de
coadyuvar en la organizacion y operacion escolar enel marco de' ‘

SEP. sl ‘-‘
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacttia internamente con personal de supervision, directivo, docente
y especialistas de capacitacién y evaluacion en materia técnico-

pedagogica de la Direccion General.

Caracteristicas de la informacion:

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

opinién publica.

DRECTION CENERAL DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ORGAZIZACION
DIRECCION GENERAL ADMUN
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Nombre del Puesto: Subdireccion para la Calidad Educativa

Regular la implementacién y evaluacion de plan y programas de estudio,
normas técnico-pedagbgicas, contenidos, métodos y recursos

Objetivo didacticos, asesorias y apoyo técnico, asi como el diagnéstico de las
General del necesidades de formacion continua, actualizacion y desarrollo
Puesto profesional del personal adscrito a la- Coordinacién Sectorial, para

fortalecer el servicio educativo.

1. Coordinar la difusibn de normas y documentos técnico-
pedagogicos orientados a la implementacion de estrategias
didacticas, para el fomento de la calidad educativa del servicio
que se presta en los planteles.

2. Coordinar el diagnéstico de necesidades de formacion continua,
actualizacion y desarrollo profesional del personal con funciones
de supervision y personal con funciones de direccién, para
reconocer areas de oportunidad y plantear acciones de mejora.

3. Intervenir colaborativamente con las instancias
correspondientes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, para el seguimiento de los procesos de formacion
continua, actualizacion y desarrollo profesional, con la finalidad
de elevar la calidad educativa.

4. Proponer acciones de intercambio de experiencias en el uso
diversificado de materiales educativos entre docentes, asesores

Funciones _ técnico-pedagogicos y directivos de planteles para enriquecer el
proceso educativo.

5. Analizar la informacién y resultados de pruebas estandarizadas
internas y externos oficiales, aportados por instituciones
nacionales e internacionales afines a la educacién, para definir
acciones tendentes a la atencion de la cobertura y la calidad del
servicio.

6. Proponer estrategias que promuevan mejores practicas
educativas en beneficio de la poblacién infantil, a gar’ff’rde los
resultados de las evaluaciones analizadas. ;? ’:,

7. Evaluar el proceso de asesorfa y acompafiamiento d'irigidés al
personal con funciones de supervision y de_ d[recmon _para
contribuir a la calidad educativa.

8. Promover e instrumentar la aplicacion ée
proyectos experimentales orientados a eivevar Ia calldad deI
proceso educativo. 1 2w ff_u

nvestlgacmnes y &
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10.

1.

12.

Proponer y operar mecanismos de coordinacién con
instituciones nacionales e internacionales afines a la Educacién
Inicial y Preescolar, para generar acciones que permitan ampliar
la cobertura de atencién e incrementar la calidad del servicio.
Brindar orientacion para las acciones de desarrollo profesional,
actualizacion y formacion continua, asi como para las gestiones
de las becas-comisién y el Programa de Regularizacién para
Docentes.

Coordinar la realizacion de practicas profesionales y de servicio
social de los estudiantes de instituciones publicas y particulares,
de educacién media superior y superior, con el propésito de
contribuir en su formacion profesional en contextos educativos
reales.

Dar seguimiento y atencién a los procesos de informacién
dentro del ambito de su competencia en el Sistema Integral de
Informacion Escolar, a fin de fortalecer la organizacion vy

operacion escolar en el marco de la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

dependencia.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones publicas y particulares, de
educacién media superior y superior, e internamente con las areas
competentes de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Evaluacién Pedagoégica

Proponer al personal con funciones de supervision y al personal con

Obijetivo funciones de direccién, planteamientos conceptuales, metodolégicos e
General del instrumentales de la evaluacién con fines de mejora de los resultados
Puesto de aprendizaje.

1. Recuperar los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad
educativos, nacionales y en su caso e internacionales, como
referentes del logro de resultados, para su difusidn a las zonas y
planteles escolares.

2. Recopilar la informacion de los resultados de las evaluaciones que
dan cuenta del desempefio del personal con funcién docente vy el
personal con funcién de direccion, para el analisis de las condiciones
de ensenanza en los planteles.

3. Analizar y difundir los resultados de las evaluaciones del nivel y
modalidad educativos, nacionales y en su caso e internacionales,

- para la focalizacion de planteles con bajo rendimiento y prioridad
de acompafamiento.

4. Emitir orientaciones dirigidas al personal con funciones de
supervision y al personal con funciones de director, referentes al
analisis de los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad
educativos, nacionales y en su caso e internacionales, para su uso
en la toma de decisiones educativas.

5. Proponer al personal con funciones de supervision y al personal con
funciones de director, estrategias de seguimiento y evaluacién
formativa acordes al modelo educativo vigente, para el fomento de
la cultura de la evaluacion que impacte en los aprendizajes del
alumnado.

6. Colaborar con organismos publicos y privados promoviendo
espacios de trabajo, con el propésito de intercambiar experiencias
en el ambito de la Educacion Inicial y Preescolar Que ,apoyen el

P08 4y, trabajo de los docentes y directivos. &

- 7. Dar seguimiento y atencién a los procesos e mformacran que,

% dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando en

el Sistema Integral de Informacién Escolar, con Ia fmalldad de

coadyuvar en la organizacioén y operacién escofl‘ar‘ en eI mafco de Ia w

escuela al centro. f.“‘:: e e ’
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

InteractGia internamente con areas de la SEP y con las unidades
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Seguimiento Técnico Operativo

Obijetivo
General del
Puesto

Garantizar al personal directivo, docente y de apoyo técnico-
pedagbgico del servicio de Educacién Inicial y Preescolar estrategias
efectivas de induccidn, actualizacién y capacitacion, para fortalecer sus
competencias académicas y coadyuvar a un mejor desempeno de sus
funciones.

Funciones

=5

1. Coadyuvar en la elaboracién e implementacién de mecanismos e
instrumentos para la deteccion de necesidades de Formacion
Continua, Actualizacion y Desarrollo Profesional del personal
adscrito a la Coordinacién Sectorial, en apego a las disposiciones
normativas vigentes, con la finalidad de fortalecer la practica
educativa.

Coadyuvar y dar seguimiento al desarrollo de las acciones
implementadas por las instancias competentes para la Formacién
Continua, Actualizacién y Desarrollo Profesional, con el propdsito
que se proporcionen al personal adscrito a la Coordinacion
Sectorial que lo requiera y/o solicite.

Apoyar y dar seguimiento a los mecanismos de induccion de las
figuras educativas de la Coordinacion Sectorial de Educacién Inicial
y Preescolar implementados por las instancias competentes, con la
finalidad de facilitar la funcioén educativa.

. Coordinar y asesorar a los planteles para la instalacion vy
funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares, con la finalidad
de garantizar la participacion del personal directivo, docente, de
supervisién y de apoyo técnico-pedagogico.

Garantizar la implementacién, desarrollo y evaluacion del
Programa Interno de Seguridad Escolar de los planteles (PISE), con
la finalidad de disponer de los mecanismos necesarios para
salvaguardar la integridad de la comunidad escolar al interior del
inmueble. e,
Desarrollar acciones para el acompafiamiento, segwmlent@ y
evaluacién de los planteles que participan en programas Iocales y
federales, con la finalidad de apoyar la operaciony me10ra contmua
del servicio educativo. —

Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y Pre@scolar .

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
S1OS EDUCATIVOS

Coordinar la realizacion de las practicas profesmnafes servmo“ “s
social y proyectos de investigacion de las :nstltuc+enes pubhcas an
particulares de educacién, con la finalidad, ‘e scontribuir-al | E
desarrollo de un ambiente escolar didactico, de/lés planteles de laf
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8. Implementar estrategias de acompafiamiento y apoyo didactico,
para la operacion y profesionalizacién del servicio que ofrece Ia
modalidad no escolarizada.

9. Dar seguimiento y atencidén a los procesos e informacion que,
dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando en
el Sistema Informatico SIEWEB que establece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la organizacién y operacion escolar en el marco de la
escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta externamente con instituciones publicas y particulares de
educacién e internamente con las areas de la Direccion General de
Operacién de Servicios Educativos.

Caracteristicas 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 Apoyo Didactico

Promover el uso correcto y sistematico de los materiales didacticos
elaborados y distribuidos por la Secretaria de Educacion Publica y/o la

e
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Ob]etllv;) | Coordinaciéon Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar, dar
Ge;uegsam - seguimiento de su aplicacién en los planteles y, en su caso, proponer
contenidos para su actualizacion, a fin de mejorar la calidad educativa.

1. Implementar y desarrollar estrategias de acompafamiento,
seguimiento y evaluacion, para el uso de los materiales didacticos
de los planes y programas de estudio vigentes

2. Elaborar propuestas para la actualizacion de contenido en los
documentos técnico-pedagégicos y material didactico, con la
finalidad de brindar atencién de calidad a la primera infancia.

3. Implementar estrategias de orientaciéon y acompafamiento para
el uso de los materiales didacticos otorgados por los diferentes
programas, con la finalidad de impulsar y generar mejores
practicas educativas.

4. Implementar estrategias de seguimiento y apoyo didactico que

Funciones incidan en la mejora continua de los aprendizajes y el ambiente

escolar, con el propésito de fortalecer la practica del personal
directivo y docente.

5. Elaborar herramientas, manuales y estrategias de apoyo para la
modalidad no escolarizada de Educacién Inicial.

6. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
el Sistema Informatico SIEWEB que establece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la organizacion y operacion escolar en el marco de
la escuela al centro.

e r‘-\'\ \l Liats '-n_.‘

Relaciones
Internas y/o
Externas

AT A,

Tipo de relacion: Internas

£ ESTY
.. "o

Explicar la relacion seleccionada: j
Interactda internamente con las areas de la Dlreccmn General de

Operacion de Servicios Educativos y con otras un|da‘des admmlstrativa

de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad dp Mé)ﬂco __’ =k

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia eI’ interior del 4rea de I
adscripcion. B e UAAAASE

LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Coordinacion

Coordinar al interior de la Coordinacién Sectorial Coordinacién Sectorial
de Educacion Inicial y Preescolar la atencién y/o respuesta oportuna a
las peticiones, requerimientos, inconformidades y asuntos inherentes a

Objetivo 5y - ; s .
Gem]aral del la operacion del servicio que brinda la misma, con el fin de todos los
Puesto procesos se desarrollen de manera adecuada e implementar, segln sea
ues

el caso, las medidas necesarias para optimizar la prestacion del servicio
educativo.

1. Generar el registro de todas las solicitudes, peticiones,
requerimientos y asuntos generales presentados ante la

Hi "’“‘5'}53 i
b CC’zﬁ?‘! {

e
AEAEAL

' Coordinacién Sectorial, a fin de dar un adecuado seguimiento a
la atencidn a los mismos.

2. Efectuar la distribucibn de las solicitudes, peticiones,
requerimientos y asuntos generales presentados, conforme al
tramo de competencia de cada area de la Coordinacion Sectorial
de Educacion Inicial y Preescolar, con la finalidad de que se

Lt S
URSO genere una respuesta oportuna.

Ghu ?‘r"ih?}fﬁ d

MEMERAL ATLIUHTA 3. Verificar que las solicitudes de informacion, atencién a las
{4V DESARROLLO peticiones, inconformidades y asuntos generales que se

presenten en la Coordinacion Sectorial de Educacién Inicial y
Preescolar se atiendan en los tiempos establecidos para tal
efecto y en cumplimiento de la normatividad aplicable, con el
proposito de coadyuvar a mejorar la calidad del servicio
educativo.

4. Establecer canales eficientes de comunicacion con los titulares
y/0 responsables de las areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Inicial y Preescolar, con el propésito de realizar la
toma de decisiones oportuna cuando se amerite.

5. Coordinar a las distintas areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Inicial y Preescolar, para que cuando se trate de
solicitudes de informacion, atencién a Ias«r“"petluones
inconformidades y asuntos generales en las que convergen una
0o mas ambitos de competencias se realice’ una ad_ecuada
integracion y respuesta de atencion a la solicitud d-e‘ 1'3’ que:se

trate. - ;

Funciones

Educacién Inicial y Preescolar acerca del avance y cumpl|m|entd

6. Mantener informado al Titular de la Coerd?naaon Sectorial de:

de la atencion otorgada a las pettcmnes mconf‘ormldades y

Dur
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asuntos generales canalizados a las distintas areas, para que
dicha informacién le sea de insumo para la toma de decisiones.
Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando
en el Sistema Informatico SIEWEB, con la finalidad de coadyuvar
en la organizacion y operacién escolar en el marco de la escuela
al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con el  plblico en general, planteles
particulares y autoridades de las entidades federativas, asi como con las
dependencias que generan las solicitudes de informacién o peticiones, e
internamente con las areas de la Direccién General de Operacién de
Servicios Educativos y con las unidades administrativas de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacion de Educacion Inicial y Preescolar 1

Obijetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la operacién de los servicios de Educacion Inicial y
Preescolar en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil de 45 dias a 5 afios once meses de edad las
competencias basicas para la vida.

Funciones

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafnamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su cargo,
para garantizar la atencién de prioridades y directrices educativas
gue permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

2. Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas y de
supervision escolar para la operacion de los servicios de Educacion
Inicial y Preescolar en el ambito de su competencia, con base en las
normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial,
con el proposito de propiciar el desarrollo integral de los
educandos.

3. Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes y
de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes para la
acreditacion, certificacidén de estudios y operacién de los planteles,
asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativo.

4. Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagogica en los planteles de Educacion Inicial y Preescolar
plblicos y particulares de su jurisdiccion, para mejorar los
resultados de su practica educativa.

5. Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos, con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas. PN

6. Promover los canales y mecanismos de comumfaaon estableodos
por la Coordinacion Sectorial de Educacién |n|C|aI y Preescolar para
eficientar el flujo de informacién entre ésta y.la “estructura
operativa que permita atender con oportuma“ad Ias newsdades de
los planteles educativos. papgrs o e Ak

7. Fortalecer los mecanismos de comumcacuon con IasSubdtrecc:ones

de la Coordinacion Sectorial, para que ‘de manera’ conjunta se
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determinen estrategias que permitan eficientar la operacion del
servicio educativo.

8. Coordinar los estudios de programacién detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacién Inicial y Preescolar a la poblacion en edad
escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de la
normatividad, para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resolucion de situaciones emergentes que se presenten en el
servicio educativo y con la poblacion objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacién para reportar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando en
el Sistema Informatico SIEWEB, que establece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la organizacién y operacién escolar en el marco de la
escuela al centro.

Externas

ol vregae
|G Y DESARRG LLO P
o .
. -’ =
Tipo de relacion: Ambas g 3
B "/
Explicar la relacién seleccionada:
Relaciones Interactlia externamente con planteles de Educacmn Inluai y Pree&colar
Internas y/o | oficiales y particulares, asi como con padres dé famllla e bntemamente

con las 4reas de la Coordinacién Sectorial y de Ia DII’ECCIOI‘I General de
Operacion de Servicios Educativos. i TomaL
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dependencia.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacion de Educacion Inicial y Preescolar 2

Obijetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la operacion de los servicios de Educacion Inicial y
Preescolar en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil de 45 dias a 5 afios once meses de edad las
competencias basicas para la vida.

Funciones

mﬁm e ."‘{‘k: Ir“({:‘n
UMANOS Y DREANIZACH:
DIRECTICH GENERAL ADARI T

DE ORGANIZACION ¥ DE SARROLLO

1.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su cargo,
para garantizar la atencién de prioridades y directrices educativas
que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas y de
supervisién escolar para la operacién de los servicios de Educacion
Inicial y Preescolar y lo relativo a la Educacion Fisica y vida saludable
en el ambito de su competencia, con base en las normas y
lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial, con el
proposito de propiciar el desarrollo integral de los educandos.
Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes y
de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes para la
acreditacion, certificacion de estudios y operacién de los planteles,
asfi como vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacién técnico
pedagodgica en los planteles de Educacion Inicial y Preescolar
publicos y particulares de su jurisdiccion, para mejorar los
resultados de su practica educativa.

Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en,_ﬁd‘i:iﬂcﬂi'é'ﬁ'“qe las

z ‘.

necesidades detectadas. e
Promover los canales y mecanismos de comunicacién estab]ec;dos
por la Coordinacion Sectorial de Educacion Imual—yLPreescoIar para
eficientar el flujo de informacién entre esta 'y la” estructura

operativa que permita atender con oportumdad Ias necesuiades de- | ‘

los planteles educativos. '

Fortalecer los mecanismos de comunicacion con Ias Subdlrecoones j
de la Coordinacién Sectorial, para que de rhanera conjunta se |~

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
RVICIOS EDUCATIVOS
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determinen estrategias que permitan eficientar la operacion del
servicio educativo.

8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicaciéon y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Inicial y Preescolar a la poblacién en edad
escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de la
normatividad para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resolucion de situaciones emergentes que se presenten en el
servicio educativo y con la poblacién objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacion para reportar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando en
el Sistema Informatico SIEWEB que establece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de

HUMARGS Y ORCANIZACH ON T o
g;;‘gcc:ul CENERAL ADJUNTA coadyuvar en la organizacion y operacion escolar en el marco de la
AT RAANFACIAH Y HESARROULO escuela al centro. et
& ™,
Tipo de relacion: Ambas X K

Relaciones
Internas y/o
Externas

Explicar la relacion seleccionada:

InteractGa externamente con planteles de Educacion |nICIa| y Preescolar '
oficiales y particulares, asi como con padres de famllla € internamente

con las areas de la Coordinacién Sectorial y de la Dltrecuon General de
Operacion de Servicios Educativos. oy S

t
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La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.

= C‘ON GENERALADJ e:(_,.;-"_"‘.':').‘.,,W“.
| D%%%AMZAC!ONYDESARRDLLG 7
g ]
ok oy ke
e,
oON

112



SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

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

Nombre del Puesto: Direccion de Operacion de Educacion Inicial y Preescolar 3

Objetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la operacién de los servicios de Educacién Inicial y
Preescolar en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil de 45 dias a 5 afos once meses de edad las
competencias basicas para la vida.

Funciones

COION GENERM. DE REciigzsos
D[REHUW.NOS Y CORGAMIZACION
DIRECCION GERERAL ADJUNTA 3
DE ORGAMIZACION Y PEAARROLLC

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafnamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

2. Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas y de
supervision escolar para la operacion de los servicios de
Educacion Inicial y Preescolar y lo relativo a la Educacién Fisica y
vida saludable en el ambito de su competencia, con base en las
normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial,
con el propésito de propiciar el desarrollo integral de los
educandos.

3. Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

4. Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagégica en los planteles de Educacion Inicial y Preescolar
publicos y particulares de su jurisdicciébn, para mejorar los
resultados de su practica educativa.

5. Dar seguimiento a la funcién de los actores educga,ti‘ygs con la
finalidad de orientar las actividades académicas,z,é'h funci%“g de las
necesidades detectadas. x - 3

6. Promover los canales y mecanismos de” comu”riicacién
establecidos por la Coordinacién Sectorial dq-Educac'rén‘fnic,iéi y
Preescolar para eficientar el flujo de informacién entre, ésta'y 1’
estructura operativa que permita atender conr—obdf—t-unic:iad’--fé}fs:
necesidades de los planteles educativos. .~ e L

7. Fortalecer los mecanismos de comtinicacién * con las
Subdirecciones de la Coordinacion Sectorial;: para que de man_erai"
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conjunta se determinen estrategias que permitan eficientar la
operacion del servicio educativo. :

8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles pulblicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden. :

9. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacién Inicial y Preescolar a la poblacién en edad
escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de
la normatividad para la atencion a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resolucion de situaciones emergentes que se presenten en el
servicio educativo y con la poblacién objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacién para reportar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en

DIRECCION C:“\%SE;.;—L DE RECUREDS el Sistfema Informatico SIIEWEB que e-:stablece ia. Au‘toridad
" HUMANGS Y GRE!:.}asz‘rﬁi\i Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
DIRECCION GENERA %BJ‘-:%fi_lf‘mﬂ coadyuvar en la organizacion y operacion escolar en el marco de
DE ORGANITACIG Y DESARRUL _la escuela al centro.
£
Tipo de relacion: Ambas 3
Explicar la relacion seleccionada: .- i
Relaciones Interactia externamente con planteles de Educac_[c’gil’,&nicial-yPr,eescoIar1
Internas y/o | oficiales y particulares, asi como con padres deffﬂ%li’é, e internamente;
Externas con las areas de la Coordinacion Sectorial y de ]é; BIFECCIOFI General de
Operacién de Servicios Educativos. F —— D |
]
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La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacién de Educacion Inicial y Preescolar 4

Obijetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la operacion de los servicios de Educacion Inicial y
Preescolar en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil de 45 dias a 5 afos once meses de edad las
competencias bésicas para la vida.

Funciones

DIRECCION GERE AL DE RECURSOS
HUMAROS Y
DIRECCION GENE
DE ORGAIZACI(N Y DESARROLLO

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencién de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

2. Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas y de
supervisiébn escolar para la operacién de los servicios de
Educacion Inicial y Preescolar y lo relativo a la Educacion Fisica y
vida saludable en el ambito de su competencia, con base en las
normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial,
con el proposito de propiciar el desarrollo integral de los
educandos.

3. Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacién de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

4. Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagodgica en los planteles de Educacién Inicial y Preescolar
publicos y particulares de su jurisdiccion, para mejorar los
resultados de su practica educativa.

5. Dar seguimiento a la funcion de los actores educativos con la.f.
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de‘fas
necesidades detectadas.

6. Promover los canales y mecanismos de comunicacién
establecidos por la Coordinacion Sectorial de Educacion micial y-|
Preescolar para eficientar el flujo de informacién entfe ésta y"l'aﬁ?_ |
estructura operativa que permita atender con oportumdad a5 |

necesidades de los planteles educativos. : ERE derey

Arrrem

7. Fortalecer los mecanismos de comunicacion “con . -las |
Subdirecciones de la Coordinacion Sectorial, para querdelmane__ra y
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conjunta se determinen estrategias que permitan eficientar la
operacion del servicio educativo.

8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles pulblicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Inicial y Preescolar a la poblacion en edad
escolar.

Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacion de

la normatividad para la atencién a los casos de maltrato, posible

abuso sexual y asuntos administrativos.

Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la

resolucién de situaciones emergentes que se presenten en el

servicio educativo y con la poblacién objetivo.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la

Coordinacion Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar, asi como

elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el

nivel educativo cuente con la informacién para reportar el avance

y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,

dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en

el Sistema Informatico SIEWEB que establece la Autoridad

Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de

coadyuvar en la organizacion y operacion escolar en el marco de

la escuela al centro.

10.

11.

12

13.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con planteles de Educacion Inicial y Preescolar

oficiales y particulares, asi como con padres de familia, e internamente-{--
con las areas de la Coordinacién Sectorial y de la Direccion General de |

Operacion de Servicios Educativos.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.
B :‘:‘-lx ':"" :‘—\ .
DIRECCION GEHERAL DE RECURSOS {7 e :.'.;M_::,‘:: .
HUMENOS Y ORGANIZACION S _
DIRECCION GENERAL ADJUNTA g
DE ORGAKIZACION Y DESARROLLO - . .
S_—}
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacién de Educacion Inicial y Preescolar 5

Obijetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la operacion de los servicios de Educacién Inicial y
Preescolar en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil de 45 dias a 5 afios once meses de edad las
competencias basicas para la vida.

Funciones

r\‘E*-C' i
"EC\{‘%”'—L“ o

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas y de
supervision escolar para la operacion de los servicios de
Educacion Inicial y Preescolar y lo relativo a la Educacion Fisica y

* vida saludable en el ambito de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinacion Sectorial,
con el proposito de propiciar el desarrollo integral de los
educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacién de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacién técnico
pedagogica en los planteles de Educacién Inicial y Preescolar
publicos y particulares de su jurisdiccion, para mejorar los
resultados de su practica educativa.

Dar seguimiento a la funcion de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funeron delas
necesidades detectadas. - 3
Promover los canales y mecanismos de cd‘municacién
Preescolar para eficientar el flujo de informacion entre,esta_y la
estructura operativa que permita atender cogn oportunldad las
necesidades de |los planteles educativos. —
Fortalecer los mecanismos de

FOUICAL

comunicacian... hc,on,

Subdirecciones de la Coordinacion Sectorial, para que de manera |,

Ias— -
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conjunta se determinen estrategias que permitan eficientar la
operacion del servicio educativo.

8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacién de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblacion escolar que

) vz; atienden.

i 9. Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos financieros y

‘g materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice

de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos

establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
lm%{;hmwﬁﬁw existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el

! MERAL PO zgm servicio de Educacion Inicial y Preescolar a la poblacion en edad

““Fi‘_? ft:-ia‘..i"ﬁ.f"‘ .n;,vi‘r'“gm'f'(:“- 4 escolar.

N 10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de
la normatividad para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resolucion de situaciones emergentes que se presenten en el
servicio educativo y con la poblacién objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacion para reportar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
el Sistema Informatico SIEWEB, que establece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la organizacién y operacion escolar en el marco de
la escuela al centro.

o R,
= S e
o -
3

(5 B8y

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con planteles de Educacnon Inicial y Preescolar §io.
oficiales y particulares, asi como con padres de familla-—emternamenten- “
con las areas de la Coordinacion Sectorial y de la Dweccnon General de
Operacién de Servicios Educativos. s

Relaciones
Internas y/o
Externas
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Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Administracion y Personal

Coordinar los procesos inherentes a la administracién de recursos
materiales, financieros y servicios, humanos, del personal adscrito a los
centros de trabajo de apoyo a la educacion y de asesoria juridica, con
base en la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de garantizar
la operacién de las areas de la Coordinacion Sectorial de Educacion
Inicial y Preescolar y contribuir al cumplimiento y logro de los objetivos
institucionales.

Objetivo
General del
Puesto
Funciones
T "
¥ &
RECURSCS

JRECCKCH GENERAL DF RECUR
" RUMANOS Y ORGARIZACION

DIRECCION GENERAIL ADRUNTA

1. Definir, en coordinacion con la Subdireccién de Integracion
Programatica, el Anteproyecto de Presupuesto, con la finalidad
de verificar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto
autorizado en la operacion de los procesos y proyectos
asignados a la Coordinaciéon Sectorial de Educacion Inicial y
Preescolar.

2. Gestionar ante las instancias competentes, la modificacion del
presupuesto autorizado, con la finalidad de atender las
necesidades para la operacion de los distintos procesos y
proyectos a cargo de la Coordmacmn Sectorial de Educacién
Inicial y Preescolar.

3. Validar los reportes financieros en el aplicativo o plataforma
correspondiente, asf como los estados financieros y el cierre del
ejercicio presupuestal de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Inicial y Preescolar, con la finalidad de mantener actualizada
toda la informacion al respecto.

4. Verificar que se efectle la revision de la documentacion soporte
de la comprobacion del ejercicio del gasto de programas y
proyectos especiales, con el propésito de documentar el
ejercicio y su correcta comprobacién.

5. Definir, con la Subdireccién de Integracion Programatica, el
Programa de Apoyo a la Gestién Escolar, el Mecanjsino Anual de
Necesidades (MANE) y la Cartera de Inversién, con el fin de
realizar la gestion ante las instancias correspondfentes. '

6. Dar seguimiento al proceso y ejercicio del presupuesto

autorizado a la Coordinacion Sectorial de Educacic')fr {nicial: y. | -
Preescolar, con la finalidad de vigilar su cumpilmlento en apeg,o ‘

a la normatividad vigente en la materia. B,

7. Verificar los reportes de existencia de bienes, muebles y materlai I
de consumo, asi como las cédulas y el acta global deinventarios, |

DE ORGANZACION Y DESARROLLO

Lodie i-
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10.

11.

12.

13.

14,

1.5

16

con la finalidad de mantener actualizada la informacion
correspondiente.

Verificar que la prestacion de los servicios contratados se realice
conforme lo establecen los contratos celebrados por las
instancias correspondientes, asi como los servicios de
conservacion, reparacion, mantenimiento y adaptacion de los
inmuebles de las areas centrales, con el proposito de que se
efectien conforme a lo autorizado.

Llevar el seguimiento de los asuntos de caracter juridico y, en su
caso, verificar que se apliquen las sanciones correspondientes.
Supervisar la gestion del archivo documental de tipo
administrativo, con el propodsito de mantener actualizada la
informacién de los procesos a cargo de la Coordinacion Sectorial
de Educacién Inicial y Preescolar.

Coordinar la realizacién de las actividades de proteccién civil
dentro de las instalaciones administrativas de la Coordinacion
Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.

Coordinar conforme a la normatividad vigente la gestién de los
tramites inherentes a la administracion del personal docente y
de apoyo y asistencia a la educacién que se encuentra adscrito
a los centros de trabajo del &mbito de su competencia.
Coadyuvar con los distintos Subsistemas que integran el
Sistema de Servicio Profesional de Carrera y llevar el
seguimiento del Programa de Capacitacion para que el personal
de mando y de apoyo y asistencia a la educacion, se inscriba,
cumpla y se certifique, conforme a los lineamientos
establecidos.

Proponer contenidos para la elaboracion del Programa Anual de
Capacitacion y desarrollo de personal y darle seguimiento, con
la finalidad de que el personal adscrito a la Coordinacion
Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar a los centros de
trabajo distintos a los planteles escolares cuente con las
herramientas y conocimientos necesarios para echesa‘rmIlo de
sus funciones. :
Coordinar y operar los tramites de altas, ba]a& mudenuas Y
demés movimientos del personal inherentes al amblto de

competencia de la a la Coordinacion Sectonal de. Educacién | .

Inicial y Preescolar de acuerdo a la normamwdad estabJemda

. Verificar e integrar el soporte documental, para Ta gestlon ante

la instancia correspondiente de los contratos de honorarios de

la a la Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar,
j 50y

con la finalidad de llevar el debido control y seguimiento: o

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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17. Verificar que los tramites de prestaciones al personal operativo
y de mando (constancias de empleo, expedicién de credenciales,
hojas de servicio, préstamos del ISSSTE, seguros de gastos
médicos mayores, seguro de separacion individualizada, entre
otros), se operen con base en los acuerdos y normatividad
establecidos.

18. Difundir en los centros de trabajo, adscritos a esta Coordinacion
Sectorial, las prestaciones y servicios a los que tiene derecho los
trabajadores y, en su caso, asesorar a los mismos para los
tramites correspondientes.

19. Supervisar la operacion del proceso de reclutamiento y seleccion
del personal de apoyo y asistencia a la educacién para los
centros de trabajo del ambito de competencia de esta
Coordinacioén Sectorial. '

20. Coordinar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion del
personal de apoyo y asistencia a la educacion, con la finalidad
de que los cursos que se impartan respondan a los

~ requerimientos de la prestacion del servicio.

21. Dar seguimiento a los procedimientos enunciados en la Ley
General del Servicio Profesional Docente que se operen en la
Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.

22. Contribuir a la profesionalizacién y mejora laboral de los
docentes adscritos a la Coordinacién Sectorial de Educacién
Inicial y Preescolar, bajo un marco de transparencia y equidad
conforme se establece en la Ley General del Servicio Profesional
Docente.

23. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando
en la plataforma del sistema informatico vigente, con la
finalidad de colaborar en la organizacién y operacién escolar en
el marco de la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada: g
Interactia externamente con proveedores particulares tle blenes y
servicios e internamente con areas de la SEP y con las unidades

administrativas de la Autoridad Educativa Federal en—ta—Ciudad de

P (.

México. p— o

Caracteristicas de la informacion: i ORIt TR
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La informacién que se maneja repercute hacia el mtener del area de A

adscripcion. g
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Personal

Obijetivo
General del

Puesto ) .
prestaciones a las que tiene derecho.

Desarrollar los procesos inherentes a la administracion de recursos
humanos, con la finalidad de que el personal operativo basificado y de
confianza, asi como el de mando adscrito a la Coordinacion Sectorial de
Educacién Inicial y Preescolar reciba en tiempo y forma su pago y las

Funciones

Hd?ﬁ}.""‘ Y GPCﬁi\%"Zﬁ,ON

Comprobar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demas
movimientos de personal operativo basificado y de confianza,
asi como el de mando adscrito a las areas de la coordinacién
sectorial, se lleve a cabo con base en la normatividad vigente,
con el fin de evitar pagos indebidos y evitar posibles
responsabilidades al Organo Desconcentrado.

Mantener actualizada la informacién relativa al personal
operativo basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la coordinacion sectorial en el sistema
electrénico correspondiente, a fin de contar con informacién
oportuna y veraz para la toma de decisiones.

Comprobar que los movimientos e incidencias del personal
operativo basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la coordinacién sectorial se reflejen en la

némina y en caso de detectar inconsistencias realizar las’

gestiones ante la instancia competente, para garantizar el pago
oportuno alos trabajadores.

Mantener actualizado el registro y control de asistencia del
personal operativo basificado y de confianza, adscrito a las
areas de la coordinacion sectorial, con la finalidad de aplicar los
descuentos por inasistencias y/o retardos de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

Integrar el soporte documental de los contratos de honorarios
de la coordinacién sectorial, con la finalidad de ges%iUnar ante la
instancia correspondiente el registro de los mlsmos y el pago al
personal.

Realizar ante la instancia correspondiente, Ios tramltes para los
pagos especiales del personal operatlvo ba5|f1cado y de |
confianza, asi como el de mando adscnto a Ias areas de Ia

e

coordinacién sectorial, con la finalidad de que estos se efectuerqp i

en tiempo y forma. S o
Difundir entre el personal operativo ba5|flcado y de conﬂanza
asi como el de mando adscrito a la coordmacnon sectorial las..

&
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10.

prestaciones y servicios a los que tiene derecho, con el propésito
de que hagan uso de los mismos.

Gestionar ante la instancia competente los tramites requeridos
para la expedicién de constancias de empleo, hoja de servicios,
solicitudes de préstamo ordinario y extraordinario, entre otros,
con la finalidad de que el trabajador reciba oportunamente la
prestacion o servicio solicitado.

Coordinar los tramites administrativos relacionados con el
reclutamiento y seleccién del personal que ingresa a laborar a la
coordinacion sectorial, con el fin de atender en tiempo y forma
las disposiciones en materia de recursos humanos.

Integrar y mantener actualizada la informacién del Sistema de
Desempefio Basado en Resultados de la coordinacién sectorial,

~ con el propdsito de que dicha informacion pueda ser empleada

i

12.

13.

14.

15.

lé.

por las autoridades que lo soliciten para los fines conducentes.
Identificar las necesidades de capacitacién de los servidores
publicos de la coordinacion sectorial, con el fin de proponer los
contenidos para elaborar el Programa Anual de Capacitacion y
de Desarrollo de Personal.

Programar y realizar la gestion ante la Direccion General de
Administracion de los cursos de capacitacion para el personal de
apoyo y asistencia a la educacién de la coordinacion sectorial,
con el fin de que éstos participen en los cursos de acuerdo al
perfil de puesto que desempenfan.

Verificar que los servidores publicos de la coordinacién sectorial
se inscriban y concluyan los cursos de capacitacion, con la
finalidad de que obtengan el documento que avale su
acreditacion.

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.

Registrar y actualizar la antigliedad de los traba]adones para
gestionar ante la instancia competente el pago ' de premlos por
antigiiedad, quinquenios y tramites de pension'y jubilacién.
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 Desconcentfado sea
objeto de observaciones y/o sanciones. ', © .. o

v}
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Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relaciéon seleccionada:
Interactla internamente con las unidades administrativas de la

Relaciones Secretaria de Educacién Publica y de la Autoridad Educativa Federal en
Internas y/o | la Ciudad de México

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

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANGS Y ORSANIZACION
DIRECCION RENERAL ADJUNTA
DE OREANIZAGION Y DESARROL O
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Controlar los recursos financieros asignados a la Coordinacién Sectorial
de Educacion Inicial y Preescolar, de acuerdo a las normas y politicas

Obijetivo . ; . ; v

General del vigentes en la materia, con el fin de proporcionar a las areas el
Bi st presupuesto requerido para su operacién para el cumplimiento de los
uesto

objetivos institucionales.

1. Elaborar en coordinacion con las areas de la direccién general el
anteproyecto de presupuesto y la  reprogramacion
presupuestal, para apoyar el desarrollo de los proyectos
especificos asignados a la coordinacion sectorial.

2. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios los mecanismos anuales de necesidades
y de inversién, 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 coordinacion sectorial.

4. Gestionar, previa autorizacion de la DGOSE, los oficios de
solicitud de modificacion de afectacion presupuestaria, para el
ejercicio del gasto asignado a la coordinacion sectorial, con el fin

Funciones 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 la coordinacion sectorial, con el propésito de que
éstas atiendan en tiempo y forma sus necesidades R;mr+parlas

7. Registrar en el sistema correspondiente los ‘mowm|entos

oS gy, financieros por proyecto y por proceso, a fin de Ilervar el control
N del ejercicio del presupuesto e integrar la informacion financiera
4 | iy de la coordinacion sectorial para informar a la d“reccmn general

8. Conciliar, previa autorizacion de la DGOSE; con las areas de la
Direccién General de Administracion el e]erucmrpresupuestal,
fin de que los resultados financieros sean congruentesy se |

?si DF R":f‘-gf‘:ﬂ?wﬁ sustente de forma transparente su ejercicio.’
PR ARIZAGI Ta
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Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y
control presupuestal, para llevar el control del ejercicio del
presupuesto.

Informar, previa autorizacion de la DGOSE, a la direccion General
de Administracién sobre la retencion de impuestos mensuales y
respecto a los intereses de cuentas de banco, con la finalidad de
que ésta realice las declaraciones correspondientes y dé
cumplimiento a las obligaciones fiscales contraidas.

Elaborar la Cuenta Publica por el ejercido anual, con el fin de
brindar informacién confiable y contribuir a fortalecer la
transparencia y rendicién de cuentas.

Elaborar los documentos y gestionar la apertura, homologacion,
y cancelacién, de las cuentas bancarias de la coordinacién
sectorial, ante las instituciones financieras y la Direccion
General de Administracién, con el objeto de llevar el control de
los recursos asignados a los diferentes programas que tiene
bajo su responsabilidad la coordinacién sectorial.

Elaborar y registrar el resumen contable del gasto ejercido del
presupuesto capitulo 1000 "Servicios Personales"; para llevar a
cabo la conciliacién correspondiente con la Direccién General de
Administracion, con la finalidad de que no existan diferencias
entre lo presupuestado y lo devengado.

Verificar y dar seguimiento al pago a proveedores que prestan
sus servicios a la coordinacion sectorial, con el fin de dar
cumplimiento a las obligaciones contraidas.

Gestionar ante la Coordinacién Sectorial de Administracion y
Finanzas, los documentos de los prestadores de servicios
(proveedores), para su registro en el sistema correspondiente.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relaciones: Internas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactta internamente con las areas de la SEP y con las unldades
administrativas del Organo Desconcentrado. a

. 2857

Caracteristicas de la informacion: X,

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcién
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar con base en las normas y lineamientos vigentes el suministro
de los recursos materiales y servicios asignados a la Coordinacion
Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar, con el fin de que éstas
cuenten con los mismos para el desarrollo de sus funciones y propiciar
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

If*r
Mol

prt

nine
Ll

i" r"ﬂ”f!

Funciones

f ™
Pl ol t""ﬂ
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1. Realizar la Deteccion de Necesidades de Bienes y Servicios de
las areas que integran a la coordinacién sectorial, con la finalidad
de elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Integrar y proponer en coordinacion con el Departamento de
Recursos Financieros de la coordinacién sectorial los
mecanismos anuales de necesidades de bienes y proyectos de
inversién, con el propdsito de preestablecer su requisicion y
abastecimiento.

Llevar el seguimiento de la implementacién del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de los
mecanismos anuales de necesidades e inversion, con el fin de
verificar su grado de cumplimiento e informar de sus resultados
a la instancia correspondiente.

Dar seguimiento a los tramites realizados ante la 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 asi garantizar el
funcionamiento de las areas que conforman a la coordinacion
sectorial.

Gestionar los requerimientos de servicios de edicion, disefio,
impresién y reproduccién de material solicitados por las
diferentes areas de la direccién general, para que las areas
cuenten con los mismos y puedan cumplir sus funciones.
Administrar los bienes adquiridos solicitados por . Jas dlferentes
areas de la coordinacion sectorial, a fin de dotarlas de los
recursos para el desarrollo de sus funciones. ‘ 7
Administrar la recepcioén, clasificacién, distribueién y resguardo
de la documentacién recibida y generada en la coordinacion
sectorial, con el propésito de llevar el contrbl’pa@, uﬁ'é’.'éfii:i_e_-nte—
y eficaz gestion administrativa de la misma.: , ik
Verificar que la prestacion de los servicios: de contratacaon

global de vigilancia, intendencia, mensgl_ena, transporte, |
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10.

11.

12.

fotocopiado, entre otros; asi como la contratacion de 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.

Llevar el registro y control de la informacién acerca de los
movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la
coordinacion sectorial, con la finalidad de mantener actualizado
el mismo y que sea un insumo para la toma de decisiones.
Participar en la realizacién 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
coordinacion sectorial.

Implementar las mejoras que se determinen, para la operacion
de los procesos administrativos de recursos materiales y
servicios generales.

Administrar y dar mantenimiento al parque vehicular de la
coordinacion sectorial, para su 6ptimo funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
InteractUa externamente con proveedores particulares e internamente
con las unidades administrativas del Organo Desconcentrado.

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

DIRECCION GENERAL DE RECURS0S

HUMANDS Y ORGARIZACKON
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente

Obijetivo
General del
Puesto

Coadyuvar con la Direccién General de Administracién y la Direccién
General de Innovacion y Fortalecimiento Académico, a que los
procedimientos enunciados en la Ley General del Servicio Profesional
Docente se operen en el ambito de la Coordinacion Sectorial de
Educacién Inicial y Preescolar, bajo un marco de transparencia y equidad,
con el propésito de contribuir a la profesionalizacion y mejora laboral de
los docentes adscritos a la misma.

Funciones

i, DE REC i;“ 08
H‘JF“RDSY RGANZACION
DIRECCION CONERAL ADJUNTA

D ORCANTACIDN Y DESARROLLO

(SR WL L

1. Difundir en los centros de trabajo adscritos a la Coordinacién
Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar la normatividad
vigente, para su observancia y aplicacion.

2. Notificar a los docentes interesados y/o susceptibles de
participar en los procesos de induccion, permanencia y
promocion del Servicio Profesional Docente, para que conozcan
los procedimientos, acciones y etapas que deben realizar.

3. Validar y actualizar las bases de datos del personal susceptible
a los diferentes procesos de evaluacion y de acceso a los
programas de fortalecimiento y/o regularizacién inherente al
Servicio Profesional Docente, para remitirlas a la instancia
correspondiente.

4. Ratificar mediante documento fisico, al personal docente
identificado y objeto de evaluacion, los diferentes procesos y de
acceso a los programas de fortalecimiento y/o regularizaciones
inherentes al Servicio Profesional Docente, a efecto de asegurar
su participacién en los mismos, con el objetivo de que realice los
tramites y acciones correspondientes en tiempo y forma.

5. Concentrar los acuses de recibo de las evidencias de asignacion
y validacién de los procesos de tutoria, para su entrega a la
instancia competente a efecto de que se tramiten los incentivos
correspondientes.

6. Dar seguimiento a las acciones de los programas d& forinacion
continua, derivados de los resultados de las diferentes
Evaluaciones del Servicio Profesional Docente, con la finalidad
de que el personal docente y personal con funciones Directivas

y de Supervision, reciban la capacitacion o_.;-inge_ntiyos.

!

correspondientes. i‘f b= il

7. Llevar el seguimiento del personal de nuevo mgreso “ton

promocion y/o participante en la evaluacion de,des,e-mpeno con® |
el fin de verificar que realicen todas las acciones que les son

LEahkia

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



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICS

A

inherentes en el marco de la Ley del Servicio Profesional
Docente.

8. Dar seguimiento a las incorporaciones del personal en
programas de promocién establecidos en la Ley General del
Servicio Profesional Docente, con el fin de contar con un registro
del personal incorporado.

9. Orientar al personal interesado en materia de Servicio
Profesional Docente y en su caso dar seguimiento ante la
instancia correspondiente, con el fin de resolver dudas y/o
problematicas.

10. Realizar las gestiones necesarias para que el Personal
identificado como Evaluador y/o Aplicador en los instrumentos
de evaluacion obligatorios, a que se refiere la Ley General del
Servicio Profesional Docente, para que participen en la
realizacion del proceso de evaluacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactta internamente con las areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Inicial y Preescolar, la Direcciéon General de Operacion de
Servicios Educativos, la Direccion General de Administracion y
Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico.

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

MANUAL DE ORGANIZACION DE L/
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo Juridico

Objetivo
General del
Puesto

Brindar asesoria juridica a los planteles y areas de la Coordinacion
Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar en los asuntos que se
presenten en la operacién y prestacion del servicio educativo, a fin de
garantizar que se lleve a cabo con base en las normas y lineamientos
establecidos.

Funciones

1. Proporcionar asesoria de orden juridico-administrativo a la
Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar de
manera permanente, asi como instrumentar las actas de caracter
administrativo, con la finalidad de que éstas sean atendidas en
tiempo y forma y de acuerdo a lo establecido en el marco
normativo.

2. Difundir el marco juridico en materia educativa y laboral, asi como
vigilar su aplicacién entre el personal de la Coordinacién Sectorial
de Educacién Inicial y Preescolar, a fin de que la operacion se
realice conforme a éste.

3. Desarrollar e impartir cursos de capacitacion en materia juridica,
para mantener actualizado al personal directivo, docente y
administrativo en el manejo de la normatividad educativa y
juridico- administrativa.

4. Atender las situaciones que surjan en el funcionamiento de los
planteles, administracion del personal, asi como en el uso y
distribucién de los recursos asignados, con el fin de dar certeza
juridica en la misma.

5. Integrar la informacion que sea requerida por la Coordinacion de
Asunto Juridicos y Transparencia de la Autoridad Educativa en la
Ciudad de México, a fin de solventar los juicios promovidos en
contra de la misma.

6. Elaborar los informes acerca del estado que guardan los asuntos
de cardcter legal, penal, administrativo y laboral de la
Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y Prge‘s‘“c’":ﬂdl"éi'rﬂ con la
finalidad de proporcionar informacién que apoye la toma de
decisiones. .

7. Proponer alternativas de atencién alas problematlcas de caracter
juridico-administrativo que se presenten en la -Coordinacion

Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar, con el ﬂn de atender ,

las mismas de forma oportuna.

=
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10.

11.

Elaborar proyectos de contestacién e informes, con el propésito
de dar respuesta a los distintos requerimientos realizados por las
autoridades judiciales, laborales y administrativas.

Sustentar juridicamente las querellas en las que se vea
involucrada la Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y
Preescolar y la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, con el fin de desahogar dichos procesos.

Brindar orientacién, asesoria y seguimiento acerca de los
procedimientos administrativos a los que se refieren los articulos
75y 76 dela Ley General del Servicio Profesional Docente, con el
objeto de que los procedimientos se apliquen conforme a ésta.
Orientar a la Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y
Preescolar y a los planteles en materia juridica, para la atencion y
resolucién de problematicas que se presenten en la prestacion del
servicio educativo que tienen bajo su responsabilidad.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta externamente con autoridades judiciales, laborales vy
administrativas, e internamente con las areas competentes de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

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

SEP.
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Nombre del Puesto: Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria

Objetivo
General del
Puesto

Garantizar la prestacién del servicio de Educacion Primaria a la poblacion
en edad escolar, con base en la normatividad técnico-pedagogica, con
el fin de que los nifios y nifias desarrollen las competencias basicas para
la vida.

Funciones

1. Planear y programar la prestacién del servicio de Educacion
Primaria que se imparta en los planteles publicos en las
Demarcaciones Territoriales de su competencia, en la Ciudad de
México

2. Dirigir y orientar la operacion de los servicios educativos, a través
de las Direcciones de Educacién Primaria en el ambito geografico
en la Ciudad de México.

3. Dirigir, normar y supervisar la Educacién Primaria que se imparta en
los planteles con autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios, en el ambito de competencia de Demarcaciones
Territoriales del ambito de su competencia en la Ciudad de México.

4. Determinar los mecanismos e instrumentos para cuantificar y
clasificar la demanda, asi como la regulacion de la misma en los
planteles oficiales y particulares con Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

5. Dirigir y coordinar el desarrollo de los procedimientos para estimar
la demanda educativa anual en el ambito de competencia por

Direccién de Educacién Primaria, y sector y zona de supervision, asi

como prever ajustes necesarios en la prestacion de servicios.

6. Dirigir, en coordinacién con las instancias externas e internas,
seglin sea el caso, la aplicacion de forma experimental de planes y
programas de estudio, contenidos, métodos, materiales vy
auxiliares didacticos e instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje de la Educacién Primaria.

7. Dirigir y promover la asesoria y orientacion a través de las
Direcciones de Educacion Primaria y cuerpos de superwsfoh

escolar, para la constitucion y funcionamiento de las AsOuauones

de Padres de Familia y los Consejos Escolares de Participacién

Social en la Educacion, de conformidad con las normas—establec:das -

i P o

en la Ley General de Educacion. -

8. Proponer la modificacién y/o actualizacién de normas técnico- | —
pedagogicas, contenidos, planes y programas de estudie métodos, |
auxiliares didacticos e instrumentos para la evaluaciéncon baseen.

las propuestas presentadas por las Direcciones .de Operacion

A\
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Y
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Educacién Primaria, niveles de supervisién y personal directivo y
docente.

9. Dirigir el diagnéstico de necesidades de actualizacion, superacion
profesional y capacitaciéon del personal directivo, docente,
supervisores de sector y de zona, asi como del de apoyo a la
educacion y de mando.

10. Proponer a las instancias correspondientes cursos de actualizacion,
capacitacién y superacién profesional.

11. Colaborar con el &rea responsable en la difusion, capacitacion y
administracion del Programa de Servicio Profesional Docente.

12. Implementar estrategias para incrementar el ingreso y/o
promocién del personal docente de los planteles de Educacion
Primaria. :

13. Establecer, en coordinacién con la Direccién de Incorporacién de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos (DIEPPE), los
lineamientos para la supervisién técnico-pedagogica a los planteles
particulares que impartan Educacién Primaria.

14. Asesorar a los planteles particulares en la interpretacion vy
aplicacién de la normatividad técnico-pedagogica.

15. Dirigir, en coordinacion con la DIEPPE, la supervisiéon técnico-
pedagogica a los planteles particulares con autorizacion, asi como
la elaboracion de los dictdmenes técnicos.

16. Integrar la propuesta de anteproyecto de programa-presupuesto
para Educacién Primaria, asi como llevar el control y evaluar el
ejercicio presupuestal asignado a la Coordinacion Sectorial.

17. Dirigir y validar el Plan Anual de Trabajo de la Coordinacién
Sectorial de Educacion Primaria en congruencia con los objetivos
institucionales.

18. Proponer a la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos los objetivos y metas de la Educacién Primaria, con base
en la normatividad establecida por la Direccion General de
Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa.

AnnT
- Vi,

Relaciones

Internas y/o
Externas

L E97]

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interact(ia externamente con el Gobierno de la Cludad de. Mexmo

Comisién Nacional de los Derechos Humanos, Secretarfa de Salud entre
otros, e internamente con las areas de la Secrétaria de Educ_acnon
Plblica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. .

o33}
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Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la

opinion publica.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Integracion Programatica

Obijetivo
General del
Puesto

Administrar el desarrollo de los procesos en materia de planeacion,
programacién, seguimiento programatico-presupuestal, asi como de
control escolar e informatica, con base en la normatividad y
procedimientos vigentes, con el fin de que los planteles y areas
administrativas cuenten con los recursos minimos necesarios para la
prestacion del servicio de Educacién Primaria en el dmbito de su
competencia.

Funciones

‘f' %
%3‘;

DE RECURSOS

BAMIZACKON
SRAL ADJUKTA

!Z‘C“"H DESARROLLO
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1.

Organizar las actividades de planeacién, programacion, y
seguimiento programatico-presupuestal, a fin de que las areas
y planteles cuenten en tiempo y forma con los recursos.
Analizar el crecimiento y desarrollo del Subsistema de Educacion
Primaria e implementar estrategias, para la regulacion a corto,
mediano y largo plazos.

Organizar conjuntamente con las Direcciones de Operacion
Educacién Primaria (5) el desarrollo de los procedimientos, para
estimar la demanda educativa anual y prever los ajustes.
Proponer a la Coordinacién Sectorial, con base en el Plan
Nacional de Desarrollo y Programa Sectorial de Educacion
vigente, los objetivos y metas de la Educacién Primaria, con la
finalidad de contribuir al logro de los objetivos y metas
institucionales.

Coordinar la integracién del Programa Anual de Construccién y
Mantenimiento de planteles escolares y el Programa Anual de
Inversién y Equipamiento, para dotar a los planteles de los
recursos, con el fin de que operen en las mejores condiciones.
Establecer canales de comunicacién con las Direcciones de
Operacién de Educacion Primaria (5), para la captacion de
informacién en materia de estadistica educativa, control
escolar, inscripciones y actividades escolares relativas a la
operacion del Sistema Integral de Informacién Escolar vigente.
Coordinar la difusién a los planteles publicos y partlcuiares dela
normatividad, calendario y lineamientos para las
preinscripciones, inscripciones, reinscripciones, cambios y
traslados, acreditacion y certificacion, asi ceme-larelativa a la
equivalencia y revalidacion de estudlros para’ que dichos

procesos se realicen conforme a la normatl\udad » t:empos |

establecidos. - iR .
Dar seguimiento y atencion a los procesos e’ mTormacmn que

dentro del ambito de su competencia, se ﬁncue_ntren_operando ‘

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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10.

11.

12.

13.

14.

LS.

16.

1.7

en la plataforma de SIIE-Web, con la finalidad de coadyuvar en
la organizacién y operacion escolar.

Integrar y en su caso remitir a la instancia correspondiente,
previa autorizacion de la Coordinacion Sectorial, la informacion
relativa al aprovechamiento, reprobacion, y desercion escolar,
entre otros, con la finalidad de que las &reas competentes
cuenten con la informacién estadistica actualizada para la toma
de decisiones.

Coordinar la recepcién de los documentos de acreditacion y
certificacién, asi como supervisar su distribucién a los planteles
para.la correcta entrega al educando.

Promover el desarrollo de sistemas informaticos que estén
orientados a simplificar las cargas administrativas, agilizar la
sistematizacion de la informacion y reducir los tiempos de
operacion, optimizando los recursos disponibles.

Verificar que se atiendan las solicitudes de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los equipos de las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacién, con el objeto de que el
personal cuente con equipo en condiciones 6ptimas para el
desarrollo de la informacién.

Verificar que la creacion o reestructuracion de zonas y sectores
escolares se apeguen a los lineamientos y disposiciones
establecidas, con el proposito de coadyuvar al funcionamiento
y organizacion de la supervision escolar.

Proponer el desarrollo de bases de datos para la integracion,
analisis y actualizacién de la informacién generada en materia
de planeaci6én-programacién, seguimiento programatico
presupuestal y control escolar.

Verificar y validar que la asignacion del equipo informatico, asi
como de mobiliario escolar se realice con equidad y atendiendo
a las necesidades planteadas por el personal directivo y de
supervision de los planteles, para el adecuado desarrollo de las
funciones encomendadas.

Validar la informacion de los avances . programatlcos—
presupuestales y remitir los informes, previa autorlzauon de la
Coordinacién Sectorial, a las instancias correspendientes.
Supervisar la elaboracion de los programas-de- construccron Y
mantenimiento de inmuebles escola;es concel; objeto" de
coadyuvar y verificar que respondan a las_demandas.de_los,
servicios de educacién primaria y a las necesidades planteadas
por la comunidad educativa. Frerreg <
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D% ORGA mm:"“*a ¥ nesmmﬂ




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

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

18. Participar en la elaboracion de propuestas de normas vy
lineamientos administrativos a que debera sujetarse la
organizacién y el funcionamiento de los planteles de Educacion
Primaria.

19. Colaborar en la elaboracién y/o actualizacion de los manuales
administrativos para el funcionamiento de la Coordinacién
Sectorial y de los servicios de Educacién Primaria y presentarlos
alainstancia correspondiente, a fin de que cuenten con el marco
juridico-administrativo que oriente |a operacion de las areas que
la integran la Coordinacién Sectorial.

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactlla externamente con

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

las Demarcaciones Territoriales e
Relaciones internamente con las areas de la SEP y con las unidades administrativas
Internas y/o | de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

HRECCION GENERS, DE RECURSOS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Planeacion y Programacion

Llevar a cabo el Anteproyecto de Programa-Presupuesto y el
seguimiento Programatico-Presupuestal de la Coordinacion Sectorial de
Educacién Primaria con base en la normatividad vigente en la materia
para mantener actualizado el avance del ejercicio presupuestal por cada
uno de los proyectos que tiene bajo su responsabilidad la Coordinacién
Sectorial, con el fin de que se cumplan los objetivos institucionales.

Objetivo
General del
Puesto
Funciones
- '\_LLD‘-;;J
Jeg
2 j

.EP
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HURANOS ¥
DIRECCION &
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Elaborar en coordinaciéon con las areas, las actividades de
planeacioén, programacién, presupuestaciéon y seguimiento
programatico de la Coordinacién Sectorial de acuerdo con las
normas, lineamientos y politicas establecidas por la Direccién
General de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa, con
el fin de brindar el servicio educativo.

Definir con los responsables de las areas, los objetivos, unidades
de medida, metas y lineas de accion a desarrollar con la finalidad
de integrar el Programa Anual de Trabajo de la Coordinacion
Sectorial.

Establecer los mecanismos para que los planteles cumplimenten el
Requerimiento de Necesidades de Infraestructura (RM08), a finde
gestionar su envio a las autoridades competentes para su
realizacion y llevar el seguimiento del cumplimiento de los
acuerdos establecidos con las Demarcaciones Territoriales de la
CDMX.

Integrar y remitir a las areas competentes de la AEFCM la
deteccion de necesidades de personal docente y de apoyo a la
educacién (Programacién Detallada), que se requiere para la
adecuada prestacion del servicio educativo.

Mantener actualizado en conjunto con las demas areas de la
Coordinacion Sectorial, el avance programatico-presupuestal de la
Coordinacion  Sectorial para el envio de los.. informes
correspondientes a las instancias competentes q‘é"l'a AEECM y
vigilar el adecuado cumplimiento a la normatividad:vigente.

Dar seguimiento a los Programas Federales que"“toa_dyuv"en al
mantenimiento correctivo de los planteles escolaresy elaborar los

informes  correspondientes, para vigilar, su”
bt ®

sustitucién de los servicios de educacién secundaria, de acuerdo

“adecuado |
aprovechamiento. Bt
Elaborar en coordinacion con las Direcciones ;Operé{tivaé ~de
Educacién Primaria la microplaneacién por centro-de trabajo que |
permita definir la creacion, ampliacion, consolidacion, suspension ol

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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10.

con las normas, lineamientos y politicas vigentes, con el fin de
brindar el servicio educativo y abatir el rezago educativo en las
escuelas.

Gestionar ante la DGPPEE-CDIAR los cambios en el Catalogo de
Centros del Nivel, a solicitud de las Direcciones Operativas de
Educacion Primaria, con la finalidad de mantenerlos actualizados.
Coordinar la participacion de las diferentes areas de la
Coordinacion Sectorial en la elaboracion y/o actualizacion de los
manuales administrativos, con la finalidad de definir la operacion
del nivel dentro del marco normativo.

Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,
dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando en
la plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacién y operacién escolar en el marco de la escuela al
centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla internamente con las areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacién Primaria para la elaboracién del Anteproyecto Programa-
Presupuesto y su evaluacion, asi como para la elaboracion de manuales
administrativos.

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

- SEP.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Escolar

A

Objetivo
General del
Puesto

Que los planteles de Educacion Primaria, cuenten con los documentos
oficiales generados por el area de control escolar, con la finalidad de que
los alumnos y ex alumnos reciban la documentacion oficial que avale su
situacion académica.

Funciones

P R
N DE RECURSCS
f&ﬁ#ﬁl’l@tf‘fi}“
NERAL ADJUNTA
bt Y pESARROLLT

DE ORGANIZACH

1. Difundir en los planteles de Educacion Primaria la normatividad y el
calendario para la preinscripcion, inscripcién y reinscripcion, asi
como para el tramite de cambios, traslados, acreditacion,
certificacion, regularizaciéon y demas procesos en la materia y
verificar su cumplimiento, a fin de que atienda las necesidades del
alumno y en su caso del ex alumno y publico en general.

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

3. Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género, plantel
y region, con el propdésito de llevar el seguimiento de la situacion
escolar de los alumnos. ,

4. Verificar que los centros educativos realicen de manera oportuna
y adecuada el registro de la estadistica de inicio y fin del ciclo
escolar en el sistema web, con la finalidad de elaborar los informes
para lo conducente.

5. Recabar la informacion de control escolar de las escuelas
pertenecientes a la Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria
para integrar las bases de datos que se requieren en la operacion
del servicio educativo.

6. Gestionar la emisién de documentos de acreditacion, constancia y
certificacion escolar con la Direccién General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion, con el fin de entregar a los alumnos
la documentacion en el tiempo establecido.

7.  Distribuir la documentacién de control escolar a las-eScuelas de
Educacién Primaria a fin de que se requisiten los caripos faltantes
para entregar al alumno su documento oficial. : _

8. Llevar el control de las formas valoradas y de los folios asignados
a cada uno de los planteles, con el propésito de que su.manejo sea

transparente. b kY dadd A

9. Distribuir a los interesados los materiales de preinscripcién o
asignacion a los planteles educativos por conducto de la estructura |
operativa, con el propdsito de que se gestionen los tramites |

conducentes. BEREe s ok
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10.

11..

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Verificar que la instalacion y uso de los Sistemas de Informacion
Escolar en operacion, se realice con base en la normatividad
establecida, con el propésito de que el personal cuente con las
condiciones para entregar la informacién escolar en tiempo y
forma.

Asesorar y orientar al personal de los centros de trabajo de la
Coordinacién Sectorial en el uso y manejo de los Sistemas de
Informacién Escolar en operacion y de los demas sistemas
informaticos, con el propésito de prever factores que afecten la
operacién de los mismos.

Revisar la oferta escolar y reportar al SAID la capacidad instalada
por cada centro educativo adscrito a la Coordinacién Sectorial de
Educacién Primaria, con el fin de asignar a los alumnos en el plantel
de su preferencia, 0 en su caso en el mas cercano a su domicilio.
Verificar el cumplimiento y aplicacién de la normatividad de control
escolar en los planteles de educacion primaria particulares
ubicadas en el ambito de competencia de la Coordinacién Sectorial
de Educacion Primaria.

Mantener comunicaciéon permanente con
Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, con
el fin de mantener actualizado el registro de escuelas con
autorizacion oficial de estudios.

Coordinar la preinscripcion en los centros escolares de la
Coordinacion Sectorial de Educaciéon Primaria con base en los
lineamientos y tiempo establecido por el SAID, para atender la
demanda educativa.

Verificar los resultados de la asignacion escolar emitida por el
SAID, para las escuelas primarias ubicadas en el ambito de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria, a fin de plantear los
ajustes que sean necesarios.

Coordinar la entrega de los libros de texto gratuitos y demas
materiales educativos con la Direccion de Incorporacion de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, parar-asegurar la
dotacion de libros a los alumnos inscritos en escuelas oficiales %
particulares ubicadas en el ambito de competenua. de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria, _ ' -

Dar seguimiento y atencion a los procesos e mformacnon que,
dentro del &mbito de su competencia, se 'encuentl;en operando en
la plataforma de SIIE-WEB, con la finalidad” de, coadyuvar-en la
organizacién y operacion escolar en el maréo de la escuela al
centro. o g

la Direcciéon de
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactla externamente con el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia y el Instituto Nacional de Estadistica para coordinar
programas de apoyo en las escuelas, e internamente con la Direccién
General de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa,
Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo
Rosenblueth” y el Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién para
reportar estadisticas y demas informacién que coadyuve a la toma de
decisiones.

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

SEP
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Informatica

Obijetivo
General del
Puesto

Que las &reas y planteles adscritos a la Coordinacion Sectorial de
Educacion Primaria cuenten con equipo, sistemas, servicios y bases de
datos, con el proposito de apoyar y facilitar la operacién del servicio que
proporciona la Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria.

Funciones

eI
p LA Py

HUMANOS Y |ORGARIZACION
DIRECCION GENERAL ADSUNTA

1. Identificar necesidades relacionadas con las Tecnologias de la
informacion y la Comunicacién que requieran las areas y
planteles de la Coordinacién Sectorial de Educacion Primaria, e
informar a las instancias que las proveen o administran, para la
atencion conducente.

2. Supervisar la instalacién de la red de voz y datos de la
Coordinacién Sectorial de Educacidon Primaria y supervisar su
funcionamiento, para que el personal cuente con dichos medios
de comunicacién.

3. Desarrollar y/o gestionar aplicaciones informaticas requeridas
en las distintas areas de la Coordinacion Sectorial de Educacion
Primaria, para coadyuvar en el adecuado funcionamiento de
ésta, asi como de los procesos a su cargo.

4. Gestionar y difundir los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de computo vy
dispositivos de red de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Primaria, con la finalidad de asegurar su adecuado
funcionamiento.

5. Disefar y proponer modelos de bases de datos que permitan a
las &reas adscritas a la Coordinaciéon Sectorial de Educacion
Primaria sistematizar la informacién, con base en las
necesidades presentadas por las areas.

6. Coadyuvar a las instancias que gestionan o proveen servicios de
telecomunicaciones en la implementacién y mantenimiento de
los programas o servicios que favorecen con Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion a las areas y plgﬁteles éscolares.

7. Participar en la captacion de informacién en materia de
estadistica, control escolar, inscripciones y actividades
escolares relativas a la operacién del Sisterna de Informacion
Educativa en operacion en los planteles; con el fin de contribuir
a que dichos procesos se desarrollen correetamente: ———— |

8. Apoyar a los planteles oficiales y particulares en el manejo de
los sistemas informaticos en materia’de control escolar”y
estadistica educativa, para prever el uso-corrécto de los mismos.

DE ORAGAMIZACINIY DERFERONL O

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



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

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

9. Elaborar manuales técnicos que permitan un mejor uso de los
sistemas informaticos, con la finalidad de optimizar el uso de la
tecnologfa de la informacién en las areas de la Coordinacion

Sectorial.

10. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando
en la plataforma de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en
la organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al

centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactua internamente con las areas de la SEP y con las unidades
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de

México.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de

adscripcion.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Apoyo Técnico Complementario

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones de apoyo técnico-pedagdgico para la prestacién
del servicio educativo que se brinda en los planteles, a fin de contribuir
en la implementacién del curriculo y el desarrollo integral de los
educandos.

Funciones

#ajt DE RECURSOS
" RiANIZACKON

| GENERAL ADJUNTA

ACI Y DESARROLLO

T

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

2. Asesorar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direcciéon en el desarrollo de recursos didacticos,
programas y proyectos educativos, para la atencion de las
necesidades reflejadas en los documentos de planificacion escolar.

3. Promover orientaciones en materia técnico pedagoégica y de
gestion, dirigidas al personal con funciones de supervision, que
apoyen su hacer en las zonas y escuelas.

4. Coordinar la organizacién y funcionamiento de los Consejos
Técnicos, para la promocion del intercambio entre pares y la toma
de decisiones en colectivo.

5. Asesorar al personal con funciones de supervision para la
promocion del aprendizaje de la convivencia pacifica, democratica
e inclusiva, para el fomento de ambientes favorables para el
desarrollo de los aprendizajes del alumnado.

6. Asesorar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccién, para la constitucién y funcionamiento de los
Consejos de Participacion Social en la Educacion y de la Asociacién
de Padres de Familia (Organos de Participacién Social), con la
finalidad de involucrarlos en las actividades escolares para la
mejora de los aprendizajes del alumnado.

7. Proponer estrategias de intervencion pedagbégica a partir del
diagnéstico de la situacién educativa de los planteles con
fundamento en la informacion de los médulos del Sistema Integral
de Informacion Escolar, en el ambito de su competengcia:‘-""'-- X

8. Propiciar espacios de intercambio de experiencias eddcativas entre
los docentes, directivos y asesores técnicowpedagégicos con el
proposito de enriquecer y mejorar sus practicas educatlvas

9. Emitir orientaciones para el fortalecimiento del ejercicio de ]a )
autonomfa de gestién escolar, para involucrar a la: comumdad
educativa en el funcionamiento de los planteles. =~~~ . ‘ '

10. Proponer ante la instancia correspondiente, los mecanlsmos de
vinculacién inter e intrainstitucionales aﬂnes ala educaaon en
apoyo a la mejora de los aprendizajes de los estudiantes, - s
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11.Promover el uso de estrategias didacticas acordes a los
planteamientos del modelo educativo y el curriculo vigente.

12. Asesorar al personal con funciones de supervision y direccion en la
implementacién de los Programas y Proyectos en funcién de las
necesidades planteadas en las Rutas de Mejora Escolar.

13. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos
técnico pedagdgicos y de gestién convocadas por la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, para el conocimiento,
aportacion y difusion de estrategias y acciones que colaboren en la
mejora del servicio educativo.

14. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,
dentro del ambito de su competencia, se operan en el Sistema
Integral de Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas i

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlla externamente con instituciones educativas publicas y
privadas, nacionales y extranjeras e internamente con las areas de SEP
y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Supervision

Objetivo Proporcionar asesoria, acompanamiento y seguimiento al personal con
General del funciones de supervisién en materia técnico-pedagodgica y de gestion,
Puesto para el fortalecimiento de su ejercicio profesional

1. Difundir entre el personal de supervision, la normatividad técnico-
pedagogica y de gestion para escuelas pulblicas y escuelas
particulares incorporadas, con la finalidad de apoyar las funciones
de supervision.

- 2. Dar seguimiento a los reportes de las visitas de supervision a
escuelas publicas y escuelas particulares incorporadas, para la
valoracion de las observaciones, acuerdos y compromisos
registrados.

3. Recabar informacién referente a las acciones de formacién
continua, actualizacion y desarrollo profesional dirigidas al
personal con funciones de supervision, llevadas a cabo por las
instancias correspondientes de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México, para el acompafnamiento de estas figuras.

Funciones 4. Dar seguimiento a las acciones de formacion académica, dirigidas
al personal de supervision, brindadas por las instancias
correspondientes

5. Brindar acompanamiento y seguimiento al personal con funciones
de supervision respecto a los documentos de planificacion escolar,
para la atencion a las necesidades educativas de los planteles
escolares.

6. Elaborar documentos y orientaciones técnico pedagogicas, para
promover mejores practicas de supervision en las escuelas publicas
y privadas.

7. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion del
apartado de supervisién que se operan en el Sistema Integral de
Informaciéon Escolar, para el apoyo a la orgamzaoon y operaaon
escolar. §

I

Tipo de relacién: Internas

—

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Fie s T e SRS
internas y/o Interactlia internamente con las Direcciones Opérativas de Educacion,
Externas Primaria, docentes, directivos y de supervision parafa-operacion de las

acciones técnico-pedagoégicas y técnico- admlmstratlvas y ‘con' la
Direccion General de Operacion de Servicios Educatlvos ‘para Ia'
distribucion de materiales. B St r
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Caracteristicas de la informacion:

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

]
SEP.
DIRECCION CENERAL DE RECURSOS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Eficiencia Terminal

Que los planteles de educacién primaria cuenten con programas,
proyectos y estrategias educativas que coadyuven a la atencion de
alumnos en extraedad y/o atraso escolar, con el propésito de elevar la
eficiencia terminal.

Obijetivo
General del
Puesto
Funciones
905 3
3 S5i L
b}

REcCION \aﬁ‘aﬁg )
HUMANCS Y ©
C".A’I}N GEN

1. Coordinar y participar en la deteccién de zonas y escuelas con
menor grado de eficiencia terminal, con el propésito de disefiar e
implementar estrategias, para atenderlas conjuntamente con las
direcciones operativas.

2. Proponer y llevar a cabo en coordinaciéon con la Subdireccidn de
Integracién Programatica y las Direcciones de Educacion Primaria,
diagnosticos regionales, sobre los componentes de la eficiencia
terminal y estudios acerca de los factores que intervienen en la
reprobacién y desercion escolar, en los planteles, a fin de analizar
la informacién de factores de riesgo.

3. Proponer en coordinacion con la Direccién General de Innovacién y
Fortalecimiento Académico programas que coadyuven a elevar los
indices de aprobacion en los seis grados de la educacién primaria, e
incrementar la eficiencia terminal.

4. Proponer en coordinacién con las Direcciones de Educacién
Primaria: métodos de ensefianza y recursos didacticos para los
alumnos en situacion extraedad y/o atraso escolar, con el
proposito de facilitar su aprendizaje.

S. Proponer e instrumentar, mecanismos de seguimiento y evaluacion
de los programas y proyectos, con la finalidad de identificar su

impacto en la eficiencia terminal y difundir a la comunidad

educativa, los resultados obtenidos.
6. Elaborar en coordinacion con las Direcciones de Educacion Primaria,
propuestas de actualizacion de metodologias, recursos didacticos
y estrategias de intervencién, para las escuelas de educacion
primaria que presenten los menores indices de eficiencia termmal
7. Elaborar en coordinacion con las Direcciones de Educacioén F?rlmana,

propuestas de actualizacién de metodologias, recursos didacticos |

y estrategias de intervencién para las escuelas de_educacién

primaria que presenten los menores indices de eficiencia terminal,;
que tengan como propésito coadyuvar a me]orar el proceso et}

educativo.
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8. Disefar propuestas de capacitacion, a fin de orientar y fortalecer
las acciones del personal docente de las escuelas de educacion
primaria, con menores indices de eficiencia terminal.

9. Instrumentar mecanismos de seguimiento y evaluacion a las
acciones de capacitacion del personal docente; recabar y analizar
la informacién que se obtenga, con el proposito de enriquecer
dichas acciones.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
InteractUa internamente con las Direcciones de Educacion Primaria y
con areas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria para

Relaciones . . . . iy . i
lternas o coordinar las acciones encaminadas a’la integracion de la informacion y
a la implementacion de las estrategias de actualizacion.

Externas

Caracteristicas 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 Atencion a la Demanda

Objetivo
General del
Puesto

Que los equipos técnicos cuenten con la asesoria técnico pedagogica,
con el fin de que puedan atender a los grupos vulnerables de educacion
primaria en la Ciudad de México.

Funciones

P P’”ﬂ
~ECCION GENERM, DE RECURSOS

1. Coordinar el desarrollo de las actividades derivadas del plan de
trabajo con los equipos técnicos, que estén a cargo de programas
y proyectos de atencién a poblacién vulnerable, a través del
intercambio de experiencias con otras entidades, con el proposito
de fortalecer su gestion.

2. Llevar a cabo el seguimiento del desarrollo de las actividades
técnico pedagodgicas, a cargo de los asesores técnicos,
responsables de los programas y proyectos de atencion a la
poblacién vulnerable, a fin de verificar su cumplimiento y, en su
caso, proponer alternativas que coadyuven al desarrollo de las
competencias basicas para la vida.

3. Evaluar permanentemente el desarrollo de las actividades
derivadas del plan de trabajo, con la finalidad de reorientar y
ajustar dichas actividades.

4. Proponer y aplicar mecanismos de coordinacion con las diferentes
areas del sector educativo y de otras instituciones publicas y
privadas, para lograr la deteccién e incorporacion a la educacion
primaria de grupos vulnerables de 6 a 14 afios.

5. Disefiar y proponer recursos didacticos que apoyen a docentes y
alumnos en el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, con
base en las politicas y lineamientos establecidos por las Direcciones
Generales de: Materiales Educativos; Desarrollo Curricular y la de
Desarrollo de la Gestion e Innovacién Educativa, con la finalidad de
coadyuvar en el enriquecimiento del proceso educativo.

6. Disenlar mecanismos e instrumentos para llevar a cabo el
seguimiento y evaluacion de los proyectos y acciones orientados a

la amplitud de cobertura de la demanda de servicios educatlvos

é

para grupos vulnerables.

7. Mantener canales de comunicacidén con la Comision Nac:onal de
Derechos Humanos, con la finalidad de que el personaLmvotucrado,

en la atencién de grupos vulnerables permanezca actualizado en la
materia. .

8. Proponer al Subdirector Técnico el establec1m|ento de bases de= ‘
concertacion con instituciones publicas y privadas para la atencion |- -

U\%A‘{OS ;-n#‘l' Z ’S‘"'&ﬂN
Dn;:;!:CCK‘)\ GENERAL F‘D‘ h O
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—

de los grupos vulnerables.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con organizaciones no gubernamentales y
civiles, con la Comision Nacional de Derechos Humanos y gobierno de la
Ciudad de México, e internamente con las unidades administrativas del
Organo Desconcentrado para atender las necesidades educativas de la
poblacién vulnerable y con las areas de la Direccién General de
Operacion de Servicios Educativos.

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

Objetivo
General del
Puesto

Ofrecer asesoria, seguimiento permanente al personal con funciones de
supervision y al personal con funciones de direccion en los procesos de
constitucién y funcionamiento de Organos de Participacién Social en la
educacion, para fortalecer la participacion de sus integrantes en la
mejora de las condiciones de operacion en las escuelas.

Funciones

DIRECCION UE:%‘R&’ DS REGURSCS
‘H""A“'O“ k O'r.{lmih.k"nﬁ..l
Mhi‘ﬁbu.ﬁﬁ” S QvE‘RAL PJ)JUmI\

1.

Difundir al personal con funciones de supervision y al personal con
funciones de direccion, la normatividad para la constitucion,
funcionamiento, y en su caso registro en las plataformas
electrénicas, de los Organos de Participacion Social en las escuelas,
para homologar el funcionamiento de los mismos.

Elaborar materiales de difusion dirigidos a la estructura operativa,
referentes a la orientacion de la conformacion y operacion de los
Organos de Participacién Social en las escuelas, para su vinculacion
en el trabajo de los centros escolares.

. Dar seguimiento a la constituciéon y registro de los Consejos

Escolares de Participacién Social en la Educacion (CEPSE) en la
plataforma electrénica especifica, para el acompafnamiento del
proceso y orientacion académica sobre la coherencia entre su
funcionamiento y los documentos de planificacion escolar.

Dar seguimiento a las acciones de Contralorfa Social para que
cumplan con los criterios normativos establecidos para las
escuelas que reciben recursos financieros, para su procesamiento
y remision de los documentos a la instancia normativa
correspondiente

Coordinar las acciones de participacion social, para la capacitacion
y seguimiento a los integrantes de los Comités de Contraloria
Social, con fines del fortalecimiento del desarrollo de sus funciones.
Coordinar el registro y sistematizacién de informacion de los
Comités de Contraloria Social de las escuelas, para la rendimon de

cuentas y transparencia en la asignacion y uso de recursosr

Emitir orientaciones técnico pedagogicas para vincular las
actividades de la Asociacién de Padres de Familia con la atencién a

las necesidades educativas planteadas en los doc&mentos de |

planeacién escolar, para el buen funcionamiento de Ias escuelas’
Dar seguimiento y atencioén a los procesos e informacién” que,
dentro del ambito de su competencia, se operan en en el'Sistema’

Integral de Informacién Escolar, para el apoyo a la erganlzaaon Vo

operacion escolar. s

DE ORGAHTAC SRIYDESARRE?
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactlia internamente con las areas de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México y de la Direccion General de Operacion de
Servicios Educativos.

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

DIRECCIGN GENERA. DE RECURSOS
HUMANCS Y ORGANIZACION " ‘
BIREGCION GEHERAL ADJUNTA i e
DE ORGANIZACGICH Y DESARROLLO . 0Tty o
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Nombre del Puesto: Subdireccion para la Calidad Educativa

Obijetivo
General del
Puesto

Regular laimplementacién y evaluacién de plany programas de estudio,
normas técnico-pedagogicas, contenidos, métodos y recursos
didacticos, asesorias y apoyo técnico, asi como el diagnéstico de las
necesidades de formacién continua, actualizacion y desarrollo
profesional del personal adscrito a la Coordinacién Sectorial, para
fortalecer el servicio educativo.

Funciones

1. Coordinar la difusion de normas y documentos técnico-
pedagbgicos orientados a la implementacién de estrategias
didacticas, para el fomento de la calidad educativa del servicio que
se presta en los planteles.

2. Disefar e implementar mecanismos de diagnostico y evaluacion
del servicio educativo con el fin de compartir los resultados entre
los diferentes ambitos de intervencion, y definir acciones que
favorezcan la atencién de la educacién primaria

3. Analizar la informacion y resultados de pruebas estandarizadas
internas y externos oficiales, aportados por instituciones
nacionales e internacionales afines a la educacion, para definir
acciones tendientes a la atencion de la cobertura y la calidad del
servicio.

4. Proponer estrategias que promuevan mejores practicas educativas
en beneficio de la poblacion infantil, a partir de los resultados de las
evaluaciones analizadas.

5. Proponer acciones de intercambio de experiencias en el uso
diversificado de materiales educativos entre docentes, asesores
técnico-pedagogicos y directivos de planteles, para enriquecer el
proceso educativo.

6. Evaluar el proceso de asesoria y acompafamiento dirigidas al
personal con funciones de supervision y de drrecclon para
contribuir a la calidad educativa. -“

7. Coordinar la realizacion de practicas profesmnales y de servicio
social de los estudiantes de instituciones publicas y particulares, de
educacién media superior y superior, con el propsito contrtbunr a
su formacion profesional en contextos educativos reales.- ’ "

8. Dar seguimiento y atencion a los procesos de mﬁerm_ac_lon .degt'rb'

del &mbito de su competencia en el sistema integralde informacién |

escolar, a fin de fortalecer la organizacién y operacién escolar en el

marco de la escuela al centro. Do T ' oF i

LES
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9. Coordinar el diagndstico de necesidades de formacién continua,
actualizacién y desarrollo profesional del personal con funciones de
supervision y personal con funciones de direccion, para reconocer
areas de oportunidad y plantear acciones de mejora.

10. Intervenir colaborativamente con las instancias correspondientes
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, para el
seguimiento de los procesos de formacion continua, actualizacién
y desarrollo profesional, con la finalidad de elevar la calidad
educativa.

11. Establecer estrategias para el acompafamiento, seguimiento y
evaluacion de los planteles que participan en programas vy
proyectos, con la finalidad de apoyar la operacién y mejora
continua del servicio educativo.

12. Brindar orientacién para las acciones de desarrollo profesional,
actualizacién y formacién continua, asi como para las gestiones de
las becas-comision y el Programa de Regularizacion para Docentes

13. Disefar estrategia de acompafamiento e induccién a la funcion,
para desempenarse en la tarea encomendada.

14. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia se operan en el Sistema
Integral de Informacién Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia externamente con instituciones de educacién superior
Relaciones afines, e internamente con distintas areas de la Autoridad Educativa
Internas y/o | Federal en la Ciudad de México.

Externas
Caracteristicas de la informacion:

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

JTA
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Evaluacion Pedagogica

Obijetivo
General del
Puesto

Proponer al personal con funciones de supervision y al personal con
funciones de direccion, planteamientos conceptuales, metodologicos e
instrumentales de la evaluacion con fines de mejora de los resultados
de aprendizaje.

Funciones

1.

Recuperar los resultados de las evaluaciones del nivel y modalldad
educativos, nacionales y en su caso internacionales, como
referentes del logro de resultados, para su difusién a las zonas y
planteles escolares.

Coadyuvar en la elaboraciéon e implementacion de mecanismos e
instrumentos para la Deteccién de Necesidades de Formacion
Continua, Actualizacion y Desarrollo Profesional del personal
adscrito a la Coordinacién Sectorial, en apego a las disposiciones
normativas vigentes, con la finalidad de fortalecer la practica
educativa.

Recopilar la informacion de los resultados de las evaluaciones que
dan cuenta del desempeno del personal con funciones docente y el
personal con funciones de direccién, para el andlisis de las
condiciones de ensefianza en los planteles.

Analizar los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad
educativos, nacionales y en su caso e internacionales, para la
focalizacién de planteles con bajo rendimiento y prioridad de
acompanamiento.

Emitir orientaciones dirigidas al personal con funciones de
supervision y al personal con funciones de director, referentes al
analisis de los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad
educativos, nacionales y en su caso e internacionales, para su uso
en la toma de decisiones educativas.

Proponer al personal con funciones de supervision y al personal con
funciones de director, estrategias de seguimiento y evaluacién
formativa acordes a la normatividad y enfoque wgente para el
fomento de la cultura de la evaluacién que ;mpact‘e en los
aprendizajes del alumnado. £

Dar seguimiento y atencién a los procesos e mformac:on que,
dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacién Escolar, para el apoyo a Ia organjzacion Y,
operacion escolar.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla internamente con las areas de la Direccién General de
Operacién de Servicios Educativos y de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México.

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

a
S

{*p,.f'u

v OR ~GRNZACION F L
- ""W- M&’*&T& "

'\f‘\,‘ P B

M-Q,;R1-.q [ T

=R g R |




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Subdireccion de Operacion

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar la prestacién del servicio de Educacién Primaria en' los
planteles oficiales y particulares en la Ciudad de México con base en la
normatividad vigente en materia técnico-pedagogica y de gestion, con
la finalidad de coadyuvar a la formacion integral del alumno y el
desarrollo de competencias basicas.

Funciones

1. Controlar que la operacion de las Escuelas de Educacion Primaria,
Internados, Escuelas de Participacion Social y Particulares
Incorporadas se lleve a cabo con base en el marco regulatorio
establecido, para que las escuelas desarrollen sus funciones
educativas.

2. Verificar la aplicacion de los lineamientos destinados a promover,
coordinar y difundir las actividades académicas, civicas, artisticas,
culturales, deportivas y recreativas, a fin de mejorar la atencién
que se realiza en las escuelas de Educacion de Educacién Primaria.

3. Proponer ala Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario los
requerimientos de acciones formativas del personal directivo y
docente.

4. Organizar, controlar y difundir la informacion sobre el
funcionamiento del Subsistema de Educacion Primaria.

5. Proponer y, en su caso, difundir estrategias que coadyuven a
vincular la Educacién Artistica y la Fisica para fomentar la
educacion y formacion integral en las escuelas primarias.

6. Difundir las bases y convocatorias de actividades y concursos en
los que participa la comunidad escolar, con el fin de que puedan
poner en juego las competencias adquiridas.

7. Organizar los concursos y actividades complementarias
designadas al nivel, acordes a los contenidos de Planes y
Programas de Estudio, con la finalidad de que Ios alumnos
participen en las mejores condiciones. &

8. Implementar estrategias de seguimiento a bEneﬁuanos y
docentes, acompafamiento, a Asociaciones de Padres de Familia
y evaluacion al funcionamiento de las albercas;-a fin de.que-{a
operacion de las mismas se desarrolle; en un’ 'r‘n"arCo de
transparencia y efectividad. e T

9. Dar seguimiento y atenciéon a los procesos e mformauon que,

dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema |

Integral de Informacién Escolar, para el apoyo:a la organizacion y
operacion escolar. ' - '
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con las escuelas particulares de Educacion
Primaria e internamente con los planteles de Educacién Primaria
oficiales y las areas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Caracteristicas de la informacioén:
La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinion publica.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Programas Complementarios

Obijetivo
General del
Puesto

Que los planteles de la Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria
dispongan y organicen acciones y actividades en materia de extension
educativa, asi como con los recursos para su operacion, con el fin de
coadyuvar en la formacion integral del educando y en el desarrollo de
sus competencias basicas.

Funciones

BRECC

lm '\,'ﬂh ’:!-a

1 :r‘;rhm_ fu»
‘ SAREOLLO

Seleccionar las actividades extraescolares apropiadas para el
nivel educativo, con el fin de identificar las que generan un
impacto en la formacion del educando y la comunidad
educativa.

Difundir entre la comunidad educativa la oferta de actividades
extraescolares autorizadas (culturales, deportivas, artisticas,
cientificas y tecnoldgicas), para que sean consideradas en la
elaboracion la Ruta de Mejora Escolar.

Vigilar que las actividades extraescolares se realicen conforme
a la normatividad vigente, a fin de disminuir factores de riesgo.

Difundir entre las zonas y planteles escolares los diversos
materiales de los Programas de Educacién Ambiental, Seguridad
e Higiene Escolar, Cultura Civica y valores, con el propésito de
implementar estrategias que coadyuven al logro de los
objetivos de los mismos.

Atender y dar seguimiento de las quejas, denuncias,
problematicas y peticiones (abuso, accidentes, maltrato,
necesidades especiales, entre otros), con el propdsito de que en
la comunidad educativa existan condiciones para la ensefanza
y el aprendizaje.

Coordinar con las Direcciones Operativas la oferta de acciones
de actualizaciéon sobre los procedimientos, para activar los
beneficios de la aseguradora vigente y atender oportunamente
los casos de accidentes escolares. f

Vigilar y dar seguimiento a las actividades de programas
compensatorios (desayunos escolares, programa “Ver bien para
aprender mejor”, Programa de Becas para escuelas oficiales,
Saludarte), con la finalidad de evitar la desefcion de los alumnos

Analizar las solicitudes de instituciones educativas, asociaciones- ‘

civiles y particulares que pretenden ingresar a las escuelas para
difundir sus servicios, productos o realizar actividades, con el fin
de crear oportunidades para los alumnbs, conforme a la
normatividad vigente, para responder y gestionar |o procedente.

D!RECCION GENERAL DE OPLRACIO N
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9. Dar seguimiento a las diligencias de accesos solicitadas por las
instancias oficiales encaminadas al mantenimiento de la
infraestructura académica e higiénica de los planteles, con la
finalidad de verificar el funcionamiento sustantivo del plantel.

10. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los
procesos técnico pedagdgicos y de gestion convocadas por la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, para el
conocimiento, aportacion y difusion de estrategias y acciones
que colaboren en la mejora del servicio educativo.

11. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacion
y operacion escolar.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores y prestadores de servicios en
general e internamente con las areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacién Primaria para atender y solucionar sus necesidades
materiales y humanas, y con la Direccion General de Operacién de
Servicios Educativos para operar las actividades extraescolares y
transversales.

Caracteristicas 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 Promocion de Salud y
Cooperativas Escolares

Que los planteles de Educacion Primaria dispongan de asesoria y
orientacion para la promocion de estilos de vida saludables como base

Obijetivo para la prevencién de las adicciones, la solidaridad y la vida democratica,
General del la actividad fisica, los ambientes de convivencia pacifica, asimismo
Puesto supervisara la constitucion y operacion de las cooperativas escolares,

con el propdsito de atender las necesidades de la comunidad educativa.

1. Detectar las necesidades de capacitacién y/o asesoria técnica
del personal directivo y docente de Educacién Primaria, en el
rubro de funcién formativa de las cooperativas escolares o
establecimientos de consumo escolar, con el objeto de
implementar acciones de apoyo, asesoria y acompafiamiento
que subsanen las necesidades.

2. Disefar y promover entre los organos de gobierno de las
cooperativas escolares las finalidades formativas y los
procedimientos, para la constitucién y funcionamiento de las
cooperativas escolares o establecimientos de consumo escolar,
para favorecer el desenvolvimiento psicosocial y el desarrollo de
habitos y principios, en el educando y coadyuvar en su proceso
formativo.

3. Asesorar con relacién a la normatividad relativa a la aplicacion
de los recursos generados por las cooperativas escolares o
establecimientos de consumo escolar, con la finalidad de
coadyuvar en los planteamientos de la Ruta de Mejora para el
logro de la calidad educativa.

4. Organizar con los responsables de las cooperativas escolares,
las acciones de asesoria y seguimiento a la constitucion,
funcionamiento y funcion formativa.

5. Dar seguimiento a las asesorias, con el propdsito de detectar
situaciones no previstas y brindarles.--la. atencién
correspondiente con el enfoque de Estilos de‘”\llda Saludable

6. Evaluar las actividades técnico- pedagoglcas sde los
establecimientos de consumo escolar, con el propésito de
verificar su cumplimiento y en su caso, establecer 1as medidas
que encaucen a los estilos de vida salddable. ,' % T

7. Disefar, implementar y dar seguimiento-al- Programa de VISItaS
de Seguimiento a los planteles de Educaciéon Primaria, en
coordinacién con los enlaces en las Direcciones de Educacién
Primaria, a fin de verificar que la operati6n de éstas responda a

Funciones

J
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los estilos de vida saludables y se cumpla con las acciones
técnico-pedagbgicas de los establecimientos de consumo
escolar.

8. Disenar actividades, sustentadas en el plan y programas de
estudio vigentes, que vinculen la operacion de los
establecimientos de consumo escolar con la promocién de la
solidaridad, la vida democratica, la actividad  fisica, los
ambientes de convivencia saludables y la alimentacién correcta
como elementos de un estilo de vida saludable.

9. Disefar e implementar el programa de acompafnamiento, con
apoyo de las Direcciones Operativas de Educacién Primaria a las
actividades, sustentadas en el plan y programas de estudio
vigentes, que vinculen la operacion de los establecimientos de
consumo escolar con la promocién de la solidaridad y la vida
democratica, la actividad fisica, los ambientes de convivencia
saludables y.la alimentacién correcta como elementos de un
estilo de vida saludable.

10. Dar seguimiento al funcionamiento de las albercas vy
acompafiamiento a las Asociaciones de Padres de Familia, en
relacién con su mantenimiento y operacion.

11. Difundir e impulsar en los planteles escolares las acciones y
estrategias de salud del escolar en aspectos como: Semanas
Nacionales de Vacunaciéon, Semanas Nacionales de Salud,
Semanas Nacionales de Salud Bucal, clinicas-escuela, reportes
epidemiolégicos y fumigaciones de planteles, entre otros.

12. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacién
y operacion escolar.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacién seleccionada: &
Interacta internamente con las areas de la Direcmon General de
Operacion de Servicios Educativos y unidades adm1n|st_rat|vas de la

Relaciones . ; d =5 as
Internas y/o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México-para la revision y/o
Extatias aprobacion de las acciones, documentos:y matenales para el

funcionamiento de las cooperativas escolares.: ' .. . - ey

Caracteristicas de la informacion: ;
La informacién que se maneja repercute hacia el mterlor del area de
adscripcion. -

N
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo a Internados y Escuelas
de Participacion Social

Obijetivo
General del
Puesto

Que la poblacibn de menores en desventaja socioecondmica,
condiciones de vulnerabilidad y exposicién a riesgo psicosocial disponga
de los servicios educativos-asistenciales y becas en los Internados y
Escuelas de Participacion Social de Educacion Primaria en la Ciudad de
México, con el proposito de lograr el desarrollo de sus competencias
basicas.

Funciones

DIRECCHON GERS Fuu. DE RECURSCS
HUMANOS Y| ORGARIZACKIN
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE OREANIZACION Y DESARRTL t_r‘:

L.

Disefar y difundir las estrategias para la supervision técnico-
administrativa de los Internados y Escuelas de Participacion
Social, con base en la normatividad vigente, a fin de asesorar al
personal directivo y administrativo en el desarrollo de sus
actividades.

Supervisar la prestacion de los Servicios Asistenciales en cuanto
a alimentacién, uniforme deportivo, seguridad, emergencia
escolar y becas que brinden los Internados y Escuelas de
Participacion Social, con el fin de proponer estrategias que
coadyuven a incrementar la calidad de los mismos.

Identificar e integrar las problematicas que se presenten en el
desarrollo del proceso educativo que se lleva a cabo en los
Internados y Escuelas de Participacion Social, con el objeto de
proponer las medidas correctivas y presentarlas a las instancias
correspondientes para sus efectos conducentes.

Integrar las necesidades de personal, recursos pedagdgicos,
materiales y apoyos didacticos para el desarrollo del proceso
educativo que se lleva a cabo en los Internados y las Escuelas de
Participacion Social, con el objeto de proponer, a las autoridades
competentes, los mecanismos pertinentes para subsanarlos.
Supervisar, en coordinacién con las areas de la Coordinacién
Sectorial de Educacion Primaria y la Subdireccién de Apoyo
Técnico Complementario, el desarrollo de programas de
fortalecimiento académica para el personal direct'wo docente,
técnico y de apoyo, con el fin de fortalecer la cahdad del servicio
educativo. :
Supervisar la aplicacion del proceso de selecuon para incorporar
a los becarios en los Internados y Escuelas de Partlcnpaaon
Social, con la finalidad de verificar que dicho proceso se lleve @
cabo con base en la normatividad vigente.- S =
Dar seguimiento a la constitucion del ,Conse]o de Becas y el
establecimiento de la agenda de trabdjo, con el objeto de

verificar su operacién y, en su caso, proponer a las autoridades’

A
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conducentes los mecanismos que permitan el cumplimiento de
los objetivos.

8. Proponer y, en su caso, difundir las estrategias autorizadas por
la Coordinacién Sectorial que promuevan la participacion de los
padres de familia de los becarios y de la comunidad escolar en el
mejoramiento académico del educando de los Internados y las
Escuelas de Participacion Social, con el fin de coadyuvar a lograr
una formacién de caracter integral.

9. Dar seguimiento a los procesos de seleccion, con el fin de
verificar que se realice un proceso transparente dentro de los
Internados y Escuelas de Participacién Social.

10. Gestionar los insumos necesarios para los Internados y Escuelas
de Participacion Social, a fin de que brinden el servicio asistencial
y educativo; en el caso de Internados, la Partida de Recreacion
Estudiantil “PRE".

11. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacién Escolar, para el apoyo a la organizacion
y operacion escolar.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

InteractUa internamente con las areas operativas de la Autoridad

Educativa Federal en la Ciudad de México y de la propia Coordinacion
Relaciones Sectorial de Educaciéon Primaria, a fin de coordinar las acciones
Internas y/o referentes a la operacion de los Internados y Escuelas de Participacion

Externas Social.

Caracteristicas de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.

Py “’”"é{‘!
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Coordinacién

Objetivo
General del .
Puesto

Coordinar al interior de la Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria
la atencién y/o respuesta oportuna a las peticiones, requerimientos,
inconformidades y asuntos inherentes a la operacion del servicio que
brinda la misma, con el fin de que todos los procesos se desarrollen de
manera adecuada e implementar, segin sea el caso, las medidas
necesarias para optimizar la prestacion del servicio educativo.

Funciones

1. Generar el registro de todas las solicitudes, peticiones,
requerimientos y asuntos generales presentados ante la
Coordinacién Sectorial, a fin de dar un adecuado seguimiento a
la atencion a los mismos.

2. Efectuar la distribucion de las solicitudes, peticiones,
requerimientos y asuntos generales presentados, conforme al
tramo de competencia de cada area de la Coordinacion Sectorial
de Educacién Primaria, con la finalidad de que se genere una
respuesta oportuna.

3. Verificar que las solicitudes de informacion, atenciéon a las
peticiones, inconformidades y asuntos generales que se
presenten en la Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria se
atiendan en los tiempos establecidos para tal efecto y en
cumplimiento de la normatividad aplicable con el propdsito de
coadyuvar a mejorar la calidad del servicio educativo.

4. Establecer canales eficientes de comunicacion con los titulares
y/o0 responsables de las areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Primaria, con el propésito de realizar la toma de
decisiones oportuna cuando se amerite.

5. Coordinar a las distintas areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Primaria, para que cuando se trate de solicitudes de
informacién, atencién a las peticiones, inconformidades y
asuntos generales en las que convergen una o mﬁé"ﬁmbitos de
competencias se realice una adecuada mtegramon y respuesta
de atencién a la solicitud de la que se trate.

6. Mantener informado al Titular de la Coordinacién Sectorial de

Educacién Primaria acerca del avance X, cump-limiento de la

informacion sea el insumo para la toma de. deasaones
7. Dar seguimiento y atencion a los procefos e. mformauon que
dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando
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en el Sistema Informatico que establece la Autoridad Educativa
SIEWEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion y
operacion escolar en el marco de la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con dependencias que generen la solicitud de
informacidn o peticiones y con el publico en general, e internamente con
las areas de la SEP, de la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos, de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

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

DIRECCION GENERAL DE RECURR(0S
HUMANOS Y ORGANIZACION ,

DIRECCION GENERAL ADJUNTA e ‘,_A :

DE ORGANIZACION Y DESARROLI P s
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacion Educacién Primaria 1

Objetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la prestacion del Servicio de Educaciéon Primaria
Escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil en edad escolar las competencias basicas.

Funciones

1.,

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompariamiento a los procesos técnico-operativos y de gestidn
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacién primaria, en el ambito regional de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacién de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo. )
Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacién de estrategias de asesoria y capacitaciéon técnico
pedagogica en los planteles de Educacion Primaria publicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos _,d'éw'\c'cimunicacic')n
establecidos por la Coordinacién Sectorial de?Educaciéh Primaria
para eficientar el flujo de informacion entre ésta y la estructura
operativa que permita atender con oportunidad las necesidades
de los planteles educativos.
Fortalecer los mecanismos de _
Subdirecciones de la Coordinacién Sectorial, para que de manera
conjunta se determinen estrategias quapér—mitan eficientar la
operacién del servicio educativo.

T .
‘comunicacién” _con_ las

~

| B
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblaciéon escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Primaria a la poblacién en edad escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de
la normatividad, para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resolucion de situaciones emergentes que se presenten en el
servicio educativo y con la poblacién objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacion Sectorial de Primaria, asi como elaborar los
informes correspondientes, con la finalidad de que el nivel
educativo cuente con la informacién para reportar el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
la plataforma de SIIEWEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al
centro.

14. Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrito
en el sistema electronico correspondiente para su adecuado
control.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla internamente con las areas competentes de la SEP y de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Mexaco : B

Caracteristicas de la informacion: Rl s
La informacion que se maneja repercute hacia el interior-de _la’_'
dependencia. ’ -

i B 7.}
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacion Educacion Primaria 2

Objetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la prestacion del Servicio de Educacién Primaria
Escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil en edad escolar las competencias basicas.

Funciones

P
N CENERAL DE beURSOS
.-E-'.'i{’ {Wq GER Or‘.ﬂnmzll”—h.)ﬂ

1.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacién territorial a su
cargo, para garantizar la atencién de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Orgahizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacién de
los servicios de educacion primaria, en el ambito regional de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagobgica en los planteles de Educacién Primaria publicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcion de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de comunicacion
establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacion Primaria
para eficientar el flujo de informacién entre ésta yvla estructura
operativa que permita atender con oportunidad las necesidades
de los planteles educativos. - L
Fortalecer los mecanismos de comunicaﬁﬁén con las

Subdirecciones de la Coordinacion Sectorial, para que de manera |
conjunta se determinen estrategias que permltan eﬂoentar Ia 1

operacion del servicio educativo.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Primaria a la poblacién en edad escolar.

Orientar al personal de supervisién y directivo en la aplicacion de

la normatividad, para la atencion a los casos de maltrato, posible

abuso sexual y asuntos administrativos.

Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la

resolucion de situaciones emergentes que se presenten en el

servicio educativo y con la poblacién objetivo.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la

Coordinacion Sectorial de Primaria, asi como elaborar los

informes correspondientes, con la finalidad de que el nivel

educativo cuente con la informacion para reportar el avance y

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,

dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en

la plataforma de SIEWEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al
centro.

Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrito

en el sistema electronico correspondiente para su adecuado

control.

10.

11.

12.

13.

14.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas

Bey

Explicar la relacion seleccionada:
Interactda internamente con las 4reas competentes de la SEP y de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. ___ .

Caracteristicas de la informacion: F e
La informacion que se maneja repercute hacia el bi"n(terior' de’ la
dependencia. " :

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacion Educacion Primaria 3

Objetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la prestacién del Servicio de Educacion Primaria
Escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil en edad escolar las competencias basicas.

Funciones

N aﬁﬂm.ﬁh @,
SCRAL: ﬂ}n!-l‘ﬁ

1.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacién de
los servicios de educacién primaria, en el ambito regional de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes

y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes

para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagdgica en los planteles de Educacién Primaria publicos y
particulares de su jurisdiccién, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funoon delas
necesidades detectadas. Y
Promover los canales y mecanismos éle comdnicacién
establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacién’Primaria
para eficientar el flujo de informacién entre ésta y la estructura
operativa que permita atender con oportunldad las-necesidades
de los planteles educativos. f C

Fortalecer los mecanismos de corﬁu'hi'céc'iéh'.- eon  las
Subdirecciones de la Coordinacién Sectorjal, bara que de manera
conjunta se determinen estrategias que permltan eficientar |a
operacion del servicio educativo. . ’
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblaciéon escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacién Primaria a la poblacion en edad escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de
la normatividad, para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resolucién de situaciones emergentes que se presenten en el
servicio educativo y con la poblacién objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinaciéon Sectorial de Primaria, asi como elaborar los
informes correspondientes, con la finalidad de que el nivel
educativo cuente con la informacién para reportar el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
la plataforma de SIEWEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al
centro.

14. Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrito
en el sistema electronico correspondiente para su adecuado
control.

o I
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Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada: PN

™,

Relaciones Interactlia internamente con las areas competentes: ‘de la SEP y de la
Internas y/o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. .
Externas

—_—

Caracteristicas de la informacioén:
La informacién que se maneja repercute Ihaoa el mte:’or de la
dependencia. TR -
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacién Educacién Primaria 4

Objetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la prestacion del Servicio de Educacion Primaria
Escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil en edad escolar las competencias basicas.

Funciones

1.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacién primaria, en el ambito regional de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacién de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagogica en los planteles de Educaciéon Primaria publicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcién de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de comunicacion
establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educaoon Prifaria
para eficientar el flujo de informacion entre ésta y.; la estructura
operativa que permita atender con oportunidad las'necesidades
de los planteles educativos. —— -

Fortalecer los mecanismos de comunicacién"”‘cdn‘. Ias‘
Subdirecciones de la Coordinacién Sectorial, para que de manera-||'

conjunta se determinen estrategias que permitan eﬂclentar Ja
operacién del servicio educativo. g
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles pulblicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden. .

9. Supervisar que la aplicaciéon y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Primaria a la poblacién en edad escolar.

Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacion de

la normatividad, para la atencién a los casos de maltrato, posible

abuso sexual y asuntos administrativos.

Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la

resolucién de situaciones emergentes que se presenten en el

servicio educativo y con la poblacién objetivo.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la

Coordinaciéon Sectorial de Primaria, asi como elaborar los

informes correspondientes, con la finalidad de que el nivel

educativo cuente con la informacién para reportar el avance y

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,

dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en

la plataforma de SHEWEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operaciéon escolar en el marco de la escuela al
centro.

Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrito

en el sistema electrénico correspondiente para su adecuado

10.

1.

12.

13.

14.

control.
RAL ADJUHTA
Y DESARBOLLO
Tipo de relacion: Internas e
Explicar la relacmn seleccionada:
Relaciones Interactia internamente con las areas competentes de la SEP y de la
Internas y/o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
Externas from

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacna el mtenor de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacion Educacion Primaria 5

Objetivo
General del
Puesto

Organizar y dirigir la prestacién del Servicio de Educacién Primaria
Escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién infantil en edad escolar las competencias basicas.

Funciones

. DE REGUREGS

| \‘_)-.Ah;Zf GHOH

ENCRAL AD F‘J’\!'T

1.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestién
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencién de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacién primaria, en el ambito regional de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacién de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagogica en los planteles de Educacion Primaria pablicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de comunicacion
establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educamon Prlmarla
para eficientar el flujo de informacion entre ésta y la estructura
operativa que permita atender con oportunidad las necesidades
de los planteles educativos. o A _
Fortalecer los mecanismos de comunicacion.  con Ias
Subdirecciones de la Coordinacién Sectorial, para que de manera

conjunta se determinen estrategias que perm|tan eﬂuentar lai|.

operacion del servicio educativo. T
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignaciéon de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de Educacion Primaria a la poblacién en edad escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de
la normatividad, para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Colaborar en forma conjunta con diferentes instancias en la
resoluciéon de situaciones emergentes que se presenten en el
servicio educativo y con la poblacién objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacion Sectorial de Primaria, asi como elaborar los
informes correspondientes, con la finalidad de que el nivel
educativo cuente con la informacién para reportar el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
la plataforma de SIEWEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al
centro.

14. Mantener actualizada la informacion relativa al personal adscrito
en el sistema electrénico correspondiente para su adecuado
control.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

= Egm,

Explicar la relacion seleccionada:
InteractGa internamente con las areas competentes de la SEP y de’ Ia
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. —_— 5 e

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

dependencia. y

LC.i
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Administracién y Personal

Coordinar los procesos inherentes a la administracion de recursos
materiales, financieros y servicios, humanos, del personal adscrito a los

Objetivo centros de trabajo de apoyo a la educacion y de asesoria juridica, con
General del base en la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de garantizar
Puesto la operacién de las areas de la Coordinacién Sectorial de Educacion

Primaria y contribuir al cumplimiento y logro de los objetivos
institucionales.

1. Definir, en coordinacion con la Subdireccién de Integracion
Programatica, el Anteproyecto de Presupuesto, con la finalidad de
verificar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado
en la operacién de los procesos y proyectos asignados a la
Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria.

2. Gestionar ante las instancias competentes, la modificacion del
presupuesto autorizado, con la finalidad de atender las
necesidades para la operacion de los distintos procesos y
proyectos a cargo de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Primaria.

3. Validar los reportes financieros en el aplicativo o plataforma
correspondiente, asi como los estados financieros y el cierre del
ejercicio presupuestal de la Coordinacion Sectorial de Educacion
Primaria, con la finalidad de mantener actualizada toda la
informacioén al respecto.

Funciones 4. Verificar que se efectle la revisién de la documentacién soporte
de la comprobacién del ejercicio del gasto de programas y
proyectos especiales, con el proposito de documentar el e]ercmo
y su correcta comprobacion.

5. Definir con la Subdireccion de Integracién Programatica, el
Programa de Apoyo a la Gestion Escolar, el Mecanismo Anual de
Necesidades (MANE) y la Cartera de Inversion, con el fin de realizar
la gestién ante las instancias correspondientes. =" v,

6. Dar seguimiento al proceso y ejercicio del presupuesto autonzado
a la Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria, con la finalidad
de vigilar su cumplimiento en apego a la normatlv:dad VIgente en
la materia. L. ey

7. Verificar los reportes de existencia de blenes muebles y material
de consumo, asi como las cédulas y el acta global de inventarios,
con la finalidad de mantener actualizada la informacién
correspondiente. : '

-
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8. Verificar que la prestacion de los servicios contratados se realice
conforme lo establecen los contratos celebrados por las instancias
correspondientes, asi como que los servicios de conservacion,
reparacién, mantenimiento y adaptacion de los inmuebles de las
areas centrales, con el propdsito de que se efectien conforme a lo
autorizado.

9. Llevar el seguimiento de los asuntos de caracter juridico y, en su
caso, verificar que se apliquen las sanciones correspondientes.
10.Supervisar la gestion del archivo documental de tipo
administrativo, con el proposito de mantener actualizada la
informacién de los procesos a cargo de la Coordinacion Sectorial

de Educacion Primaria.

11.Coordinar la realizacién de las actividades de proteccion civil
dentro de las instalaciones administrativas de la Coordinacion
Sectorial de Educacién Primaria.

12.Coordinar conforme a la normatividad vigente la gestion de los
tramites inherentes a la administracion del personal docente y de
apoyo y asistencia a la educacion que se encuentra adscrito a los
centros de trabajo del ambito de su competencia.

13.Coadyuvar con los distintos Subsistemas que integran el Sistema
de Servicio Profesional de Carrera y llevar el seguimiento del
programa de capacitacion, para que el personal de mando y de
apoyo y asistencia a la educacion, se inscriba, cumpla y se
certifique, conforme a los lineamientos establecidos.

14.Proponer contenidos para la elaboracion del programa anual de
capacitacion y desarrollo de personal y darle seguimiento, con la
finalidad de que el personal adscrito a la Coordinacion Sectorial de
Educacién Primaria y a los centros de trabajo distintos a los
planteles escolares cuente con las herramientas y conocimientos
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

15.Coordinar y operar los tramites de altas, bajas, incidencias y demas
movimientos del personal inherentes al ambito de competencia de

la Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria de acuerdo a la

7 Fap, ' normatividad establecida.

: 16.Verificar e integrar el soporte documental para la gestion ante la
instancia correspondiente de los contratos de honorarios de la
Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria, con la flnalldad de
llevar el debido control y seguimiento. !

q ;"- . BE RECURSOS 17.Verificar que los tramites de prestaciones al- personal operatlvo Vi

HUllAROs v "ﬁmz,fmw de mando (constancias de empleo, exped.lclon de credenciales,

3'"5361;.! G“ ey hojas de servicio, préstamos del ISSSTE, seguros de gastos

L.L;Hl\ - |
;-:?ROU { médicos mayores, seguro de separaciéh’individualizada, entre
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otros), se operen con base en los acuerdos y normatividad
establecidos.

18.Difundir en los centros de trabajo, adscritos a esta Coordinacion
Sectorial, las prestaciones y servicios a los que tiene derecho los
trabajadores y, en su caso, asesorar a los mismos para los tramites
correspondientes.

19.Supervisar la operacién del proceso de reclutamiento y seleccion
del personal de apoyo y asistencia a la educacién para los centros
de trabajo del ambito de competencia de la Coordinacion Sectorial
de Educacion Primaria.

20.Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion del
personal de apoyo y asistencia a la educacioén, con la finalidad de
gue los cursos que se impartan respondan a los requerimientos de
la prestacion del servicio.

21.Dar seguimiento a los procedimientos enunciados en la Ley
General del Servicio Profesional Docente que se operen en la
Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria.

22.Contribuir a la profesionalizacién y mejora laboral de los docentes
adscritos a la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria, bajo
un marco de transparencia y equidad conforme se establece en la
Ley General del Servicio Profesional Docente.

i 23.Dar seguimiento y atencién a los procesos e informaciéon que,

SER dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando en

K,G’J"!_ GERERAL OE RECUR2OS la plataforma del sistema informatico vigente, con la finalidad de

FRAAROS|Y G"#Wfi?jﬂ.’,“.f}ﬂ - i

SOOI C‘“‘"’"“‘ ADUNTA colaborar en la organizacion y operacién escolar en el marco de la

<l S toni e Y Ul

Ao Y DEQANEOULD escuela al centro.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y
servicios e internamente con areas de la SEP y con” faS"wnidades

Relaciones
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Cludad de
Internas y/o
México. .
Externas : 3

Caracteristicas de la informacion: .
La informacién que se maneja repercute hama eI |nter+or de la
dependencia. 5
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Personal

Desarrollar los procesos inherentes a la administracion de recursos
humanos, con la finalidad de que el personal operativo basificado y de

Objetivo . ; ; _— ;
Gen‘]eral gel confianza, asi como el de mando adscrito a la Coordinacion Sectorial de
st Educacion Primaria reciba en tiempo y forma su pago y las prestaciones

a las que tiene derecho.

1. Comprobar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demas
movimientos de personal operativo basificado y de confianza,
asi como el de mando adscrito a las areas de la coordinacion
sectorial, 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 coordinacién sectorial en el sistema
electrénico correspondiente, a fin de contar con informacién
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 coordinacion sectorial se reflejen en la
nomina y en caso de detectar inconsistencias realizar las
gestiones ante la instancia competente, para garantizar el pago

Funciones oportuno a los trabajadores.

4. Mantener actualizado el registro y control de asistencia del
personal operativo basificado y de confianza, adscrito a las
areas de la coordinacién sectorial, 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

S8 gy, i de la coordinacion sectorial, con la finalidad de gestionar ante la
§E % instancia correspondiente el registro de los mfsmos y el pago al
& AEEY personal.

‘;‘4 6. Realizar ante la instancia correspondiente, los tramites. para los

pagos especiales del personal operativobasificado~y “de
confianza, asi como el de mando adscrito a Ias areas de'la
coordinacion sectorial, con la finalidad de que éstos-se efectuen
en tiempo y forma. : W
7. Difundir entre el personal operativo ba5|ffcado y de conﬂanza '
asi como el de mando adscrito a la coolrdnlag;on_ sectorial las*}

"y
U Efi“‘\ﬁ‘ fJUl'\jH
Huid 5.2\57"'3

,z-wr.-{;e\!}u;
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prestaciones y servicios a los que tiene derecho, con el propésito
de que hagan uso de los mismos.

8. Gestionar ante la instancia competente los tramites requeridos
para la expedicién de constancias de empleo, hoja de servicios,
solicitudes de préstamo ordinario y extraordinario, entre otros,
con la finalidad de que el trabajador reciba oportunamente la
prestacion o servicio solicitado.

9. Coordinar los tramites administrativos relacionados con el
reclutamiento y seleccion del personal que ingresa a laborar a la
coordinacion sectorial, 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 coordinacion sectorial,
con el propésito de que dicha informacién pueda ser empleada
por las autoridades que lo soliciten para los fines conducentes.

11. Identificar las necesidades de capacitacion de los servidores
publicos de la coordinacion sectorial, con el fin de proponer los
contenidos para elaborar el Programa Anual de Capacitacion y
de Desarrollo de Personal.

12. Programar vy realizar la gestion ante la Direccién General de
Administracion de los cursos de capacitacion para el personal de
apoyo y asistencia a la educacién de la coordinacion sectorial,
con el fin de que éstos participen en los cursos de acuerdo al
perfil de puesto que desempenan.

13. Verificar que los servidores publicos de la coordinacién sectorial
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 prelgﬁios por
antigiiedad, quinquenios y tramites de pension y jubilacion.

16. Integrar la informacién 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.

- qur"ﬂf\lp‘r'
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta internamente con las unidades administrativas de la
Secretarfa de Educacion Publica y de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México

Caracteristicas de la informacién:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcién

SEP.

AMECCION BENERAL DE F‘C"‘C‘Jm:-@ﬁ

Lend
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Objetivo
General del
Puesto

Controlar los recursos financieros asignados a la Coordinacion Sectorial
de Educacion Primaria, 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.

Funciones

5| OF cfww U‘!
3 ,».& f‘waTf\

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 coordinacion sectorial.

2. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios los mecanismos anuales de necesidades
y de inversion, para programar el ejercicio del presupuesto.

3. Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del
ejercicio de los recursos y de los movimientos presupuestales
conforme a los montos autorizados, con la finalidad de
mantener actualizado el estatus del presupuesto autorizado a
la coordinacién sectorial.

4. Gestionar, previa autorizacién de la DGOSE, los oficios de
solicitud de modificacién de afectacion presupuestaria, para el
ejercicio del gasto asignado a la coordinacion sectorial, 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 la coordinacién sectorial, con el proposito de que
éstas atiendan en tiempo y forma sus necesidades prioritarias.

7. Registrar en el sistema correspondiente los mowmlenlos
financieros por proyecto y por proceso, a fin de ilevar el control
del ejercicio del presupuesto e integrar la informacion financiera

de la coordinacion sectorial paraiinformar a la direccién general. |

8. Conciliar, previa autorizacion de la DGOSE, con las areas de la
Direccién General de Administracion el ejercicio presupuesfal a

fin de que los resultados financieros sean congruentes y se |

sustente de forma transparente su ejercicio.

zﬁ.l\Ut-
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10.

L1

12.

13.

14.

15.

Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y
control presupuestal, para llevar el control del ejercicio del
presupuesto.

Informar, previa autorizacion de la DGOSE, a la direccién General
de Administracion sobre la retencion de impuestos mensuales y
respecto a los intereses de cuentas de banco, con la finalidad de
que ésta realice las declaraciones correspondientes y dé
cumplimiento a las obligaciones fiscales contraidas.

Elaborar la Cuenta Publica por el ejercido anual, con el fin de
brindar informacion confiable y contribuir a fortalecer la
transparencia y rendicion de cuentas.

Elaborar los documentos y gestionar la apertura, homologacion,
y cancelacién, de las cuentas bancarias de la coordinacion
sectorial, ante las instituciones financieras y la Direccion
General de Administracién, con el objeto de llevar el control de
los recursos asignados a los diferentes programas que tiene
bajo su responsabilidad la coordinacion sectorial.

Elaborar y registrar el resumen contable del gasto ejercido del
presupuesto capitulo 1000 "Servicios Personales”; para llevar a
cabo la conciliaciéon correspondiente con la Direccion General de
Administracion, con la finalidad de que no existan diferencias
entre lo presupuestado y lo devengado.

Verificar y dar seguimiento al pago a proveedores que prestan
sus servicios a la coordinacion sectorial, con el fin de dar
cumplimiento a las obligaciones contraidas.

Gestionar ante la Coordinacion 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 relaciones: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactta internamente con las areas de la SEP y con las, ainidades
administrativas del Organo Desconcentrado. £ :

Caracteristicas de la informacion:
‘La informacién que se maneja repercute hacia el mterlor deI area de
adscripcién Fog i
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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 Coordinacion

Objetivo . o I . ;

G J | del Sectorial de Educacion Primaria, con el fin de que éstas cuenten con los
eneral de . . . L
Puest mismos para el desarrollo de sus funciones y propiciar el cumplimiento

uesto '

de los objetivos institucionales.

1. Realizar la Deteccion de Necesidades de Bienes y Servicios de
las areas que integran a la coordinacién sectorial, con la finalidad
de elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

2. Integrar y proponer en coordinacion con el Departamento de
Recursos Financieros de la coordinacion sectorial los
mecanismos anuales de necesidades de bienes y proyectos de
inversion, con el propésito de preestablecer su requisicion y
abastecimiento.

3. Llevar el seguimiento de la implementacién del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de los
mecanismos anuales de necesidades e inversién, con el fin de
verificar su grado de cumplimiento e informar de sus resultados
a la instancia correspondiente.

4. Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Direccion
General de Administracion, para la adquisicion de material y

Funciones equipo, asi como para la contratacién global de servicios, con la
finalidad de proporcionar el material y equipo, y asi garantizar el
funcionamiento de las areas que conforman a la coordinacién
sectorial.

5. Gestionar los requerimientos de servicios de edicién, disefio,
impresion y reproduccion de material solicitados por las

"diferentes areas de la direccién general, para que las areas
cuenten con los mismos y puedan cumplir sus funciones.

6. Administrar los bienes adquiridos solicitados por las diferentesef- ...
areas de la coordinacion sectorial, a fin de dotarlas de Tos
recursos para el desarrollo de sus funciones. L

7. Administrar la recepcion, clasificacion, distribucién y resguarao
de la documentacién recibida y generada en la coordinacién |~
sectorial, con el proposito de llevar el control para una eﬂaente
y eficaz gestién administrativa de la misma. QT

8. Verificar que la prestacion de los servicios de contratauon

global de vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte,-
) HFTR g i S ON
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fotocopiado, entre otros; asi como la contratacién de servicios
relacionados con el mantenimiento de las instalaciones y equipo
se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente, con la
finalidad de que las areas cuenten con los servicios para el
desarrollo de sus funciones.

9. Llevar el registro y control de la informacién acerca de los
movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la
coordinacion sectorial, 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
coordinacién sectorial.

11. Implementar las mejoras que se determinen, para la operacién
de los procesos administrativos de recursos materiales vy
servicios generales.

12. Administrar y dar mantenimiento al parque vehicular de la
coordinacion sectorial, para su éptimo funcionamiento.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con proveedores particulares e internamente

Relaciones . . . =
con las unidades administrativas del Organo Desconcentrado.

Internas y/o

Externas . . ) s
Caracteristicas de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente
Coadyuvar con la Direccién General de Administraciéon y la Direccion
General de Innovacion y Fortalecimiento Académico, a que los
e procedimientos enunciados en la Ley General del Servicio Profesional
Cbtetive Docente se operen en el ambito de la Coordinacion Sectorial de
General del i L . . ;

PUesto Educacion Primaria, bajo un marco de transparencua_y equidad, con el
propésito de contribuir a la profesionalizacién y mejora laboral de los
docentes adscritos a la misma.

1. Difundir en los centros de trabajo adscritos a la Coordinacién
Sectorial de Educacién Primaria la normatividad vigente, para su
observancia y aplicacion.

2. Notificar a los docentes interesados y/o susceptibles de
participar en los procesos de induccion, permanencia y
promocion del Servicio Profesional Docente, para que conozcan
los procedimientos, acciones y etapas que deben realizar.

3. Validar y actualizar las bases de datos del personal susceptible
a los diferentes procesos de evaluacion y de acceso a los
programas de fortalecimiento y/o regularizacién inherente al
Servicio Profesional Docente, para remitirlas a la instancia
correspondiente.

4. Ratificar mediante documento fisico, al personal docente
identificado y objeto de evaluacion, los diferentes procesos y de
acceso a los programas de fortalecimiento y/o regularizaciones

Funciones inherentes al Servicio Profesional Docente, a efecto de asegurar
su participacion en los mismos, con el objetivo de que realice los
tramites y acciones correspondientes en tiempo y forma.

5. -Concentrar los acuses de recibo de las evidencias de asignacion
y validaciéon de los procesos de tutoria, para su entrega a la
instancia competente a efecto de que se tramiten los incentivos
correspondientes.

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

6. Dar seguimiento a las acciones de los programas de formacién |- .,

continua, derivados de los resultados de las diferentes
Evaluaciones del Servicio Profesional Docente, con la finalidad
de que el personal docente y personal con funciones Directivas

y de Supervisién, reciban la capacitacién o incentivos

[

correspondientes. %

7. Llevar el seguimiento del personal de nuevo mgreso con -
promocién y/o participante en la evaluacion de deserqpeno con
el fin de verificar que realicen todas las acciones que les son |

'u-' SR B L 1
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Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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inherentes en el marco de la Ley del Servicio Profesional
Docente.

8. Dar seguimiento a las incorporaciones del personal en
programas de promocién establecidos en la Ley General del
Servicio Profesional Docente, con el fin de contar con un registro
del personal incorporado.

9. Orientar al personal interesado en materia de Servicio
Profesional Docente y en su caso dar seguimiento ante la
instancia correspondiente, con el fin de resolver dudas y/o
problematicas.

10. Realizar las gestiones necesarias para que el Personal
identificado como Evaluador y/o Aplicador en los instrumentos
de evaluacién obligatorios, a que se refiere la Ley General del
Servicio Profesional Docente, para que participen en la
realizacion del proceso de evaluacion.

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactla internamente con las. areas de la Coordinacién Sectorial de
Rlisionas Educacion Primar.ia, szl}Direccién General de Opera}mién de Servici?s
Intertiasy/o Educativos, la DIFEFCIOH General de Admini’stracion y la Direccidn
General de Innovacién y Fortalecimiento Académico.
Externas
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo Juridico

Obijetivo
General del
Puesto

Brindar asesoria juridica a los planteles y areas de la Coordinacién
Sectorial de Educacion Primaria en los asuntos que se presenten en la
operacién y prestacion del servicio educativo, a fin de garantizar que se
lleve a cabo con base en las normas y lineamientos establecidos.

Funciones

G::‘

Proporcionar asesoria de orden juridico-administrativo a la
Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria de manera
permanente, asi como instrumentar las actas de caracter
administrativo, con la finalidad de que éstas sean atendidas en
tiempo y forma y de acuerdo a lo establecido en el marco
normativo.

Difundir el marco juridico en materia educativa y laboral, asi como
vigilar su aplicacién entre el personal de la Coordinacién Sectorial
de Educacién Primaria, a fin de que la operaciéon se realice
conforme a éste.

Desarrollar e impartir cursos de capacitacién en materia juridica,
para mantener actualizado al personal directivo, docente y
administrativo en el manejo de la normatividad educativa y
juridico- administrativa.

Atender las situaciones que surjan en el funcionamiento de los
planteles, administracion del personal, asi como en el uso y
distribucién de los recursos asignados, con el fin de dar certeza
juridica en la misma.

Integrar la informacion que sea requerida por la Coordinacion de
Asunto Juridicos y Transparencia de la Autoridad Educativa en la
Ciudad de México, a fin de solventar los juicios promovidos en
contra de la misma.

Elaborar los informes acerca del estado que guardan los asuntos
de caracter legal, penal, administrativo y laboral de la
Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria, con la finalidad de
proporcionar informacién que apoye la toma de decisiones.

Proponer alternativas de atencién a las problematicas de caractef‘" "

juridico-administrativo que se presenten en la Coordmamon
Sectorial de Educacién Primaria, con el fin de atender las mlsmas
de forma oportuna.

Elaborar proyectos de contestacién e informes, con el prop05|to i
de dar respuesta a los distintos requerimientos real:zados por Las b

autoridades judiciales, laborales y administrativas.
Sustentar juridicamente las querellas en las qu"ej_‘s_ei. vea
involucrada la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria y la

- T Teih e S
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Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, con el fin de
desahogar dichos procesos.

10. Brindar orientacién, asesoria y seguimiento acerca de los
procedimientos administrativos a los que se refieren los articulos
75y 76 de la Ley General del Servicio Profesional Docente, con el
objeto de que los procedimientos se apliquen conforme a ésta.

11. Orientar a la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria y a los
planteles en materia juridica, para la atencién y resolucién de
problematicas que se presenten en la prestacion del servicio
educativo que tienen bajo su responsabilidad.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con autoridades judiciales, laborales y
administrativas, e internamente con las areas competentes de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

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

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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DE SERVICIOS EDUCATIVOS

o

(S
i "ec:guéﬁ cwfmh DE RECURSOS

SER £

‘f’“m Y ORGARZACION

.Jm.:‘yu! O GENERAL ADJUMTA
KH Y DESARROL N

OARRHTA N
J—. 6“&1*;;_?““‘




SEP
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria

Objetivo
General del
Puesto

Garantizar la prestacion del servicio de educacién secundaria a la
poblacién en edad escolar, con base en la normatividad técnico-
pedagégica vigente, con el fin de que los adolescentes y adultos
desarrollen las competencias basicas para la vida.

Funciones

Planear y programar la prestacion del servicio de educacién
secundaria que se imparta en los planteles publicos en 15
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, asi como el
dirigir y gestionar la educacion secundaria.

Dirigir, normar y supervisar la educaciéon secundaria que se
imparta en los planteles con Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios en 15 demarcaciones territoriales en la Ciudad de
México.

Determinar los mecanismos e instrumentos para cuantificar y
clasificar la demanda, asi como para la regulacion de la misma
en los planteles oficiales y particulares con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

Dirigir y coordinar el desarrollo de los procedimientos para
estimar la demanda educativa anual en el ambito de
competencia por direccion operativa y zona de supervision
escolar, asi como prever ajustes necesarios en la prestacion de
servicios.

Dirigir, en coordinacién con las direcciones generales de
desarrollo curricular, de materiales educativos y de desarrollo de
la gestién e innovacién educativa, la aplicacion de forma
experimental de planes y programas de estudio, contenidos,
métodos, materiales y auxiliares didacticos e instrumentos para
la evaluacién del aprendizaje de la educacion secundaria.

Dirigir y orientar la operacion de los servicios educativos a
través de las direcciones operativas en el dmbito de su

competencia en la Ciudad de México.

Dirigir y promover la asesoria y orientacion a través de las
direcciones operativas y cuerpos de supervision escolar,
asimismo, la constitucion y funcionamiento de las Asociaciones

de Padres de Familia y los consejos escolares de Part|C|pac10n |
Social, de conformidad con las normas establecudas en la. Ley -

General de Educacion. ¥

Proponer la modificacién y/o actualizacién de normas técnico- |
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1.7

18.

métodos, auxiliares didacticos e instrumentos para la
evaluacion con base en las propuestas presentadas por las
direcciones operativas, niveles de supervision y personal
directivo y docente.

Dirigir el Diagnostico de Necesidades de Actualizacion,
Superacion Profesional y Capacitacién del personal directivo,
docente, inspectores generales de zona, asi como el de apoyo a
la educacion y de mando.

Proponer a las instancias correspondientes cursos de
actualizacion, capacitacién y superacién profesional.

Colaborar con el area responsable en la difusion, capacitacién y
administracion del Programa de Promocién en la Funcién por
Incentivos.

Implementar estrategias para incrementar el ingreso y/o
promocion del personal docente de los planteles de educacion
secundaria.

Establecer, en coordinacion con la Direccion de Incorporacion de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, los lineamientos
para la supervision técnico-pedagbgica a los planteles
particulares que impartan educacién secundaria.

Asesorar a los planteles particulares en la interpretacion y
aplicacion de la normatividad técnico-pedagogica.

Dirigir, en coordinacién con la DIEPPE, la supervision técnico-
pedagbgica a los planteles particulares con autorizacién, asi
como la elaboracion de los dictdmenes técnicos.

Integrar la propuesta de anteproyecto de programa-
presupuesto para educacion secundaria, asi como llevar el
control y evaluar el ejercicio presupuestal asignado a la
coordinacion sectorial.

Dirigir y validar el Plan Anual de Trabajo Anual de la
Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria en congruencia
con los objetivos institucionales.

Proponer a la Direccién General de Operacién de Servicios
Educativos los objetivos y metas de la educacion secur,]dé-ria,'
con base en la normatividad establecida por la Direccion General
de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa.
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DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Tipo de relaciéon: Ambas.

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con el Gobierno de la Ciudad de México,

Relaciones Comisién Nacional de los Derechos Humanos, Secretaria de Salud, entre
Internas y/o otros, e internamente con las &reas de la Secretaria de Educacion
Externas Plblica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja y su difusién pueden tener efecto en la
opinién publica.
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Integracién Programatica

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

ON

DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Administrar el desarrollo de los procesos en materia de planeacion,
programacion, seguimiento programatico-presupuestal, asi como de
Objetivo control
General del procedimientos vigentes, con el fin de que los planteles y areas
Puesto administrativas cuenten con los recursos minimos necesarios para la
prestacion del servicio de educacion secundaria en el ambito de su
competencia.

escolar e informatica, con base en la normatividad y

Funciones

1o
f(a"L,LR"}

1,

“‘1
o
oo

Organizar las actividades de planeacion, programacion, y
seguimiento programatico-presupuestal, a fin de que las areas
y planteles cuenten en tiempo y forma con los recursos.
Analizar el crecimiento y desarrollo del Subsistema de Educacion
Secundaria e implementar estrategias, para la regulacién a
corto, mediano y largo plazos.

Organizar, en coordinacion con las Direcciones Operativas de
Educacion Secundaria (5), el desarrollo de los procedimientos,
para estimar la demanda educativa anual y prever los ajustes.
Proponer a la coordinacién sectorial, con base en el Plan
Nacional de Desarrollo y Programa Sectorial de Educacién
vigente, los objetivos y metas de la educacion secundaria, con la
finalidad de contribuir al logro de los objetivos y metas
institucionales.

Coordinar la integracién del Programa Anual de Construccion y
Mantenimiento de planteles escolares y el Programa Anual de
Inversién y Equipamiento para dotar a los planteles de los
recursos, con el fin de que operen en las mejores condiciones.
Establecer canales de comunicacién con las Direcciones
Operativas de Educacién Secundaria (5), para la captacion de
informacion en materia de estadistica, control escolar,
inscripciones y actividades escolares relativas a la operacién del
Sistema Integral de Informacién Escolar vigente.

Coordinar la difusion a los planteles publicos y partﬂi:eﬁfé'r'es,"la
normatividad, calendario y lineamientos fpara las
preinscripciones, inscripciones, reinscripciones, cambios y

traslados, acreditacion y certificacion, asi como la relativa a la _

equivalencia y revalidacién de estudios, para que dichos |

procesos se realicen conforme a la normaﬁwldad Y tlempos'ﬂr

establecidos.

Dar seguimiento y atencion a los procesos eiir}f_or'maciéh que, | -

dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando |
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10.

Ll

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

en la plataforma de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en
la organizacién y operacion escolar.

Integrar y en su caso remitir a la instancia correspondiente,
previa autorizacién de la coordinacién sectorial, la informacion
relativa al aprovechamiento, reprobacién y desercion escolar,
con la finalidad de que las areas competentes cuenten con la
informacion estadistica actualizada para la toma de decisiones.
Coordinar la recepcién de los documentos de acreditacion y
certificacién, asi como supervisar su distribucién a los planteles,
para la correcta entrega al educando.

Promover el desarrollo de sistemas informaticos que estén
orientados a simplificar las cargas administrativas, agilizar la
sistematizaciéon de la informacion y reducir los tiempos de
operacion, optimizando los recursos disponibles.

Verificar que se atiendan las solicitudes de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los equipos de las Tecnologias de
la Informacion y Comunicacién, con el objeto de que el personal
cuente con equipo en condiciones dptimas para el desarrollo de
la informacion.

Verificar que la creacién o reestructuraciéon de zonas y sectores
escolares se apeguen a los lineamientos y disposiciones
establecidas, con el propdsito de coadyuvar al funcionamiento
y organizacion de la supervision escolar.

Proponer el desarrollo de bases de datos para la integracion,
analisis y actualizacion de la informacién generada en materia
de planeacion-programacion, seguimiento programatico-
presupuestal y control escolar.

Verificar y validar que la asignacion del equipo informatico, asi
como de mobiliario escolar se realice con equidad y atendiendo
a las necesidades planteadas por el personal directivo y de
supervision de los planteles, para el adecuado desarrollo de las
funciones encomendadas.

Validar la informacién de los avances programaticos-

presupuestales y remitir los informes, previa autorizacion de-a.|

coordinacién sectorial, a las instancias correspondientes.
Supervisar la elaboracién de los Programas de Construccion y

Mantenimiento de Inmuebles Escolares, con el objeto- de |~
coadyuvar y verificar que respondan a las demandas de 105j_""
servicios de educacion inicial y preescolar y a las;necesidades |

planteadas por la comunidad educativa. B
Participar en la elaboracion de propuestas dc?”' normas- vy

lineamientos administrativos a que deberd sujetarse la

Lu
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organizacion y el funcionamiento de los planteles de educacién
secundaria.

Colaborar en la elaboracion y/o actualizacién de los manuales
administrativos para el funcionamiento de la coordinacion
sectorial y de los servicios de educacion secundaria vy
presentarlos a la instancia correspondiente, a fin de que cuenten
con el marco juridico-administrativo que oriente la operacién de
las areas que la integran la coordinacion sectorial.

Coordinar con la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién, asi como con la Direccion
General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa, los
servicios de asesoria, soporte técnico y procedimientos
de informacion, a fin de apoyar en sus actividades informaticas.

EDUCACION PUBLICA
! ¥ ST
19.
20.
Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relaciéon: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con las Demarcaciones Territoriales e
internamente con las dreas de la SEP y con las unidades administrativas
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas 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 Planeacién y Programacion

Llevar a cabo el anteproyecto de programa-presupuesto y la evaluaciéon
programatico-presupuestal de la Coordinacién Sectorial de Educacion

Objetivo Secundaria, con base en la normatividad vigente en la materia, para
General del mantener actualizado el avance del ejercicio presupuestal por cada uno
Puesto de los proyectos que tiene bajo su responsabilidad la coordinacion

sectorial, con el fin de que se cumplan los objetivos institucionales.

1. Elaborar en coordinacion con las areas, las actividades de
planeacién, programacion, presupuestacién y seguimiento
programatico de la coordinacién sectorial de acuerdo con las
normas, lineamientos y politicas establecidos por la Direccion
General de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa.

2. Definir con los responsables de las areas, los objetivos, unidades
de medida, metas y lineas de accién a desarrollar, con la finalidad
de integrar el Programa Anual de Trabajo de la coordinacion
sectorial.

3. Establecer los mecanismos para que los planteles cumplimenten
el requerimiento de necesidades de infraestructura (RM08), a fin
de gestionar-su envio a las autoridades competentes, para su
realizacion y llevar el seguimiento del cumplimiento de los
acuerdos establecidos con las demarcaciones territoriales de la
CDMX.

4. Integrar y remitir a las areas competentes de la AEFCM la
detecciéon de necesidades de personal docente y de apoyo a la
educacion (programacion detallada), que se requiere para la
adecuada prestacién del servicio educativo.

5. Mantener actualizado en conjunto con las demas areas de la
coordinacion sectorial, el avance programatico-presupuestal de
la coordinacién sectorial, para el envio de los informes
correspondientes a las instancias competentes de la AEFCM y
vigilar el adecuado cumplimiento a la normatividad vngente I

6. Dar seguimiento a los programas federales que coadyﬁven al g
mantenimiento correctivo de los planteles escolares y elaborar
los informes correspondientes, para vigilar su adécuado
aprovechamiento. e SR

7. Elaborar en coordinacién con las Direcciones Operativas de’ :
Educacion Secundaria la microplaneacién por cen:t'ro—de-"traba-j&~~ ——
que permita definir la creacién, ampliacién, consolidacién, | ~=

suspension o sustitucién de los servicios de educacién secundaria, 5 =
i e £ i
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de acuerdo con las normas, lineamientos y politicas vigentes, con
el fin de brindar el servicio educativo y abatir el rezago educativo
en las escuelas.

8. Gestionar ante la DGPPEE-CDIAR los cambios en el catalogo de
centros del nivel, a solicitud de las Direcciones Operativas de
Educacién Secundaria, con la finalidad de mantenerlos
actualizados.

9. Coordinar la participaciéon de las diferentes areas de la
coordinacién sectorial en la elaboraciéon y/o actualizacion de los
manuales administrativos, con la finalidad de definir la operacion
del nivel dentro del marco normativo.

10. Integrar y fundamentar las propuestas para la asignacion del
nombre oficial a escuelas secundarias federales, dependientes de
la Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria, de acuerdo
con las bases legales, normas y procedimientos a que se
someteran los tramites correspondientes.

11. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
la plataforma de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al
centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla internamente con las areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Secundaria para la elaboracion del Anteproyecto Programa-
Presupuesto y su evaluacion, asi como para la elaboracion de manuales
administrativos.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Escolar

Que los planteles de educacién secundaria cuenten con los documentos
oficiales generados por el area de control escolar, con la finalidad de que
los alumnos y ex alumnos reciban la documentacién oficial que avale su
situacion académica.

Obijetivo
General del
Puesto
Funciones
. OND0S 4
B N
gf ¥

. DE RECURSQS
ORGAMZACION
,«L #{}MWA

1.

Difundir en los planteles de educacidon secundaria la
normatividad y el calendario para la preinscripcion, inscripcion y
reinscripcion, asi como para el trdmite de cambios, traslados,
acreditacion, certificacion, regularizacion y demas procesos en
la materia y verificar su cumplimiento, a fin de que se atienda las
necesidades del alumno vy, en su caso, del ex alumno y publico
en general. '

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

Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género,
plantel y regién, con el propésito de llevar el seguimiento de la
situacién escolar de los alumnos.

Verificar que los centros educativos realicen de manera
oportuna y adecuada el registro de la estadistica de inicio y fin
del ciclo escolar en el sistema web, con la finalidad de elaborar
los informes para lo conducente.

Recabar la informacién de control escolar de las escuelas
pertenecientes a la Coordinacién Sectorial de Educacion
Secundaria, para integrar las bases de datos que se requieren en
la operacion del servicio educativo.

Gestionar la emisidn de documentos de acreditacion, constancia
y certificacion escolar con la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacion, con el fin de entregar a los
alumnos la documentacién en el tiempo establecido.

Distribuir la documentacién de control escolar a las escuelas de ¥

educacion secundaria, a fin de que se requisiten los campe’-%
faltantes para entregar al alumno su documento oficial. :
Llevar el control de las formas valoradas y de los folios
asignados a cada uno de los planteles, con el proposito de- que
su manejo sea transparente. PR

Distribuir a los interesados los comprobantes y materjates de |

preinscripcion o asignacién a los planteles educativos por

o
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11.

12,

13.

14.

15

16.

17.

18.

conducto de la estructura operativa, con el proposito de que
gestionen los tramites conducentes.

Verificar que la instalacién y uso de los sistemas de informacion
escolar en operacion, se realice con base en la normatividad
establecida, con el propdsito de que el personal cuente con las
condiciones para entregar la informacién escolar en tiempo y
forma.

Asesorar y orientar al personal de los centros de trabajo de la
coordinacién sectorial en el uso y manejo de los sistemas de
informacién escolar en operacion y de los demas sistemas
informaticos, con el propésito de prever factores que afecten la
operacion de los mismos.

Revisar la oferta escolar y reportar al SAID la capacidad
instalada por cada centro educativo adscrito a la Coordinacion
Sectorial de Educacién Secundaria, con el fin de asignar a los
alumnos en el plantel de su eleccidn o en su caso en el mas
cercano a su domicilio.

Verificar el cumplimiento y aplicacién de la normatividad de
control escolar en los planteles de educacién secundaria
particulares ubicadas en el ambito de competencia de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria.

Mantener comunicaciéon permanente con la Direccion de
Incorporacién de Escuelas Particulares y proyectos especificos,
con el fin de mantener actualizado el registro de escuelas con
autorizacion oficial de estudios.

Coordinar la preinscripcion en los centros escolares de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria con base en los
lineamientos y tiempo establecido por el SAID, para atender la
demanda educativa.

Verificar los resultados de la asignacién escolar emitida por el
SAID para las escuelas secundarias ubicadas en el ambito de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria, a fin de
plantear los ajustes que sean necesarios.

Coordinar la entrega de los libros de texto gratuitos y demas_
materiales educativos con la Direccién de Incorporauon de

Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, para asegurar la

dotacién de libros a los alumnos inscritos en escuelas oficiales y | -
partlculares ubicadas en el ambito de competencia- de .la.

Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria. f
Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,

dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando | ~

en la plataforma de SIIE-WEB, con la finalidad de I'cadyuvar en

Bk
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la organizacion y operacién escolar en el marco de la escuela al
centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia y el Instituto Nacional de Estadistica para coordinar
programas de apoyo en las escuelas, e internamente con la Direccion
General de Planeacién, Programacién y Evaluacion Educativa,
Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo
Rosenblueth”, Direccién General de Operacion de Servicios Educativos y
Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion, para reportar
estadisticas y demas informacién que coadyuve a la toma de decisiones.

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

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Organizacion y Sistemas

Obijetivo
General del
Puesto

Que las areas de la coordinacion sectorial, cuenten con los sistemas
informaticos y con los programas de asesoria, mantenimiento
preventivo y correctivo a los equipos informaticos, asi como para los
planteles de educacién secundaria, incluyendo los medios de
comunicacién escolar (red escolar), con la finalidad de apoyarlos para
que la prestacion del servicio que se brinda en las 15 demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, sea de calidad.

Funciones

1.

Coordinar los trabajos relativos a la integracion de necesidades de
desarrollo de sistemas informaticos de las areas de la coordinacion
estatal y de los planteles de educacion secundaria, a fin de brindar
su atencioén con base en la normatividad vigente.

Proponer las estrategias para la operacion de los procesos de
analisis, desarrollo y mejora de sistemas informaticos requeridos
por las areas de la coordinacién sectorial y planteles de educacién
secundaria.

Supervisar periédicamente, que los equipos de computo, cuenten
con los programas, licencias y paqueteria autorizada, a fin de
operarlos con base en la normatividad vigente.

Promover estandares de codificacibn de base de datos entre
analistas y programadores, con el objeto de que éstos cuenten con
la metodologia de disefio légico para el desarrollo de su labor.

. Supervisar en coordinacion con las areas de la coordinacion

sectorial, el desarrollo de cursos de capacitacion y actualizacion en
materia de desarrollo de sistemas informaticos, con el propésito de
que los analistas y programadores, cuenten con las competencias
requeridas, para el desempefio de su labor.

. Coordinar con el equipo de analistas y programadores la

elaboracion de manuales técnicos que permitan un mejor uso de
los sistemas informaticos, con la finalidad de optimizar el empleo
de la tecnologia de la informacién para las areas de la Coordinacion

Sectorial de Educacién Secundaria. P

Coordinar los trabajos orientados a brindar la atencion dg"fés
programas de asesoria y mantenimiento preventivo y correfttivo
para los equipos de comunicacién satelital (EDUSAT) de* los
planteles y areas de la Coordinacion Sectorial de Edueacion

Secundaria, con la finalidad de contribuir al mejoramiento de’la{" -
| v N

calidad de los servicios educativos. (I
Coordinar la atenciébn de los programas de ' asesoria,
o " ; P
mantenimiento preventivo y correctivo para personal y'equipos de

I
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comunicacion de las aulas de medios (red escolar) de los planteles
y areas de la Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria, con
el proposito de coadyuvar a elevar la calidad de los servicios
educativos.

9. Verificar que la comunicacion electronica se mantenga, entre el
personal de la coordinacién sectorial mediante la instalacion,
configuracion y utilizacion de correos electronicos, asi como la
actualizacién de la informacion de la pagina web de la DGOSE, a fin
de establecer permanentemente los canales -de comunicacién
requeridos para el desempefio de sus labores.

10. Promover la capacitacion y actualizacion entre los apoyos
técnicos en materia de comunicacién: redes, internet, y antivirus
entre otros, con la finalidad de contar con los conocimientos y
competencias, para dar respuesta a los requerimientos de los
usuarios.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta internamente con las areas de la Coordinacion Sectorial de
Educacion Secundaria y con los niveles educativos de la Direccién
General de Operacion de Servicios Educativos, a fin de prestar el servicio
de desarrollo de sistemas; asimismo, se vincula con la Direccion General
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, a fin de recibir la
asesoria técnica y la actualizacién en materia de disposiciones y
lineamientos.

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

DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Soporte Técnico para la Gestion

Objetivo
General del
Puesto

Que la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria, cuente con la
informacién derivada de sus funciones procesada y controlada
mediante la administracion de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion con base en la normatividad vigente, con la finalidad de
coadyuvar a la calidad de los servicios educativos que se ofrecen, en el
ambito de su competencia.

DIRECCION GEMERM
HURZANGS
DIRECCION GE

IV OROAMZA

FUNCIONES

1. Verificar en coordinaciéon con las direcciones operativas de la
coordinacion sectorial, el cumplimiento de los procedimientos
informaticos establecidos en los distintos programas de
tecnologias de la informacion y la comunicacién, implementados
en los planteles, con el proposito de asesorar y orientar al
personal responsable en dichas tareas.

2. Dar seguimiento a la funcionalidad en los distintos programas de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién, implementados
en los planteles de la Coordinacion Sectorial de Educacién
Secundaria, con el propésito de coadyuvar a elevar la calidad de
los servicios educativos.

3. Promover constantemente la capacitacion y actualizacién para
los involucrados en materia de tecnologias de la informacion y la
comunicacion (telefonia, internet, equipos de coémputo,
multifuncionales, entre otros), a nivel escuela, direcciones
operativas y personal del departamento, con la finalidad de
contar con personal altamente capacitado para atender
incidencias y requerimientos en este rubro.

4. Asegurar la correcta asignacion y distribucion de los equipos de
computo (arrendamiento) para las areas administrativas en
planteles, zonas de inspeccion, direcciones operativas y la
Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria, de acuerdo a las

necesidades de dichas areas, con el propoésito de coadyuvar a

elevar la calidad de los servicios educativos. #

5. Verificar que el programa de soporte y mantenimiento prevé_fntivo
y/o correctivo a los equipos de computo (arrendamiento)
instalados en planteles, zonas de inspeccién, direcciones

operativas y la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria,

se realice de acuerdo a las necesidades de los mlsmos con la |-

finalidad de proponer mecanismos que permitan optimizarlos.
T .z . | .z -
6. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,

dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando en-

T P i gt
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la plataforma de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacién y operacion escolar en el marco de la escuela al
centro.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interacta internamente con las areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Secundaria para ofrecer la informacién en materia de

Relaciones administracién de personal y con la Direccién General de Administracion
Internas y/o para la operacion de los sistemas de recursos humanos.

Externas

Caracteristicas de la informacién:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
Dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones de apoyo técnico-pedagdgico para la prestacion
del servicio educativo que se brinda en los planteles, a fin de contribuir
en la implementacion del curriculo y el desarrollo integral de los
educandos.

Funciones

3'?:;?5!'}53\ C\l o "

oy i
Bu\*-’-""' 7
‘i-‘ \_ﬁ'\‘“'% Speat

1. Coordinar las acciones técnico pedagoégicas relativas a la

implementacion del plan y programas de estudio vigentes, para
alcanzar el perfil de egreso.

Asesorar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccién en el desarrollo de recursos didacticos,
programas y proyectos educativos, para la atencién de las
necesidades reflejadas en los documentos de planificacion escolar.
Promover orientaciones en materia técnico pedagogica y de
gestion, dirigidas al personal con funciones de supervision, que
apoyen su hacer en las zonas y escuelas.

Proponer la actualizacién y elaboracién de normas, lineamientos y
orientaciones, para el desarrollo de los servicios de asistencia
educativa, dirigidos a la orientacién educativa y vocacional, trabajo
social, medicina escolar.

Coordinar la organizacion y funcionamiento de los consejos
técnicos, para la promocién del intercambio entre pares y la toma
de decisiones en colectivo.

Asesorar al personal con funciones de supervision para la
promocidn del aprendizaje de la convivencia pacifica, democratica
e inclusiva, para el fomento de ambientes favorables para el
desarrollo de los aprendizajes del alumnado.

Asesorar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccion, para la constitucion y funcionamiento de los
Consejos de Participacion Social en la Educacién y de la Asociacion
de Padres de Familia (Organos de Participacion Social), con la

finalidad de involucrarlos en las actividades escolares para laT

mejora de los aprendizajes del alumnado. {
Proponer estrategias de intervencion pedagdgica a partir ‘del
diagnostico de la situacion educativa de los planteles con
fundamento en la informacion de los médulos del Slstema Integral
de Informacién Escolar en web, en el ambito de su competencua

Propiciar espacios de intercambio de experiencias educativas entre | -

los docentes, directivos y asesores técnico-pedagbgicos, con e
propésito de enriquecer y mejorar sus précticas educativas.
D.r

Momcar
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10. Organizar y evaluar las acciones para fortalecer la educacion
artistica y las técnicas de la informacion y comunicacion en los
planteles de educacién secundaria.

11. Emitir orientaciones para el fortalecimiento del ejercicio de la
autonomia de gestién escolar, para involucrar a la comunidad
educativa en el funcionamiento de los planteles.

12. Proponer ante la instancia correspondiente, los mecanismos de
vinculacién inter e intrainstitucionales afines a la educacion, en
apoyo a la mejora de los aprendizajes de los estudiantes.

13.Promover el uso de estrategias didacticas acordes al
planteamiento técnico pedagdgico del curriculo vigente.

14. Asesorar al personal con funciones de supervisién'y direccion en la
implementacion de los programas y proyectos en funcion de las
necesidades planteadas en las rutas de mejora escolar.

15. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos
técnico pedagbégicos y de gestién convocadas por la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, para el conocimiento,
aportacion y difusion de estrategias y acciones que colaboren en la
mejora del servicio educativo.

16. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del &mbito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas.

Explicar la relacién seleccionada:

Interact(ia externamente con instituciones privadas para proponery, en
su caso, operar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de
atencién, e internamente con las unidades administrativas de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Proyectos Académicos

Que el personal de supervisién, directivo y docente de educacién

Objetivo secundaria, cuente con la asesoria técnico-pedagdgica con base en la
General del normatividad establecida, a fin de ofrecer servicios educativos de
Puesto calidad, con equidad en los planteles educativos de la Ciudad de México.

1. Llevar a cabo la deteccion de necesidades de los alumnos de
educacién secundaria, en lo referente a su aprendizaje, asi como el
analisis de los resultados de las diferentes pruebas, (ENLACE,
EXCALE, PISA, CENEVAL, entre otras), a fin de elaborar el plan de
trabajo con el que se subsanen dichas necesidades.

2. Elaborar en coordinacién con las areas competentes el Plan de
Trabajo, con el propésito de que se implemente para subsanar las
necesidades de aprendizaje de los alumnos.

3. Disenar y elaborar materiales y recursos técnico-pedagogicos para
cada modalidad secundaria diurna (matutino y vespertino);
telesecundaria; escuelas de tiempo completo; escuela secundaria
de tiempo ampliado; escuelas secundarias para trabajadores;
escuelas secundarias para trabajadores en 3 semestres, asi como
los programas: "Secundaria a Distancia" y el de fortalecimiento de
la lengua extranjera inglés.

4. Llevar el seguimiento de la aplicacién del material y los recursos

Funciones técnico-pedagogicos en el desarrollo del proceso ensefianza-
aprendizaje, con el objeto de evaluar su impacto en el
aprovechamiento escolar de los alumnos.

5. Disefiar en coordinacién con el equipo técnico propuestas
metodoldégicas como modelos alternativos que faciliten el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje y la apropiacién del
conocimiento por parte del alumno.

6. Sugerir acciones de vinculacidon con instituciones afines a la
educacion secundaria, con el objeto de fomentar el intercambio de
informacién y experiencias de éxito.

SRS gl 7. Participar en las mesas técnicas de las distintas, modalidades.€n | -

' que proporciona la Coordinacion Sectorial ¢ de :

Educacion Secundaria asi como en los programas de: "Secundaria

a Distancia" y " Fortalecimiento de la Lengua Extranjera-Inglés",

con el proposito de formular alternativas que coadyuven a elevar

la calidad de la educacion. e e
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones educativas como la UNAM,
IPN, UPN, TEC de monterrey, embajadas, entre otros para realizar
intercambio académico, a fin de eficientar el servicio educativo y acorde
a la comunidad que se atiende, e internamente con las unidades
administrativas de la Subsecretaria de Educacién Basica y las del Organo
Desconcentrado.

Caracteristicas de la informacién:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento Inclusion y Equidad

Coordinar las acciones de orientacion, asesoria y acompanamiento al

Objetivo personal con funciones de supervisién y personal con funciones de
General del direccién, para el fomento de las practicas educativas con inclusion y
Puesto equidad.

1. Orientar al personal con funciones de supervision y al personal con
funciones de direccidn respecto al disefio y puesta en practica de
estrategias de intervencion con enfoque inclusivo y de equidad,
para la atencion de los educandos.

2. Asesorar al personal con funciones de supervision respecto a los
principios de la convivencia pacifica, democratica e inclusiva, para
el fortalecimiento de los ambientes de aprendizaje.

3. Difundir programas educativos y proyectos, enmarcados en el
modelo educativo vigente, en apoyo a las practicas incluyentes y
de fomento de la convivencia escolar sana y pacifica, para el
fortalecimiento de los aprendizajes.

4. Orientar al personal con funciones de supervision y personal con
funciones de direccién en el disefio de estrategias de atencion a la
diversidad que impulsen la participacién, acceso y permanencia del
alumnado, para abatir el riesgo de la exclusion. '

5. Elaborar materiales didacticos y de sensibilizacién de practicas de
inclusién y equidad que promuevan la igualdad de oportunidades
para el aprendizaje del alumnado.

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

7. Colaborar con las areas competentes en la elaboracion de
documentos para la prevencion de maltrato escolar, abuso y acoso
escolar, discriminacion, exclusion e inequidad, a fin de evitar estas
practicas en la comunidad escolar.

8. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los proc‘E's“é_s-'
técnico pedagdgicos y de gestion convocadas por la autc_afridad
educativa para el conocimiento, aportacién y difusion- de
estrategias y acciones que colaboren en la mejora del‘s.ervi'ci‘c')
educativo. ol €

9. Dar seguimiento y atencién a los procesos e infor‘rﬁ'afcic'):n que; |-
dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema

- Integral de Informacién Escolar, para el apoyo a la or!ganizacién y

R CEN: operacion escolar. L '
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Relaciones
Internas y/o
Externas

| Tipo de relacién: Ambas.

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con los organismos e instituciones con los que
se han celebrado convenios en materia de Extensiéon Educativa, e
internamente con el personal de las Direcciones de Operacion de
Educacion Secundaria en el desarrollo de proyectos y programas en la
materia.

Caracteristicas 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 Artes y de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion

Que los planteles adscritos a la Coordinacién Sectorial de Educacion

Objetivo Secundaria dispongan de estrategias pedagégicas y recursos didacticos,
General del a fin de ofrecer una educacion tecnolégica y artistica bajo los principios
Puesto de equidad y calidad que le permita al alumno de educacién secundaria

desarrollar habilidades y competencias.

1. Promover que las actividades pedagogicas vinculadas con las artes
y las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) en los
planteles de educacién secundaria en sus diferentes modalidades,
se lleven a cabo, de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos por las instancias competentes, con el propésito de
verificar su cumplimiento.

2. Coordinar con las Direcciones Operativas de Educacién Secundaria
las acciones de asesoria técnico-pedagogica, a fin de supervisar
que los objetivos de los planes y programas de estudio relacionado
con las artes y el uso del TIC en las distintas asignaturas se lleven
a cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Promover y dar seguimiento a las acciones de capacitacion que
propicien la formacidn artistica y uso de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién con instituciones externas, para el
personal directivo, docente y administrativo de los planteles
escolares, con el propdsito de coadyuvar a elevar la calidad del

Funciones servicio educativo.

4. Elaborar los informes de las actividades de capacitacion y difundir
los resultados obtenidos, con la finalidad de proponer acciones de
mejora en el proceso de capacitacion y fomentar el intercambio de
experiencias.

5. Gestionar conciertos, exposiciones y muestras de diversos eventos

artisticos y tecnolégicos, con el fin de difundirlos en los planteles

educativos de modo que contribuyan a lograr productos de
aprendizaje en los alumnos de educacién secundaria.

Colaborar en los proyectos y acciones en los que se propicie el uso

de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion; asi como

de disefio grafico, multimedia, aplicacién del enfoque comunLcativo

y de imagen institucional, blsqueda y analisis de software, as |

como de videos educativos y paginas web, con la ﬂnalldad de

determinar los apoyos necesarios para su aplicacion.

Coordinar y dar seguimiento de las actividades y eventos de

caracter cultural, artistico, cientifico, tecnolégico o de promocién

Way.
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en el uso de las Tecnologfas de la Informacién y la Comunicacion
que desarrolle la comunidad educativa, con el propésito de
coadyuvar al proceso de formacion integral de los alumnos.

8. Gestionar el servicio de afinacion de pianos a los planteles
educativos adscritos a la coordinacién sectorial de Educacion
Secundaria cuando lo requieran, con la finalidad de que estén en
posibilidad de continuar brindando el servicio proporcionado con
este instrumento de manera adecuada.

9. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos
técnico pedagobgicos y de gestion convocadas por la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, para el conocimiento,
aportacién y difusion de estrategias y acciones que colaboren en la
mejora del servicio educativo.

10. Dar seguimiento y atencién a los procesos e |nformaoon que,
dentro del &mbito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacién Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada
Interactla externamente con organismos publicos y privados que

fomenten la implementacion de actividades culturales, artisticas,
cientificas y tecnoldgicas en las escuelas de educacion secundaria e
internamente con las dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Secundaria.

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

DIRECCION GENERAL DE OPERACION
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Nombre del Puesto: Subdireccion para la Calidad Educativa

Regular laimplementacién y evaluacion de plan y programas de estudio,
normas técnico-pedagbgicas, contenidos, métodos y recursos

Objetivo didacticos, asesorias y apoyo técnico, asi como el diagnostico de las
General del necesidades de formacion continua, actualizacion y desarrollo
Puesto profesional del personal adscrito a la coordinacion sectorial, para

fortalecer el servicio educativo.

Al
HUMANCS VISR
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1. Coordinar la difusion de normas y documentos técnico-
pedagbgicos orientados a la implementacion de estrategias
didacticas, para el fomento de la calidad educativa del servicio que
se presta en los planteles.

2. Disefiar e implementar mecanismos de diagnostico y evaluacion
del servicio educativo, con el fin de compartir los resultados entre
los diferentes ambitos de intervencién para definir acciones que
favorezcan la atencién de la educacion secundaria.

3. Analizar la informacién y resultados de pruebas estandarizadas
internas y externos oficiales, aportados por instituciones
nacionales e internacionales afines a la educacion, para definir
acciones tendientes a la atencién de la cobertura y la calidad del
servicio.

4. Proponer estrategias que promuevan mejores practicas educativas
en beneficio de la poblacion juvenil, a partir de los resultados de las
evaluaciones analizadas.

5. Proponer acciones de intercambio de experiencias en el uso
diversificado de materiales educativos entre docentes, asesores
técnico-pedagogicos y directivos de planteles, para enriquecer el
proceso educativo.

6. Evaluar el proceso de asesoria y acompafiamiento dirigidas al
personal con funciones de supervision y de direccién, para
contribuir a la calidad educativa.

7. Coordinar el diagnostico de necesidades de formacion continua,

Funciones

supervision y personal con funciones de direccién, para reconocer”
areas de oportunidad y plantear acciones de mejora.

8. Intervenir colaborativamente con las instancias correspondientes |
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, para el
seguimiento de los procesos de formacién continua, actualizacién |
y desarrollo profesional, con la finalidad de elevar la calidad

At (AP s I
PJ oE RECURSQ educativa
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actualizacidon y desarrollo profesional del personal con funciones de | .- ..
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9. Brindar orientacién para las acciones de desarrollo profesional,
actualizacién y formacion continua, asi como para las gestiones de
las becas-comision.

10. Coordinar la realizacion de practicas profesionales y de servicio
social de los estudiantes de instituciones pUblicas y particulares, de
educacién media superior y superior, con el propdsito de contribuir
a su formacion profesional en contextos educativos reales.

11. Colaborar y dar seguimiento a los mecanismos de induccién de las
figuras educativas implementados por las instancias competentes,
con la finalidad de facilitar la funcién educativa.

12. Promover la aplicacibn de investigaciones y proyectos
experimentales orientados a elevar la calidad del proceso
ensefianza y aprendizaje.

13. Proponer y, en su caso, operar mecanismos de coordinacion con
instituciones nacionales e internacionales afines a la educacion
secundaria, para generar acciones que permitan ampliar la
cobertura de atencién e incrementar la calidad del servicio.

14, Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del &mbito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta externamente con instituciones plblicas y particulares, de

Relaciones educacion media superior y superior, e internamente con las areas
Internas y/o competentes de la Autoridad Educativa Federal en |a Ciudad de México.
Externas

Caracteristicas 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 Evaluacién Pedagogica

Objetivo
General del
Puesto

Proponer al personal con funciones de supervision y al personal con
funciones de direccién, planteamientos conceptuales, metodolégicos e
instrumentales de la evaluacion con fines de mejora de los resultados
de aprendizaje.

Funciones

. Elaborar, en coordinacién con las areas competentes de la

coordinacién sectorial, el programa para la aplicaciéon semestral de
encuestas a muestras representativas de la comunidad escolar,
para identificar el grado de impacto de los servicios educativos que
se brindan.

. Coordinar el diagnostico del trabajo educativo por escuela y zona

escolar, con el objeto de identificar las caracteristicas y problemas
sociales que enfrenta la comunidad, situaciones de riesgo en el
entorno del plantel y las caracteristicas de la poblacién escolar,
entre otros.

. Orientar la aplicacién de los instrumentos de evaluacion en las

escuelas de educacidn secundaria en sus distintas modalidades,
con el fin de verificar su adecuada aplicacion.

. Recuperar los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad

educativos, nacionales y en su caso e internacionales, como
referentes del logro de resultados, para su difusion a las zonas y
planteles escolares.

. Recopilar la informacién de los resultados de las evaluaciones que

dan cuenta del desempeno del personal con funciones docente y el
personal con funciones de direccién, para el analisis de las
condiciones de ensefianza en los planteles.

. Analizar los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad

educativos, nacionales y en su caso e internacionales, para la
focalizacion de planteles con bajo rendimiento y prioridad de
acompafamiento. :

. Recopilar la informacion sobre el desempefio de los profesores que. |

imparten las distintas asignaturas en educacion secundaria, a f-i’ﬁ de
elaborar estrategias que permitan apoyar la toma de decisiori;és en
lo relacionado con el mejoramiento de la calidad del servicio
educativo. -

. Coadyuvar en la elaboracién e implementacién de mecanismos e
instrumentos, para la deteccién de necesidades de formacion-

rin )
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continua, actualizacién y desarrollo profesional del personal en
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10.

11.

apego a las disposiciones normativas vigentes, con la finalidad de
fortalecer la practica educativa.

. Emitir orientaciones dirigidas al personal con funciones de

supervision y al personal con funciones de director, referentes al
analisis de los resultados de las evaluaciones del nivel y modalidad
educativos, nacionales y en su caso e internacionales, para su uso
en la toma de decisiones educativas.

Proponer al personal con funciones de supervision y al personal con
funciones de director, estrategias de seguimiento y evaluacion
formativa acordes al modelo educativo vigente para el fomento de
la cultura de la evaluacién que impacte en los aprendizajes del
alumnado.

Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,
dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informaci6n Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interacta internamente con areas de la SEP y con las unidades

Relaciones administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
Internas y/o | México.

Externas

Caracteristicas 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 Seguimiento Técnico Operativo

Colaborar con las diferentes areas de la Autoridad Educativa Federal en

Objetivo la Ciudad de México en los procesos de formacién continua,
General del actualizacién y desarrollo profesional del personal con funciones de
Puesto supervision y personal con funciones de direccién, para el

fortalecimiento de sus funciones.

1. Auxiliar a las diferentes areas de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México en la elaboracién e implementacién de
mecanismos e instrumentos para la deteccién de necesidades de
formacion continua, actualizaciéon y desarrollo profesional del
personal con funciones de supervision y personal con funciones de
direccion, con la finalidad de fortalecer la practica educativa.

2. Generar estrategias y apoyos para la lograr los perfiles vigentes del
personal con funciones de supervision y personal con funciones de
direccién para el reconocimiento y apropiacién de su labor.

3. Recopilar la informacién de los resultados de las evaluaciones que
dan cuenta del desempefo del personal con funciones docente y el
personal con funciones de direccion para el analisis de las
condiciones de ensefianza en los planteles. ‘

4. Dar seguimiento al desarrollo de las acciones de formacion
continua, actualizacion y desarrollo profesional del personal con
funciones de supervision y personal con funciones de direccion

Funciones implementadas por las diferentes areas de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, para el apoyo a las figuras
involucradas.

5. Colaborar y dar seguimiento a los mecanismos de induccion de las
figuras'educativas implementados por las instancias competentes,
con la finalidad de facilitar la funcién educativa.

6. Desarrollar acciones para el acompafamiento, seguimiento y
evaluacion de los planteles que participan en programas locales y
federales, con la finalidad de apoyar la operacion y mejora continua
del servicio educativo.

7. Evaluar el impacto de los programas locales y federales, con la |- ..
finalidad de apoyar la operacién y mejora continua del servnud
educativo. '

8. Coordinar la realizacién de las practicas profesionales, servicid
social y proyectos de investigacién de las instituciones publicas y
particulares de educacién, con la finalidad de contribuir’ al
desarrollo de los profesionales en formacion en contextos reales.
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9. Colaborar y dar seguimiento a los mecanismos de induccién de las
figuras educativas implementados por las instancias competentes,
con la finalidad de facilitar la funcién educativa.
10. Dar seguimiento y atencidn a los procesos e informacion que,
dentro del &mbito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacién Escolar, para el apoyo a la organizacién y
operacion escolar.
Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactlia externamente con instituciones publicas y particulares de
Relaciones educacién e internamente con las areas de la Direccién General de
Internas y/o | Operacion de Servicios Educativos.
Externas
Caracteristicas de la informacion:
La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Coordinacion

Obijetivo
General del
Puesto

Que los planteles de educacién secundaria adscritos a la Coordinacién
Sectorial de Educacién Secundaria cuenten con el modelo de evaluacion
institucional, con la finalidad de hacer factible la valoracién y
seguimiento de los procesos sustantivos y resultados del trabajo
educativo en los distintos escenarios.

Funciones

Coordinar el diagnostico del trabajo educativo por escuela y zona
escolar, con el objeto de identificar las caracteristicas vy
problemas sociales que enfrenta la comunidad, situaciones de
riesgo en el entorno del plantel y las caracteristicas de la
poblacién escolar, entre otros.

Analizar la informacion generada por escuela y zona escolar, asi
como los problemas relevantes que enfrentan, con el propésito
de implementar acciones para su atencion, principalmente a las
comunidades con menor rendimiento escolar, para elevar el
aprovechamiento del educando.

Integrar los diagnésticos que den cuenta de la situacién que
guardan los procesos de ensefanza y aprendizaje, con el
propdsito de desarrollar acciones, de acuerdo con las necesidades
de los alumnos de las escuelas y zonas de educacion secundaria,
con base en el modelo de evaluacidn institucional establecido.
Organizar reuniones de trabajo con las areas normativas en los
aspectos técnico-pedagogicos establecidos por la Subsecretaria
de Educacion Basica y la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de Meéxico, con la finalidad de elaborar propuestas que
contribuyan a mejorar la calidad de la educacion secundaria.
Orientar la aplicacion de los instrumentos de evaluacién en las
escuelas de educacién secundaria en sus distintas modalidades,
con el fin de verificar su adecuada aplicacion.

Analizar los diagnosticos por zona escolar y escuela, a fin de
proponer medidas de mejora los procesos de ensefianza y
aprendizaje de los alumnos de educacién secundaria. i
Difundir en las escuelas y zonas escolares los resultados de las
evaluaciones, con el propésito de que conozcan la situacién en la
que se encuentra el nivel de aprovechamiento y, en su caso, se
toman decisiones. T S
Elaborar los informes derivados de las evaluaciones educativas:
por escuela, zona escolar y delegacion, tales como .'ehlqée,

JA
it

CENEVAL, entre otros, con la finalidad de dar seguimiento y .
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realizar los diagnésticos que permitan proponer medidas para la
mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

9. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia, operan en la plataforma de
SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion y
operacion escolar en el marco de la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas.

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia internamente con las areas de la SEP, con la Direccién
General de Operaciébn de Servicios Educativos y unidades
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México para coordinar las acciones relativas a la elaboracion de
diagnosticos y obtencién de insumos para la evaluacion.

Caracteristicas de la informacién:
La informacion que se maneja y su difusiéon pueden tener efecto en la
opinion publica.
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Operacion

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar la prestaciéon del servicio de educacion secundaria, en los
planteles federales y particulares, en la Ciudad de México, con base en
la normatividad vigente, en materia técnico pedagogica y de gestion,
con la finalidad de coadyuvar en la formacion integral del alumnado vy el
desarrollo de competencias basicas.

Funciones

10.

Controlar que la operacién de las escuelas la operacién de las
escuelas secundarias generales, para trabajadores,
telesecundarias y particulares incorporadas se lleve a cabo con
base en el ‘marco regulatorio establecido para que las escuelas
desarrollen sus funciones educativas.

Coordinar y evaluar la supervisién técnico-pedagoégica y de gestion
de las escuelas de educacidon secundaria para coordinar acciones
de mejora para la supervision escolar.

Verificar la aplicacion de los lineamientos destinados a promover,
coordinar y difundir las actividades académicas, civicas, artisticas,
culturales, deportivas y recreativas, a fin de mejorar la atencién
que se brinda en las escuelas de educacion de educacion
secundaria.

Proponer a las Subdirecciones de Apoyo Técnico Complerﬁentario
y a la de Calidad Educativa, los requerimientos de acciones
formativas del personal directivo y docente.

Organizar, controlar vy  difundir la informacion sobre el
funcionamiento del Subsistema de Educacion Secundaria.
Proponer vy, en su caso, difundir estrategias que coadyuven a
vincular la educacion artistica y la fisica para fomentar la educacion
y formacion integral en las escuelas secundarias.

Difundir las bases y convocatorias de actividades y concursos en
los que participa la comunidad escolar, que les permitan poner en
juego las competencias desarrolladas.

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

Organizar los concursos vy actividades complementarias.|-- -

designadas al nivel, acordes a los contenidos de planes;y
programas de estudio con la finalidad de que los alumnos
participen en las mejores condiciones.

Fomentar, proponer y dar seguimiento a la realizacién de planes de | -

supervision en beneficio del desarrollo de ambientes seguros y de
sana convivencia. e

Coordinar asesoria y orientacién para la promocién de estilos de
vida saludables como base para la prevencion de las adicciones, la-
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solidaridad y la vida democratica, la actividad fisica, los ambientes
de convivencia pacifica.

11.Supervisar la constitucién y operacion de las cooperativas
escolares, con el propdsito de atender las necesidades de la
comunidad educativa.

12. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos
técnico pedagogicos y de gestion convocadas por la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, para el conocimiento,
aportacion y difusion de estrategias y acciones que colaboren en
la mejora del servicio educativo.

13.Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacién Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacion escolar.

Relaciones
Internas y/o
-Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia externamente con las escuelas particulares de Educacion
Primaria e internamente con los planteles de Educacion Primaria
oficiales y las areas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinién publica.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Programas Complementarios

Obijetivo
General del
Puesto

Que los planteles de la Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria
dispongan y organicen acciones y actividades en materia de extension
educativa, asi como con los recursos para su operacion, con el fin de
coadyuvar en la formacién integral del educando y en el desarrollo de
sus competencias basicas.

Funciones

1. Coordinar con las instancias correspondientes el mecanismo para
seleccionar y programar las actividades en materia de extension
educativa, para vigilar se realicen en el marco de la nomatividad
vigente, con el fin de apoyar el desarrollo de las competencias de
los nifios que reciben servicios educativos para la primera infancia.

2. Difundir y dar seguimiento a la oferta de actividades
extraescolares autorizadas de educacion ambiental, seguridad e
higiene escolar, cultura civica y valores, culturales, artisticas,
cientificas y tecnolégicas), con el fin de que eéstas sean
consideradas en la elaboracion de la planeacién del centro escolar.

3. Difundir y dar seguimiento a la oferta de actividades preventivas
de salud escolar: semanas nacionales de vacunacién, semanas
nacionales de salud, semanas nacionales de salud bucal, clinicas-
escuela, reportes epidemioldgicos y fumigaciones de planteles,
entre otras que generen condiciones y ambientes de aprendizajes
saludables.

4. Atender y dar seguimiento de las quejas, denuncias, problematicas
y peticiones sobre maltrato escolar, abuso, accidentes, alumnos
que enfrentan barreras, para el aprendizaje, entre otros, para
garantizar que existan condiciones para la ensefianza y el
aprendizaje.

5. Coordinar con las dlreccmnes operativas la oferta de acciones de
actualizacién sobre los procedimientos para activar los beneficios
de la aseguradora vigente y atender oportunamente los casos de
accidentes escolares.

6. Vigilar y dar seguimiento a las actividades de programas |-~
compensatorios, con la finalidad de evitar la desercién de los?
alumnos, como el programa de becas para nifias embarazadas. !

7. Analizar las solicitudes de instituciones educativas, asociaciones
civiles y particulares que pretenden ingresar a las escuelas para
difundir sus servicios, productos o realizar actividades, con el fin de
crear oportunidades para los alumnos, conforme a la normatividad
vigente, para responder y gestionar lo procedente. :
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8. Dar seguimiento a las diligencias de accesos solicitadas por las
instancias oficiales, encaminadas al mantenimiento de la
infraestructura, académicas e higiénicas de los planteles, con la
finalidad de verificar el funcionamiento sustantivo del plantel.

9. Disefar e implementar el programa de acompafamiento, y
supervision de la constitucién y operacién de las cooperativas
escolares con apoyo de las Direcciones Operativas de Educacion
Secundaria en el marco de la normatividad.

10. Evaluar las actividades técnico-pedagogicas de los
establecimientos de consumo escolar, con el propoésito de verificar
su cumplimiento y en su caso, establecer las medidas que encaucen
a los estilos de vida saludable.

11. Disefar, implementar y dar seguimiento al programa de visitas de
seguimiento a los planteles de educacién secundaria, en
coordinacién con los enlaces en las Direcciones de Operacion
Educacién Secundaria, a fin de verificar que la operacion de éstas
responda a los estilos de vida saludables y se cumpla con las
acciones técnico-pedagogicas de los establecimientos de consumo
escolar.

12. Colaborar en reuniones técnicas para el seguimiento a los procesos
técnico pedagodgicos y de gestion convocadas por la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, para el conocimiento,

aportacion y difusion de estrategias y acciones que colaboren en la.

mejora del servicio educativo.

13. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia se operan en en el Sistema
Integral de Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacion y
operacién escolar.

Ra Y DESAREONLY
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores y prestadores de servicios en
general e internamente con las areas de la Coordinacién Sectorial de
Educacidon Secundaria para atender y solucionar sus necesidades

materiales y humanas, y con la Direccién General de Operacién de

Servicios Educativos para operar las actividades extraescolares y
transversales. -

Caracteristicas 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 Coordinacion de Jefes de
Ensefanza

Dirigir a los jefes de ensefianza en la supervision del desarrollo de los
Objetivo planes y programas de estudio de educacién secundaria con base en la
General del normatividad vigente, con el fin de implementar estrategias para el
Puesto logro de los objetivos educativos y coadyuvar a la formacion integral del
educando.

1. Integrar el programa de supervisién, orientacion y evaluacion de los
planteles, a partir de las propuestas de los jefes de ensenanza,
conforme a los lineamientos establecidos.

2. Analizar, evaluar y procesar los resultados de las visitas de
supervision realizadas a las escuelas y de cualquier evento técnico-
pedagogico que se lleve a cabo, asi como proponer las medidas
correctivas que procedan.

3. Asesorar, a través de los jefes de ensefianza, al personal docente
de los planteles de educacién secundaria, en lo referente a
contenidos, programas, metodologias, objetivos, instrumentos
técnicos-pedagbgicos, normatividad vigente vy vigilar su
cumplimiento.

4. Verificar el desarrollo y avance de los planes de trabajo anual de los
docentes y proponer medidas de ajuste y correccién en el
cumplimiento de las acciones, a fin de elevar la calidad de la
ensefanza.

5. Informar peridédicamente a la Subdireccién de Operaciéon sobre
avances, problematicas y alternativas de solucién.

6. Verificar la aplicacién de las normas y lineamientos técnico-
pedagbgicos establecidos para la prestacion de los servicios.

7. Verificar a través de las jefaturas de supervision técnico-
pedagbgicas, planes, programas de estudio, métodos, materiales y
auxiliares didacticos e instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje aprobados, en los planteles publicos y particulares de
educacién secundaria.

8. Promover, organizar y participar en las reuniones de caracter | .
técnico-pedagogicas de acuerdo con los lineamientos estableudos :
.asf como llevar el seguimiento y control de las mismas.

Funciones
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relaciéon: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interact(ia externamente con las unidades administrativas del Organo
Desconcentrado e internamente con las areas de la Direccién General
de Operacion de Servicios Educativos.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacién Educacién Secundaria 1

Obijetivo General
del Puesto

Organizar y dirigir la prestacion del servicio de educacién secundaria
escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién adolescente y adulta las competencias basicas.

Funciones

mEeoitN GENERAL DE RECURGOS
HARANOS Y DRGANIZACIOH
DRECCION GEMERAL ADJURTA
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1.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencién de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacién secundaria, en el ambito de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacién, certificaciéon de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagdgica en los planteles de educacion secundaria publicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa. '

Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcién de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de
establecidos por la Coordinacion sectorial
Secundaria para optimizar el flujo de informacién entre ésta y la
estructura operativa que permita atender con oportunidad:las
necesidades de los planteles educativos.

Fortalecer los mecanismos de comunicacién con las
subdirecciones de la coordinacion sectorial, para que ije manera
conjunta se determinen estrategias que permitan opttmtzar la
operacién del servicio educativo. {

comunicacion

de Educacién

i
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacién de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de educacién secundaria a la poblacion en edad escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de
la normatividad para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Apoyar en la resolucién de situaciones emergentes que se
presenten en el servicio educativo y con la poblacién objetivo.

. 12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la

‘ Coordinacién Sectorial de Educaciéon Secundaria, asi como

b elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacién para reportar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

; 13. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,

s_E,p, dentro del ambito de su competencia se operen en |a plataforma

ECGION L':'Z“‘i*‘FRi“L DE RECURSOS de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacién y

:5:‘::36535 ;ﬁg%;m;éﬁ%’% operacién escolar en el marco de la escuela al centro.

RELARMANTANMAN YT oA L

Tipo de relacion: Internas.

Explicar la relacion seleccionada:
Interactta internamente con las areas competentes de la SEP y de la

Relaciones .
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Internas y/o

Externas Fcad . ik
Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la | ™=
dependencia. £
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacion Educacion Secundaria 2

Objetivo General
del Puesto

Organizar y dirigir la prestacion del servicio de educacion secundaria
escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién adolescente y adulta las competencias basicas.

Funciones
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1.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacién territorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacién secundaria, en el ambito de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagogica en los planteles de educacién secundaria publicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcion de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcién de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de comunicacion

establecidos por la Coordinaciéon sectorial de Educacion”

Secundaria para optimizar el flujo de informacion entre ésta y:la
estructura operativa que permita atender con oportunidad las
necesidades de los planteles educativos.

Fortalecer los mecanismos de comunicacién —comn _Ias I
subdirecciones de la coordinacion sectorial, para que de miariera |
conjunta se determinen estrategias que permitan optrmlzar la

operacion del servicio educativo. h

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacién de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de educacion secundaria a la poblacién en edad escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacién de
la normatividad para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Apoyar en la resolucion de situaciones emergentes que se
presenten en el servicio educativo y con la poblacién objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacion para reportar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia se operen en la plataforma
de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion y
operacién escolar en el marco de la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas.
Explicar la relacion seleccionada:
Interact(a internamente con las areas competentes de la SEP y de la

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion: .

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la’]

{1

dependencia.

237



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Direccion de Operacién Educacién Secundaria 3

Objetivo General
del Puesto

Organizar y dirigir la prestacion del servicio de educacién secundaria
escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacion adolescente y adulta las competencias basicas.

Funciones

1.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreoly
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacién secundaria, en el dmbito de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacién de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagobgica en los planteles de educacion secundaria pablicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcién de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de comunicacigr|™

establecidos por la Coordinacién sectorial de Educacion
Secundaria para optimizar el flujo de informacién entre ésta y la

estructura operativa que permita atender con oportunidad las f

necesidades de los planteles educativos.

Fortalecer los mecanismos de comunicacion ''con las.
subdirecciones de la coordinacion sectorial, para que de manera |

conjunta se determinen estrategias que permitan opgjmiiar la
operacion del servicio educativo.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
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10.

11.

12.

13.

Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblacién escolar que
atienden.

Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de educacién secundaria a la poblacion en edad escolar.
Orientar al personal de supervisién y directivo en la aplicacién de
la normatividad para la atencion a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

Apoyar en la resolucion de situaciones emergentes que se
presenten en el servicio educativo y con la poblacion objetivo.
Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacion para reportar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que,
dentro del Ambito de su competencia se operen en la plataforma
de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion y
operacion escolar en el marco de la escuela al centro.

NE MR

WY DETARRNY Lo

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas.

Explicar la relacion seleccionada:
InteractUa internamente con las areas competentes de la SEP y de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia

dependencia.

el interior de la |
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Nombre del Puesto: Direcciéon de Operacion Educacién Secundaria 4

Organizar y dirigir la prestacion del servicio de educacion secundaria
escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién adolescente y adulta las competencias basicas.

Objetivo General
del Puesto
1.
2.
3.
Funciones 4
5.
-, i
Loy 6
DE RECURSQS
|ZACKON 7
ADJUNTA
LRITACION Y DESARROLLD

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencién de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacién secundaria, en el ambito de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagogica en los planteles de educacién secundaria puablicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de
establecidos por la Coordinacion sectorial

comunicacion
de Educacién

Secundaria para optimizar el flujo de informacién entre ésta y,[a""

estructura operativa que permita atender con oportunidad das
necesidades de los planteles educativos.

Fortalecer los mecanismos de comunicacién con._ las
subdirecciones de la coordinacion sectorial, para que de manera

conjunta se determinen estrategias que permitan optimizar la

operacién del servicio educativo.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblaciéon escolar que
atienden. ‘

9. Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de educacién secundaria a la poblacién en edad escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacion de
la normatividad para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Apoyar en la resolucién de situaciones emergentes que se
presenten en el servicio educativo y con la poblacién objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacion para reportar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia se operen en la plataforma
de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion y
operacion escolar en el marco de la escuela al centro.

Tipo de relacion: Internas.

Explicar la relacion seleccionada:
Interactda internamente con las areas competentes de la SEP y de la

Relaci neé
claco Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Internas y/o

Externas o 2 ai
Caracteristicas de la informacion:

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

it S S S A " " T
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Nombre del Puesto: Direccion de Operacion Educacion Secundaria 5

Obijetivo General
del Puesto

Organizar y dirigir la prestacion del servicio de educacion secundaria
escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su
competencia, con base en la normatividad vigente, para desarrollar en
la poblacién adolescente y adulta las competencias basicas.

Funciones

P
A DESARROLLO

1.

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestidn
de los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su
cargo, para garantizar la atencion de prioridades y directrices
educativas que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.
Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacién de
los servicios de educacién secundaria, en el ambito de su
competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos
por las autoridades educativas, con la finalidad de propiciar el
desarrollo integral de los educandos.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes
y de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes
para la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los
planteles, asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de
proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita
el transito al siguiente grado o nivel educativo.

Colaborar con las autoridades o instancias competentes en la
implementacion de estrategias de asesoria y capacitacion técnico
pedagdgica en los planteles de educacion secundaria publicos y
particulares de su jurisdiccion, para mejorar los resultados de su
practica educativa.

Dar seguimiento a la funcién de los actores educativos con la
finalidad de orientar las actividades académicas, en funcion de las
necesidades detectadas.

Promover los canales y mecanismos de comunicacion
establecidos por la Coordinacién sectorial de Educacion

Secundaria para optimizar el flujo de informacion entre éstay l‘a”'

estructura operativa que permita atender con oportunidad las
necesidades de los planteles educativos.

Fortalecer los mecanismos de comunicacion con- las
subdirecciones de la coordinacion sectorial, para que de mangra“
conjunta se determinen estrategias que permitan optimizar |a
operacion del servicio educativo. '

"
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8. Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia
competente se realice de conformidad con las estructuras
ocupacionales y responda a las necesidades de cada uno de los
planteles publicos, en beneficio de la poblacion escolar que
atienden.

9. Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice
de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el
servicio de educacion secundaria a la poblacién en edad escolar.

10. Orientar al personal de supervision y directivo en la aplicacion de
la normatividad para la atencién a los casos de maltrato, posible
abuso sexual y asuntos administrativos.

11. Apoyar en la resolucion de situaciones emergentes que se
presenten en el servicio educativo y con la poblacién objetivo.

12. Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la
Coordinaciéon Sectorial de Educacién Secundaria, asi como
elaborar los informes correspondientes, con la finalidad de que el
nivel educativo cuente con la informacion para reportar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que,

f‘{w(‘:: PERERAL DE RECURSOS e ;
HUMANIS Y ORGARIZACION dentro del ambito de su competencia se operen en la plataforma
DIRECCION GENERAL ADMUNTA de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la organizacion y
HE ORSATANEN me AN e
BE ORCANIPATION Y DERARROLLO operacion escolar en el marco de la escuela al centro.

Tipo de relacion: Internas.

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla internamente con las areas competentes de la SEP y de la

Relaciones
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Internas y/o

Externas . . . "
Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de  la
dependencia. :
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Administracién y Personal

Coordinar los procesos inherentes a la administracion de recursos
materiales, financieros y servicios, humanos, del personal adscrito a los

Objetivo centros de trabajo de apoyo a la educacién y de asesoria juridica, con
General del base en la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de garantizar
Puesto la operacion de las areas de la Coordinacion Sectorial de Educacion

Secundaria y contribuir al cumplimiento y logro de los objetivos
institucionales.

1. Definir, en coordinacion con la Subdireccion de Integracion
Programatica, el anteproyecto de presupuesto, con la finalidad de
verificar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado
en la operacion de los procesos y proyectos asignados a la
Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria.

2. Gestionar ante las instancias competentes, la modificacion del
presupuesto autorizado, con la finalidad de atender las
necesidades para la operacion de los distintos procesos y
proyectos a cargo de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Secundaria.

3. Validar los reportes financieros en el aplicativo o plataforma
correspondiente, asi como los estados financieros y el cierre del
ejercicio presupuestal de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Secundaria, con la finalidad de mantener actualizada toda la
informacion al respecto. '

Funciones 4. Verificar que se efectle la revision de la documentacion soporte de
la comprobacion del ejercicio del gasto de programas y proyectos
especiales, con el propésito de documentar el ejercicio y su
correcta comprobacion.

5. Definir, con la Subdireccién de Integracion Programatica, el
Programa de Apoyo a la Gestion Escolar, el Mecanismo Anual de
Necesidades (MANE) y la cartera de inversidn, con el fin de realizar
la gestién ante las instancias correspondientes.

6. Dar seguimiento al proceso y ejercicio del presupuesto autorizado

finalidad de vigilar su cumplimiento en apego a la normatividad
vigente en la materia. '

7. Verificar los reportes de existencia de bienes muebles y material de
consumo, asi como las cédulas y el acta global de inventarios, con .
la finalidad de mantener actualizada Ia m’formauon
correspondiente. N

a la Coordinacién Sectorial de Educacidon Secundaria, con Ja”
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10.

LI

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Verificar que la prestacion de los servicios contratados se realice
conforme lo establecen los contratos celebrados por las instancias
correspondientes, asi como los servicios de conservacion,
reparacion, mantenimiento y adaptacién de los inmuebles de las
areas centrales, con el propoésito de que se efectien conforme a lo
autorizado.

Llevar el seguimiento de los asuntos de caracter juridico y, en su
caso, verificar que se apliquen las sanciones correspondientes.
Supervisar la gestion del archivo documental de tipo
administrativo, con el propésito de mantener actualizada la
informacién de los procesos a cargo de la Coordinacion Sectorial
de Educacion Secundaria.

Coordinar la realizacion de las actividades de proteccion civil dentro
de las instalaciones administrativas de la Coordinacién Sectorial de
Educacién Secundaria.

Coordinar conforme a la normatividad vigente la gestién de los
tramites inherentes a la administracion del personal docente y de
apoyo y asistencia a la educacion que se encuentra adscrito a los
centros de trabajo del ambito de su competencia.

Coadyuvar con los distintos Subsistemas que integran el Sistema
de Servicio Profesional de Carrera y llevar el seguimiento del
Programa de Capacitacién, para que el personal de mando y de
apoyo y asistencia a la educacién, se inscriba, cumpla y se
certifique, conforme a los lineamientos establecidos.

Proponer contenidos para la elaboracion del Programa Anual de
Capacitacion y Desarrollo de Personal y darle seguimiento, con la
finalidad de que el personal adscrito a la Coordinacién Sectorial de
Educacion Secundaria y a los centros de trabajo distintos a los
planteles escolares cuente con las herramientas y conocimientos
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Coordinar y operar los tramites de altas, bajas, incidencias y demas
movimientos del personal inherentes al ambito de competencia de
la Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria de acuerdo a la

normatividad establecida. comdl

Verificar e integrar el soporte documental para la gestion an_,t'é la
instancia correspondiente de los contratos de honorarios de la
Coordinacion Sectorial de Educacidén Secundaria, con la finalidad de
llevar el debido control y seguimiento. -

Verificar que los tramites de prestaciones al personal :opéraitivp'y
de mando (constancias de empleo, expedicion de credenciales, |

hojas de servicio, préstamos del ISSSTE, seguros de gastos médicos

I
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mayores, seguro de separacion individualizada, entre otros), se
operen con base en los acuerdos y normatividad establecidos.

18. Difundir en los centros de trabajo, adscritos a esta coordinacion
sectorial, las prestaciones y servicios a los que tiene derecho los
trabajadores y, en su caso, asesorar a los mismos para los tramites
correspondientes.

19. Supervisar la operacién del proceso de reclutamiento y seleccién
del personal de apoyo y asistencia a la educacién para los centros
de trabajo del ambito de competencia de la Coordinacién Sectorial
de Educacién Secundaria.

20. Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion del personal
de apoyo y asistencia a la educacioén, con la finalidad de que los
cursos que se impartan respondan a Ios requerimientos de la
prestacion del servicio.

21. Dar seguimiento a los procedimientos enunciados en |la Ley General
del Servicio Profesional Docente que se operen en la Coordinacion
Sectorial de Educacién Secundaria.

22. Contribuir a la profesionalizacién y mejora laboral de los docentes
adscritos a la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria, bajo
un marco de transparencia y equidad conforme se establece en la
Ley General del Servicio Profesional Docente.

23. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacidn que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
la plataforma del sistema informatico vigente, con la finalidad de
colaborar en la organizacion y operacion escolar en el marco de la
escuela al centro.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactlia externamente con proveedores particulares de bienes y
servicios e internamente con areas de la SEP y con otras Unidades

Relaciones
Administrativas de la Autoridad Educatlva Federal en la Ciudad de
Internas y/o
México.
Externas 5

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion. -
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Personal

Obijetivo
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, asi como el de mando adscrito a la Coordinacién Sectorial de
Educacion Secundaria reciba en tiempo y forma su pago y las
prestaciones a las que tiene derecho.

Funciones

AL DE RECURGSS
HUMANCS Y DRGAKZ 30N
BIRECCION -sr;ﬂAL ADJUNTA

WRECCION BB

Comprobar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demas
movimientos de. personal operativo basificado y de confianza,
asi como el de mando adscrito a las areas de la coordinacion
sectorial, se lleve a cabo con base en la normatividad vigente,
con el fin de evitar pagos indebidos y evitar posibles
responsabilidades al Organo Desconcentrado.

Mantener actualizada la informacion relativa al personal
operativo basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la coordinacion sectorial en el sistema
electrdnico correspondiente, a fin de contar con informacién
oportuna y veraz para la toma de decisiones.

Comprobar que los movimientos e incidencias del personal
operativo basificado y de confianza, asi como el de mando
adscrito a las areas de la coordinacion sectorial se reflejen en la
nomina y en caso de detectar inconsistencias realizar las
gestiones ante la instancia competente, para garantizar el pago
oportuno a los trabajadores.

Mantener actualizado el registro y control de asistencia del
personal operativo basificado y de confianza, adscrito a las
areas de la coordinacién sectorial, con la finalidad de aplicar los
descuentos por inasistencias y/o retardos de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

Integrar el soporte documental de los contratos de honorarios
de la coordinacién sectorial, con la finalidad de gestionar ante la
instancia correspondiente el registro de los mismos y el pago aI
personal. 7
Realizar ante la instancia correspondiente, los tramites paré los
pagos especiales del personal operativo basificado y de
confianza, asi como el de mando adscrito a las areas de la
coordinacién sectorial, con la finalidad de que éstos se efectuen
en tiempo y forma. !

Difundir entre el personal operativo basificado y de conﬂanza

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

prestaciones y servicios a los que tiene derecho, con el proposito
de que hagan uso de los mismos.

Gestionar ante la instancia competente los tramites requeridos
para la expedicién de constancias de empleo, hoja de servicios,
solicitudes de préstamo ordinario y extraordinario, entre otros,
con la finalidad de que el trabajador reciba oportunamente la
prestacion o servicio solicitado.

Coordinar los tramites administrativos relacionados con el
reclutamiento y seleccion del personal que ingresa a laborar a la
coordinacion sectorial, con el fin de atender en tiempo y forma
las disposiciones en materia de recursos humanos.

Integrar y mantener actualizada la informacién del Sistema de
Desempefio Basado en Resultados de la coordinacion sectorial,
con el proposito de que dicha informacién pueda ser empleada
por las autoridades que lo soliciten para los fines conducentes.
Identificar las necesidades de capacitacion de los servidores
publicos de la coordinacion sectorial, con el fin de proponer los
contenidos para elaborar el Programa Anual de Capacitacion y
de Desarrollo de Personal.

Programar vy realizar la gestion ante la Direccion General de
Administracion de los cursos de capacitacion para el personal de
apoyo y asistencia a la educacién de la coordinacion sectorial,
con el fin de que éstos participen en los cursos de acuerdo al
perfil de puesto que desempefan.

Verificar que los servidores publicos de la coordinacién sectorial
se inscriban y concluyan los cursos de capacitacion, con la
finalidad de que obtengan el documento que avale su
acreditacion.

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.

Registrar y actualizar la antigliedad de los trabajadores, para
gestionar ante la instancia competente el pago de premios por

antigliedad, quinquenios y tramites de pension y jubilacién. |

Integrar la informacién para atender los requerimientos de:los
entes fiscalizadores, con el objeto de proporcionar ésta. vy
disminuir las posibilidades de que el Organo Desconcentrado sea
objeto de observaciones y/o sanciones. , '
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

InteractGa internamente con las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacién Publica y de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México

Caracteristicas de la informacién:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcién

REGOIGM CEMERAL DE RECURSOS

RUHAROS Y ORGARZACION
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Obijetivo
General del
Puesto

Controlar los recursos financieros asignados a la Coordinacion Sectorial
de Educacion Secundaria, 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.

Funciones

1. Elaborar en coordinacién con las areas de la direccién general el
anteproyecto de presupuesto y la reprogramacién
presupuestal, para apoyar el desarrollo de los proyectos
especificos asignados a la coordinacién sectorial.

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 coordinacion sectorial.

4. Gestionar, previa autorizacion de la DGOSE, los oficios de
solicitud de modificacion de afectacion presupuestaria, para el
ejercicio del gasto asignado a la coordinacion sectorial, 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 |a entrega de los recursos autorizados del fondo
rotatorio a la coordinacién sectorial, 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 informacién financiera
de la coordinacion sectorial para informar a la direccion general.
8. Conciliar, previa autorizacién de la DGOSE, con las areas de la

Direccién General de Administracion el ejercicio presupuestal, a |

fin de que los resultados financieros sean congruentes y se

MEECOION ORNE L i;ﬁ:;;f sustente de forma transparente su ejercicio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y
control presupuestal, para llevar el control del ejercicio del
presupuesto.

Informar, previa autorizacion de la DGOSE, a la direccion General
de Administracion sobre la retencion de impuestos mensuales y
respecto a los intereses de cuentas de banco, con la finalidad de
que ésta realice las declaraciones correspondientes y dé
cumplimiento a las obligaciones fiscales contraidas.

Elaborar la Cuenta Publica por el ejercido anual, con el fin de
brindar informacién confiable y contribuir a fortalecer la
transparencia y rendicion de cuentas.

Elaborar los documentos y gestionar la apertura, homologacion,
y cancelacién, de las cuentas bancarias de la coordinaciéon
sectorial, 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 coordinacién sectorial.

Elaborar y registrar el resumen contable del gasto ejercido del
presupuesto capitulo 1000 "Servicios Personales”; para llevar a
cabo la conciliacion correspondiente con la Direccién General de
Administracion, con la finalidad de que no existan diferencias
entre lo presupuestado y lo devengado.

Verificar y dar seguimiento al pago a proveedores que prestan
sus servicios a la coordinacién sectorial, con el fin de dar
cumplimiento a las obligaciones contraidas.

Gestionar ante la Coordinacion Sectorial de Administracion y
Finanzas, los documentos de los prestadores de servicios
(proveedores), para su registro en el sistema correspondiente.

Relaciones
Internas y/o

ﬁ@@( rnas

Tipo de relaciones: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla internamente con las areas de la SEP y con las unidades
administrativas del Organo Desconcentrado.

aaracterlstlcas de la informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de
adscripcion
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar con base en las normas y lineamientos vigentes el suministro
de los recursos materiales y servicios asignados a la Coordinacion
Sectorial de Educacion Secundaria, con el fin de que éstas cuenten con
los mismos para el desarrollo de sus funciones y propiciar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

Realizar la Deteccion de Necesidades de Bienes y Servicios de
las dreas que integran a la coordinacién sectorial, con la finalidad
de elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Integrar y proponer en coordinacion con el Departamento de
Recursos Financieros de la coordinacion sectorial los
mecanismos anuales de necesidades de bienes y proyectos de
inversion, con el propdsito de preestablecer su requisicion y
abastecimiento.

Llevar el seguimiento de la implementacion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de los
mecanismos anuales de necesidades e inversion, con el fin de
verificar su grado de cumplimiento e informar de sus resultados
a la instancia correspondiente.

Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Direccion
General de Administracion, para la adquisicion de material y
equipo, asi como para la contratacién global de servicios, con la
finalidad de proporcionar el material y equipo, y asi garantizar el
funcionamiento de las areas que conforman a la coordinacion
sectorial.

Gestionar los requerimientos de servicios de edicion, disefo,
impresion y reproduccién de material solicitados por las
diferentes areas de la direccién general, para que las areas
cuenten con los mismos y puedan cumplir sus funciones.

Administrar los bienes adquiridos solicitados por las diferentes

areas de la coordinacién sectorial, a fin de dotarlas de.os
recursos para el desarrollo de sus funciones.
Administrar la recepcion, clasificacion, distribucion y resguardo
de la documentacién recibida y generada en la coordinacion
sectorial, con el propésito de llevar el control para una eﬁcuente
y eficaz gestion administrativa de la misma.

Verificar que la prestacién de los servicios de contrataaon

global de vigilancia, intendencia, mensajerfa, transporte,

i
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10.

11.

12.

fotocopiado, entre otros; asi como la contratacion de 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.

Llevar el registro y control de la informacién acerca de los
movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la
coordinacion sectorial, con la finalidad de mantener actualizado
el mismo y que sea un insumo para la toma de decisiones.
Participar en la realizacion de las actividades de proteccién civil
y de seguridad e higiene, para mantener un ambiente laboral,
propicio y confiable dentro de las instalaciones de Ia
coordinacién sectorial.

Implementar las mejoras que se determinen, para la operacion
de los procesos administrativos de recursos materiales y
servicios generales.

Administrar y dar mantenimiento al parque vehicular de la
coordinacién sectorial, para su 6ptimo funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interacttia externamente con proveedores particulares e internamente
con las unidades administrativas del Organo Desconcentrado.

Caracteristicas de la informacién:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcién,
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente

Objetivo
General del
Puesto

Coadyuvar con la Direccién General de Administracion y la Direccion
General de Innovacién y Fortalécimiento Académico, a que los
procedimientos enunciados en la Ley General del Servicio Profesional
Docente se operen en el ambito de la Coordinaciéon Sectorial de
Educaciéon Secundaria, bajo un marco de transparencia y equidad, con el
propdsito de contribuir a la profesionalizacién y mejora laboral de los
docentes adscritos a la misma.

Funciones

SEP.

shirpal DE RECURSOS

Y ORGANZACION
GENERAL ADJUNTA

1. Difundir en los centros de trabajo adscritos a la Coordinacion
Sectorial de Educacion Secundaria la normatividad vigente, para
su observancia y aplicacion.

2. Notificar a los docentes interesados y/o susceptibles de
participar en los procesos de induccién, permanencia vy
promocidn del Servicio Profesional Docente, para que conozcan
los procedimientos, acciones y etapas que deben realizar.

3. Validar y actualizar las bases de datos del personal susceptible
a los diferentes procesos de evaluacion y de acceso a los
programas de fortalecimiento y/o regularizacién inherente al
Servicio Profesional Docente, para remitirlas a la instancia
correspondiente.

4. Ratificar mediante documento fisico, al personal docente
identificado y objeto de evaluacién, los diferentes procesos y de
acceso a los programas de fortalecimiento y/o regularizaciones
inherentes al Servicio Profesional Docente, a efecto de asegurar
su participacién en los mismos, con el objetivo de que realice los
tramites y acciones correspondientes en tiempo y forma.

5. Concentrar los acuses de recibo de las evidencias de asignacién
y validaciéon de los procesos de tutoria, para su entrega a la
instancia competente a efecto de que se tramiten los incentivos
correspondientes.

6. Dar seguimiento a las acciones de los programas de formacion |
continua, derivados de los resultados de las diferentes
Evaluaciones del Servicio Profesional Docente, con la finalidad
de que el personal docente y personal con funciones Directivas
y de Supervisién, reciban la capacitacion o ineentivos |
correspondientes. £ OV

7. Llevar el seguimiento del personal de nuevo fngres,o, “con
promocion y/o participante en la evaluacion de desempefio con.
el fin de verificar que realicen todas las acciones que les son

i
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10.

inherentes en el marco de la Ley del Servicio Profesional
Docente.

Dar seguimiento a las incorporaciones del personal en
programas de promocién establecidos en la Ley General del
Servicio Profesional Docente, con el fin de contar con un registro
del personal incorporado.

Orientar al personal interesado en materia de Servicio
Profesional Docente y en su caso dar seguimiento ante la
instancia correspondiente, con el fin de resolver dudas y/o
problematicas.

Realizar las gestiones necesarias para que el Personal
identificado como Evaluador y/o Aplicador en los instrumentos
de evaluacion obligatorios, a que se refiere la Ley General del
Servicio Profesional Docente, para que participen en la
realizacion del proceso de evaluacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia internamente con las areas de la Coordinacion Sectorial de
Educacion Secundaria, la Direcciéon General de Operacién de Servicios
Educativos, la Direccién General de Administracién y la Direccion

General de Innovacién y Fortalecimiento Académico.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la

dependencia.
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Nombre del Puesto: Direccion de Educacion Especial e Inclusiva

Garantizar la prestacion del servicio escolarizado de educacion Inicial,
Basica , de formacion para el trabajo y de apoyo para el acceso a la
educacion regular de los nifios, nifas y jévenes con o sin discapacidad y

Objetivo aptitudes sobresalientes, y/o talentos especificos o en situacion de
General del vulnerabilidad que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
Puesto participacion, con el fin de que se propicie el acceso, permanencia, y

egreso oportuno, en un ambiente inclusivo, que promueva el logro del
perfil de la educacion basica y desarrollen las competencias para la vida.

1. Administrar, dirigir y, en su caso, autorizar los recursos humanos,
materiales y financieros con base a la normatividad vigente, a fin
de garantizar la operacion de las areas y planteles de la Direccién
de Educacién Especial e Inclusiva.

2. Colaborar con la Direcciéon General Adjunta de Recursos Humanos
en los procesos de ingreso y promocion del personal docente y
directivo, en apego a la normatividad establecida.

3. Determinar los mecanismos e instrumentos para identificar la
demanda de atencién a la poblacién, a fin de propiciar la inclusién
de los nifios, nifas y jovenes al sistema escolarizado.

4. Regular y supervisar con base en la normatividad vigente a los
planteles oficiales y a los particulares con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

5. Dictaminar y autorizar el proceso de acreditacion, certificacién y

Funciones promocion anticipada para alumnos con capacidades y aptitudes
sobresalientes, a partir de la normatividad vigente.

6. Dirigir el Diagnéstico de Necesidades de Actualizacion, Superacion
Profesional y autorizar las acciones de asesoria y acompafiamiento
al personal directivo, docente, supervisores, asi como de apoyo a
la educacién y de mando, como opciones de profesionalizacion.

7. Propiciar la vinculacion interinstitucional en beneficio de la
poblacion escolar en el marco de la educacion inclusiva, las pohtlcas_’

“! plblicas y la normatividad vigente. £
* 8. Dar seguimiento a la aplicacion de planes y programas de estud:o
. 171,!.
@ 5 .~ contenidos, métodos, materiales y auxiliares didacticos ‘e

instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de los alumnos
(as) de los Centros de Atencion Mdltiple (Educacuan Inicial,
I Educacion Basica y Capacitacién Laboral en el marco_de la ]

ne RECURSOS formacion para la vida y el trabajo).
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9. Dirigir y orientar el disefio y elaboracién de ajustes razonables,
métodos, técnicas y materiales especificos y medidas de apoyo
necesarias para garantizar las necesidades basicas de aprendizaje
de los alumnos y el méximo desarrollo de su potencial, para la
inclusién a la vida social y productiva.

10. Dirigir y orientar la operacién de los servicios educativos a través
de las Coordinaciones Regionales de Operacién en el ambito
geogréfico en la Ciudad de México, para asegurar la atencién
educativa de calidad.

11. Dirigir y promover la asesoria y orientacion a los planteles con base
en lo establecido en la Ley General de Educacién, a través de las
Coordinaciones Regionales y las zonas de supervision escolar,
asimismo, la constitucion y funcionamiento de las Asociaciones de
Padres de Familia y los Consejos Escolares de Participacién Social
en la Educacion.

12. Dirigir, implementar y evaluar el plan de trabajo de la Direccién en
congruencia con los objetivos y metas de la Direccion General de
Operacion de Servicios Educativos, con base en la normatividad
establecida por la Direccién General de Planeacion, Programacion
y Evaluacion Educativa.

13. Dirigir la implementacion, seguimiento y evaluacion de los
programas federales en los servicios de educacion especial de
conformidad con las reglas de operacion correspondientes y en
articulacion con el instrumento de planeacion de los servicios
educativos.

14. Dirigir, normar y supervisar la Educacién Especial e Inclusiva que se
imparta en los planteles con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios, en el ambito de competencia de las 15 Demarcaciones
Territoriales en la Ciudad de México, con el fin de que las
actividades se realicen con base en lo establecido por la Secretaria
de Educacién Pdblica.

15. Dirigir, normar y supervisar la Educacion Especial que se imparta en
los planteles con reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en
el ambito de competencia de las15 Demarcaciones Territoriales en |

; la Ciudad de México. ol e

16. Establecer las directrices en el marco de la Educacion Inclusiva p‘éra
la identificacién, prevencion y eliminacion de las barreras que
limitan el aprendizaje y la participacion de los nifios, nifias y jévenes
con o sin discapacidad, con capacidades y aptitudes sobresahentes
y/o talentos especificos o en situacién de vulnerabilidad, ba]o los |
principios de respeto, equidad y no discriminacion.

v
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17. Establecer, en coordinacién con la Direccion de Incorporacion de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, los lineamientos
para la supervision técnico-pedagoégica a los planteles particulares
que impartan educacién especial.

18. Evaluar y - autorizar el anteproyecto de programa-presupuesto
para la Educacién Especial e Inclusiva, asi como el seguimiento y
evaluacion del ejercicio presupuestal asignado, a fin de distribuir el
recurso federal de forma eficiente.

19. Establecer mecanismos internos y externos que garanticen que el
proceso de tutoria para personal docente y técnico-docente de
nuevo ingreso se desarrolle en el marco de la Ley General del
Servicio Profesional Docente.

20. Impulsar y promover el disefio y elaboracién de programas,
productos y servicios con accesibilidad y disefio universal en
beneficio de la comunidad educativa.

21.Planear organizar y evaluar la prestacién de los servicios de
Educacion Especial e Inclusiva: los Centro de Atencién Mdltiple
(CAM) y las Unidades de Educacién Especial y Educacion Inclusiva
(UDEEI), en el marco de Educacion Inclusiva en el ambito
geografico de su competencia, con el fin de propiciar el desarrollo
integral de los educandos.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con el Gobierno de la Ciudad de México,
Comisidn Nacional de los Derechos Humanos, Secretaria de Salud, entre
otros, e internamente con las areas de la SEP y de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinién publica.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Integracién Programatica

Objetivo
General del
Puesto

Administrar el desarrollo de los procesos en materia de planeacion,
programacion, seguimiento programatico-presupuestal, asi como de
control escolar e informatica, con base en la normatividad y
procedimientos vigentes, con el fin de que los planteles y areas
administrativas cuenten con los recursos minimos necesarios para la
prestacion del servicio en el ambito de su competencia.

Funciones

At

49

Organizar las actividades de planeacién, programacién, y
seguimiento programatico-presupuestal, a fin de que las areas
y planteles cuenten en tiempo y forma con los recursos.
Analizar el crecimiento y desarrollo del Subsistema de Educacién
Especial e Inclusiva e implementar estrategias, para la
regulacion a corto, mediano y largo plazos.

Organizar conjuntamente con las Coordinaciones Regionales de
Operacion (5) el desarrollo de los procedimientos para estimar
la demanda educativa anual y prever los ajustes.

Proponer a la Direccién de Educacion Especial e Inclusiva, con
base en el Plan Nacional de Desarrollo y Programa Sectorial de
Educacion vigente, los objetivos y metas de la Educacion
Especial e Inclusiva con la finalidad de contribuir al logro de los
objetivos y metas institucionales.

Coordinar la planeacién seguimiento y evaluacion del Programa
Anual de Construccién y Mantenimiento de planteles escolares
y el Programa Anual de Inversion y Equipamiento para dotar a
los planteles de los recursos, con el fin de que operen en las
mejores condiciones.

Establecer comunicacion con las Coordinaciones Regionales de
Operacion (5) para los procesos de control escolar,
inscripciones y actividades escolares relativas a la operacion del
Sistema Integral de Informacién Escolar vigente, asi como la
captacion de informacion en materia de estadistica.

Coordinar la difusion a los planteles oficiales y particulares de la-{°

normatividad, calendario y lineamientos para las
preinscripciones, inscripciones, reinscripciones, cambios vy
traslados, acreditacion y certificacion, asi como la relativa a la

equivalencia y revalidacién de estudios, para que dichos |

procesos se realicen conforme a la normatividad y tiempos
establecidos.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del &mbito de su competencia, se encuentren operando
en el sistema informatico SIIE-WEB, que establece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, con la finalidad de
coadyuvar en la organizacion y operacion escolar.

Integrar y coordinar con la instancia normativa o de
seguimiento, la informacién correspondiente sobre estadistica,
relativa al aprovechamiento, reprobacién y desercién escolar de
la poblacién escolar de la Direccion de Educacion Especial e
Inclusiva, con la finalidad de que las areas competentes cuenten
con la informacion estadistica actualizada para la toma de
decisiones.

Coordinar la recepcion de los documentos de acreditacion y
certificacién, asi como supervisar su distribucién a los planteles
para la correcta entrega al alumno.

Promover el desarrollo de sistemas informaticos que estén
orientados a simplificar las cargas administrativas, agilizar la
sistematizacion de la informacién y reducir los tiempos de
operacién, optimizando los recursos disponibles, con el
propésito de que el mayor tiempo se dedique a la carga
académica.

Verificar que se atiendan las solicitudes de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los equipos de las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacién, con el objeto de que el
personal cuente con equipo en condiciones 6ptimas para el
desarrollo de la informacion.

Verificar que la creacion o reestructuracion de zonas y sectores
escolares se apeguen a los lineamientos y disposiciones
establecidas, con el propésito de coadyuvar al funcionamiento
y organizacion de la supervision escolar.

Proponer el desarrollo de bases de datos que eficienten la
integracion, analisis y actualizacién de la informacién generada
en materia de planeacion-programacién, seguimiento

programatico presupuestal y control escolar, para la toma de.]

decisiones de la Direccién de Educacion Especial e Inclusiva.

Verificar y coordinar la asignacién del equipo informatico, asi
como de mobiliario escolar, para que se realice con criterios de
equidad y responda a las necesidades planteadas por el personal-
directivo y de supervision, para el desarrollo eficiente de las

funciones encomendadas. ) |-

Validar la informacion de los avances programaticos-

B” DU :’f z;g',:;fi‘fﬁ:;ﬁ}ﬂ presupuestales y remitir los informes, previa autorizacion de la
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Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, a las instancias
correspondientes.

17. Supervisar la elaboracién de los programas de construccion y
mantenimiento de inmuebles escolares, con el objeto de
coadyuvar y verificar que respondan a las demandas de los
servicios de educacion especial e inclusiva y a las necesidades
planteadas por la comunidad educativa.

18. Participar en la elaboracion de propuestas de normas y
lineamientos administrativos a que debera sujetarse la
organizacion y el funcionamiento de los planteles de Educacién
Especial e Inclusiva.

19. Colaborar en la elaboracion y/o actualizacion de los manuales
administrativos para el funcionamiento de la Direccion de
Educacion Especial e Inclusiva y presentarlos a la instancia
correspondiente, a fin de que cuenten con el marco juridico-
administrativo y técnico que oriente la operacion de las areas
que integran la Direccion de Educacién Especial e Inclusiva.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con las Demarcaciones Territoriales e
internamente con areas de la SEP y con las Unidades Administrativas de
la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
Caracteristicas de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Planeacion, Programacién y

Evaluacion

Desarrollar, dar seguimiento y evaluar el Anteproyecto de Programa-
Presupuesto y la Evaluacion Programatico-Presupuestal de la Direccién
Objetivo de Educacion Fspe::ial e Inclusiva, con _base en la normatividad \figep‘Fe
Gental dal en la materia y mantener actualizado el avance del ejercicio
— presupuestal por cada uno de los proyectos que tiene bajo su
responsabilidad la Direccién, a fin de cumplir los obijetivos

institucionales.

1. Elaborar en coordinacibn con las &reas, las actividades de
planeacién, programacion, presupuestacién y seguimiento
programatico de la Direccién de Educacién Especial e Inclusiva de
acuerdo con las normas, lineamientos y politicas establecidas por
la Direccion General de Planeacin, Programacién y Evaluacién
Educativa, con el fin de brindar el servicio educativo.

2. Definir con los responsables de las &reas, los objetivos, unidades de
medida, metas y lineas de accién a desarrollar con la finalidad de
integrar el Programa Anual de Trabajo de la Direccién de Educacién
Especial e Inclusiva.

3. Establecer los mecanismos para que los planteles cumplimenten els
Requerimiento de Necesidades de Infraestructura (RM08), a fin de'|
gestionar su envio a las autoridades competentes para su
realizacion y llevar el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos:
establecidos con las Demarcaciones Territoriales de la CDMX.

Funciones 4. Integrary remitir a las areas competentes de la AEFCM la detemon .

de necesndades de personal docente y de apoyo a la educacmn

prestacion del servicio educatrvo
5. Mantener actualizado en conjunto con las demds areas de la
Direccion de Educacién Especial e Inclusiva, el avance
programatico-presupuestal de la Direccién de Educacién Especial e
Inclusiva para el envio de los informes correspondientes a las
instancias competentes de la AEFCM vy vigilar el adecuado

cumplimiento a la normatividad vigente. ey

6. Dar seguimiento a los Programas Federales que coadyuven al
mantenimiento correctivo de los planteles escolares y elaborar los

informes  correspondientes  para  vigilar  su

aprovechamiento. Ao

7. Elaborar en coordinacién con las Coordinaciones Reglonales dé" e

Operacion (5) la microplaneacién por centro de trabajo que'h

adecuado | st
HD
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10.

11.

12.

13.

14.

permita definir la creacion, ampliacion, consolidacién, suspension o
sustitucion de los servicios de Educacion Especial e Inclusiva, de
acuerdo con las normas, lineamientos y politicas vigentes, con el
fin de brindar el servicio educativo y abatir el rezago educativo en
las escuelas.

Gestionar ante la DGPPEE-CDIAR los cambios en el Catalogo de
Centros del Nivel, a solicitud de las Coordinaciones Regionales de
Operacion, con la finalidad de mantenerlos actualizados.
Coordinar la participacion de las diferentes areas de la
Coordinacion Sectorial en la elaboracion y/o actualizacion de los
manuales administrativos, con la finalidad de definir la operacion
del nivel dentro del marco normativo.

Verificar que se optimice el funcionamiento de los equipos de
computo propiedad de la SEP, con la finalidad de apoyar en los
procesos educativos y administrativos.

Proponer sistemas informaticos que apoyen el desarrollo del
proceso educativo y administrativo, a fin de coadyuvar en la
formacion integral de los educandos.

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

Supervisar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo a los equipos de computo, con el propésito de brindar un
servicio educativo de calidad.

Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando en
la plataforma de SIEWEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacién escolar en el marco de la escuela al
centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con proveedores y funcionarios de las

Demarcaciones Territoriales para el mantenimiento y construccién.de |

los espacios educativos, e internamente con areas de las areas de la SEP
y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacién:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area'de | -

adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Escolar

Realizar el seguimiento y evaluacion de las acciones de control escolar
de los planteles adscritos a la Direccién de Educacion Especial e Inclusiva

Objetivo .
G | del para que cuenten con los documentos oficiales de control escolar, con
eneral de o . e
— la finalidad de que los alumnos y ex alumnos reciban la documentacion
uesto

oficial que avale su situacién académica.

1. Difundir en los planteles de educacién especial e ‘inclusiva la
aplicacién de la normatividad y del calendario para la inscripcion y
reinscripcion, asi como para el trdmite de cambios, traslados,
acreditacion, certificacion, regularizacion y demas procesos en la
materia y vigilar su cumplimiento, a fin de que atienda las
necesidades del alumno vy, en su caso, del ex alumno y pablico en
general.

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

3. Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género, plantel
y region, con el propésito de llevar el seguimiento de la situacion
escolar de los alumnos.

4. Verificar que los centros educativos realicen de manera oportuna y
adecuada el registro de la estadistica de inicio y fin del ciclo escolar
en el sistema web, con la finalidad de elaborar los informes para lo

Funciones conducente.

5. Recabar la informacién de control escolar de las escuelas
pertenecientes a la Direccién de Educacién Especial e Inclusiva para fi,
integrar las bases de datos que se requieren en la operacion del
servicio educativo.

6. Gestionar la emision de documentos de acreditacion, constam:éaqyr
certificacion escolar con la Direccion General de Acred;tacnon ~3-“'
Incorporacién y Revalidacion, con el fin de entregar a los alumnos EXi .-\-.'1‘=. i
documentacion en el tiempo establecido. R~

7. Distribuir la documentacion de control escolar a los planteles de | .-
Educacion Especial e Inclusiva, a fin de que se requisiten los campos_,-"
faltantes para entregar al alumno su documento oficial. ;

8. Llevar el control y manejo transparente de las formas valoradas y de”
los folios asignados a cada uno de los planteles. _

9. Orientar sobre los servicios de Educacién Especial e Inclusiva, as |
como los tramites de inscripcion, reinscripcion y asignacién a los

planteles educativos a través de la coordinacion con la estructura
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operativa, con el propésito de que se gestionen los tramites
conducentes.

10. Verificar que la instalacién y uso de los Sistemas de Informacion
Escolar en operacion, se realice con base en la normatividad
establecida, con el propdsito de que el personal cuente con las
condiciones para entregar la informacién escolar en tiempo y forma.

11. Asesorar y orientar al personal de los centros de trabajo de la
Direccién de Educacion Especial e Inclusiva en el uso y manejo de los
Sistemas de Informacién Escolar en operaciéon y de los demas
sistemas informaticos, con el proposito de prever factores que
afecten la operacién de los mismos.

12. Revisar la oferta escolar y la capacidad instalada por cada centro
educativo adscrito a la Direccién de Educacion Especial e Inclusiva,
con el fin de asignar a los alumnos en el plantel de su preferencia o,
en su caso, en el mas cercano a su domicilio.

13. Verificar el cumplimiento y aplicacién de la normatividad de control
escolar enlos planteles de educacion especial e inclusiva particulares
ubicados en el ambito de competencia de la Direccién de Educacion
Especial e Inclusiva.

14. Mantener comunicacién permanente con la Direccién de
Incorporacién de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, con
el fin de mantener actualizado el registro de escuelas con
autorizacion oficial de estudios.

'3 15. Coordinar la inscripcion y reinscripcion en los centros escolares de la
Direccién de Educacion Especial e Inclusiva con base en los
lineamientos, para atender la demanda educativa.

16. Verificar que la asignacion de grado y nivel educativo de los alumnos
sin antecedentes escolares se realice en apego a lo establecido en la
normatividad vigente.

HL’?,’ ’OSYO”“ ?éﬁc;;}m: 17. Coordinar la entrega de los libros de texto gratuitos y demas
_,m"%cpﬁu Gf?*n.F., L ADJRITA materiales educativos con la Direccion de Incorporacion de Escuelas
ETE ORGANZACION YT DESARROLIE Particulares y Proyectos Especificos, para asegurar la dotacion de

libros a los alumnos inscritos en escuelas oficiales y particulares
ubicadas en el ambito de competencia de la Direccion de Educacion
Especial e Inclusiva. '
18. Dar seguimiento a los procesos e informaciéon, que, dentro del
ambito de competencia, se encuentren dentro de los sistemas
informaticos establecidos por la Autoridad Educativa Federal en Ia
Ciudad de México (SIIE-WEB). I
19. Atender y dar seguimiento a las practicas laborales que realizan los
alumnos del tercer y cuarto ciclo inscritos en los Centros-de |~ .
Atencién Mdltiple en empresas, instituciones o establecimientos a

-
L:

LiEd
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partir de la vinculacion que realiza la Direccion de Educacion Especial
e Inclusiva en apego a la normatividad vigente, con la finalidad de
coadyuvar en el desarrollo del educando.

20. Atender y dar seguimiento a las solicitudes para realizar servicio
social, practicas profesionales o pedagogicas en los servicios
educativos de la Direccion de Educacién Especial en apego a la
normatividad vigente, con la finalidad de asignar a los prestadores
en los planteles de acuerdo a las necesidades del servicio.

21. Ejecutar y vigilar el otorgamiento de becas a los alumnos inscritos
en los Centros de Atencion Mltiple de Educacion Basica y Laboral
federales y particulares a través de la Direccion de Administracion
Escolar y la Direccion de Incorporacion de Escuelas Particulares y
Proyectos Estratégicos, con el fin de que el proceso se realice con
transparencia.

. Atender y dar seguimiento al proceso de acreditacion, certificacion
y promocién anticipada para alumnos con capacidades y aptitudes
sobresalientes a partir de lo que establece la normatividad vigente;
generar expedientes confiables para el proceso administrativo de la
certificacion y/o promocion anticipada.

. Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacién que, dentro
del dmbito de su competencia, se encuentren operando en la
plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacién escolar en el marco de la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlla externamente con el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia y el Instituto Nacional de Estadistica para coordinar
programas de apoyo en las escuelas, e internamente con la Direccién
General de Planeacion, Programacién vy Evaluacion Educativa,
Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo
Rosenblueth”, Direccién General de Operacién de Servicios Educativos y

Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién, para reportar. |-

estadisticas y demas informacién que coadyuve a latoma de decisiong’s.

Caracteristicas de la informacion:
La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia. |
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Apoyo Técnico Complementario

Coordinar las acciones de apoyo técnico-pedagogico para la prestacion

Objetivo . ' Lo . o
que se brinda en los planteles, a fin de contribuir en la implementacion
General del , s
— del curriculo y el desarrollo de los educandos de formacién laboral y de

Apoyo a la inclusion en la Educacion Regular.

1. Coordinar el diagnéstico de necesidades de profesionalizacion y
actualizacién del personal docente a la educacién, a fin de
proponer, a la autoridad competente, acciones de fortalecimiento
profesional docente en el marco de la Educacién Inclusiva.

2. Difundir y dar seguimiento a la participacion del personal docente,
directivo y de supervisién en las actividades de formacion y
actualizacion que convoquen las instancias correspondientes, con
el propdsito de fortalecer la practica profesional docente, asi como
el desempefio en las funciones directivas y de supervision para la
mejora de los aprendizajes.

3. Instrumentar y, en su caso, participar en investigaciones y

=RAL AUJJ.\ nﬁ

n\u AN

Y DEGARROL 1) proyectos experimentales orientados a generar propuestas
educativas que eleven la calldad de los servicios de educacion
especial.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos para el otorgamlento de
las becas-comision a los servidores publicos para efectuar estudios

) de posgrado en instituciones nacionales e internacionales, de

Funciones acuerdo con la normatividad vigente para fortalecer la
profesionalizacién del personal.

5. Proponer y, en su caso, operar mecanismos de coordinacién con
instituciones nacionales e internacionales afines a la Educacion
Especial e Inclusiva, cuya experiencia coadyuve a ampliar la
cobertura de atencién e incrementar la calidad del servicio.

6. Dirigir y orientar el disefio y elaboracion de ajustes razonables,
métodos, técnicas y materiales especificos, y medidas de apoyo
necesarias, para garantizar las necesidades basicas de aprendizaje
de los alumnos y el maximo desarrollo de su potencial para la |-~
auténoma integracion a la vida social y productiva.

7. Verificar que los procesos de evaluacion que se implementen en los
Centros de Atencion Mdltiple sean congruentes con los enfoques y
metodologias de Plan y Programas de Estudio vigente. [

8. Implementar estrategias que fomenten el uso de las Tecnolog1as
de la Informacién y la Comunicacion en la atencién educativa que
brinden los Servicios de Educacién Especial. |
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9. Proponer, en el marco de la normatividad vigente, alternativas
pedagbgicas para elevar la calidad del servicio educativo en la
atencién de los alumnos que enfrentan barreras para el
aprendizaje, con o sin discapacidad, con dificultades severas de
aprendizaje, de conducta o de comunicacion, asi como aquellos con
capacidades y aptitudes sobresalientes y/o talentos especificos o
en situacion de vulnerabilidad.

10. . Coordinar y evaluar el desarrollo de propuestas educativas,
recursos didacticos y programas complementarios que coadyuven
a la formacién de las habilidades y competencias basicas en el
educando, asi como proponer indicadores, mecanismos e
instrumentos, para evaluar el impacto y las acciones formativas
implementadas.

11. Disefar y elaborar métodos, técnicas, materiales especificos y
medidas de apoyo que ‘contribuyan a la satisfaccién de las
necesidades basicas de aprendizaje de los alumnos y el desarrollo
de su potencial para su inclusion a la vida social y productiva

12. Disefar recursos didacticos y documentales que favorezcan la
implementacion de estrategias especificas y diversificadas para
contribuir al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de la
poblacién que enfrentan barreras para el aprendizaje, con o sin
discapacidad, con dificultades severas de aprendizaje, de conducta
o de comunicacion, asi como aquellos con capacidades y aptitudes
sobresalientes y/o talentos especificos o en situacion de
vulnerabilidad.

13. Promover entre el personal docente y directivo acciones y
estrategias que faciliten la atencién de la discapacidad, con
dificultades severas de aprendizaje, de conducta o de
comunicacién, asi como aquellos con capacidades y aptitudes
sobresalientes y/o talentos especificos o en situacion de
vulnerabilidad, con el propoésito de coadyuvar al logro educativo,
respondiendo a los principios de equidad e inclusion.

14. Dar seguimiento y atenciéon a los procesos e informaciéon del
apartado de tutoria que operan en el Sistema Integral de|. .
Informacion Escolar, para el apoyo a la organizacion y operac_iﬁn
escolar. :
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con instituciones privadas para proponery, en
A T — su caso, operar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de
- atencién, e internamente con las areas competentes de la Autoridad
v Educativa Federal en la Ciudad de México.
Externas

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

DRIy o SER
e AV GENER A
HUNOS oﬂsﬁfi D Recunsos

. _-&‘

269



MANUAL DE ORGANIZACIO *N DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION

SEP

DE SERVICIOS EDUCATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Vinculacion Académica

Proponer la vinculacion con instituciones y organizaciones
Gubernamentales y no Gubernamentales publicas y privadas,

Objetivo ; . . i ’
General del nacionales e internacionales, para el establecimiento de convenios que
Burest fortalezcan la atencién educativa que ofrece la Direccion de Educacién
uesto

Especial e Inclusiva.

1. Identificar las necesidades de vinculacion interinstitucional con
organismos publicos y privados, con base en las propuestas que
surjan de los servicios educativos, a través de las coordinaciones
regionales y las areas competentes de educacion especial, a fin de
priorizarlas para su atencion correspondiente.

2. Coordinar las acciones de logistica en los eventos que favorezcan
la actualizacién y capacitacion de especialistas, asi como del
personal docente que atienda a la poblacion que enfrenta barreras
para el aprendizaje, con o sin discapacidad, con dificultades severas
de aprendizaje, de conducta o de comunicacion, asi como aquella
con capacidades y aptitudes sobresalientes y/o talentos
especificos o en situacion de vulnerabilidad, con la finalidad de que
dichos eventos se lleven a cabo en forma y tiempo.

3. Coordinar acciones de participacién de la Direccién de Educacic’m
Especial e Inclusiva en eventos relacionados con la Educ@i
Inclusiva, de acuerdo con los convenios establecidos p%[;‘@i

Funciones Secretaria, con el proposito de ampliar la atencion del serwcn&,‘

4. Gestionar ante la Direccién General de Relaciones Internaciona
de la SEP, previa autorizacion de la Direccion General de Operacién
de Servicios Educativos, proyectos de becas e ppEercambio: |
académico nacionales e internacionales, con la ﬂna[lda'd".;de» _
fortalecer la formacién y actualizacion del personal de Eﬁd,g{c*a'c;oh,
Especial e Inclusiva. ) 1

5. Coordinar la organizaciéon de proyectos de apoyo, colaboracion e
intercambio con instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, en tareas relacionadas con la educacion especial.e-
inclusiva, a fin de coadyuvar en su desarrollo. £

6. Llevar a cabo el intercambio documental con instituciones publlcas
y privadas, con la finalidad de impulsar el fortalecnmlento de la
Educacion Inclusiva. i

7. Organizar y proporcionar el servicio de consulta bibliogréﬁéa, '
audiovisual y de tecnologias de la informacién, relacionado-con el
tema de educacién especial, a fin de apoyar en las .tareas de

P— ,,,,._v.hr_ﬂ,,,,,-f-.i e
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asesoria, orientacion y difusion de conocimientos relacionados con
la Educacidn Inclusiva.

8. Brindar asesoria sobre los servicios educativos que ofrece la
Direccion de Educacion Especial e Inclusiva para atender a la
poblacién que enfrenta barreras para el aprendizaje, con o sin
discapacidad, con dificultades severas de aprendizaje, de conducta
o de comunicacién, asi como aquella con capacidades y aptitudes
sobresalientes y/o talentos especificos o en situacién de
vulnerabilidad.

9. Planear y programar conjuntamente con el responsable del Centro
de Documentacién las actividades relativas al funcionamiento, asi
como el manejo de sus recursos materiales y humanos, con la
finalidad de determinar el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacidon: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con otros sectores del Gobierno Federal,
Instituto Nacional de Bellas Artes, ministerios de educacién de paises,
instituciones privadas y sociedad civil, asi como con el Gobierno de la
Ciudad de México, e internamente con las Direcciones Generales de
Servicios Educativos Iztapalapa, Educacion Normal y Actualizacién del
Magisterio; niveles de la Direccion General de Operacién de Servicios
Educativos y Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

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

dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Operacion

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la prestacion del servicio de Educacién Especial e Inclusiva en
los planteles oficiales y particulares en el ambito de su competencia
dentro de la Ciudad de México, con base en la normatividad vigente en
materia técnico-pedagdgica y técnico-administrativa, con la finalidad
de proporcionar una formacion integral al alumno y el desarrollo de
competencias basicas.

Funciones

Organizar, coordinar y controlar la operacién de los planteles de
Educacion Especial (Centro de Atencién Mdltiple y Unidad de
Educacion Especial vy Educacién Inclusiva) vy particulares
incorporadas, dentro del ambito geografico de su competencia, con
la finalidad de brindar el servicio educativo a la poblacién.

Proponer la realizacion de programas de supervisién y apoyo
académico, con el fin de beneficiar el desarrollo educativo de los
alumnos de Educacién Especial e Inclusiva y ambientes seguros y de
sana convivencia.

Verificar la aplicacién de los lineamientos destinados a promover,
coordinar y difundir las actividades académicas, civicas, artisticas,
culturales, deportivas y recreativas, a fin de contribuir en la atencion
que se brinda en las escuelas de Educacién Especial e Inclusiva.
Proponer a la Direccién de Educacion Especial e Inclusiva contenidos
para acciones formativas del personal directivo y docente, con la
finalidad optimizar el servicio educativo.

Difundir la informacién sobre el funcionamiento del Subsistema de
Educacion Especial e Inclusiva, con el fin de que la comunidad cuente
con la informacidon necesaria para solicitar y acceder al servicio
educativo.

Proponery, en su caso, difundir estrategias que coadyuven a vincular
la Educacidn Artistica y la Fisica, con el fin de favorecer la educacion
y formacién integral en las escuelas de Educaciéon Especial e
Inclusiva.

Coordinar y evaluar la supervision técnico-pedagodgica y técnico - |
administrativa de las escuelas de educacion especial e inclusiva envel

ambito geografico de su competencia, con la finalidad de detectar
dreas de oportunidad para mejorar la prestacién del servicio
educativo. -

Proponer a la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva;
modificaciones a los procedimientos que regulan el proceso.de | .
ensefianza y aprendizaje en los planteles, con la finalidad de que sea |-
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10.

i

analizado y, en su caso, gestionarlas ante las instancias
competentes de la AEFCM.

Verificar que los Consejos Escolares de Participacion Social y las
Asociaciones de Padres de Familia operen de conformidad con la
normatividad vigente.

Implementar estrategias para eficientar la operacién de los Servicios
Educativos de Educacién Especial (Centro de Atencion Mdltiple y
Unidad de Educacién Especial y Educacién Inclusiva) y particulares
incorporadas:, con la finalidad de que se atiendan los principios de
respeto, equidad, no discriminacion, igualdad sustantiva 'y
perspectiva de género.

Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacién que, dentro
del ambito de su competencia, se encuentren operando en la
plataforma de SIIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la

organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

InteractUa externamente con las escuelas publicas y particulares de
Educacion Especial y con las unidades administrativas de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinién publica.
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Nombre del Puesto: Coordinacion Regional de Operacion 1

Objetivo
General del
Puesto

Administrar la prestacion de los servicios de Educacion Especial en los
Centros de Atencion Multiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la
Educacion Regular, asi como la formacion laboral, con base en la
normatividad vigente, con el propésito de que la poblacion escolar
reciba el servicio educativo.

Funciones

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion de
los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su cargo,
para garantizar la atencién de prioridades y directrices educativas
que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

2. Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacién de
los servicios de educaciéon especial, en el ambito regional de su
competencia con base en las normas y lineamientos establecidos,
para garantizar que se brinde un servicio de basado en los principios
de respeto, equidad, no discriminacién, igualdad sustantiva y
perspectiva de género.

3. Promover los canales y mecanismos de comunicacion establecidos
por la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva para eficientar el
flujo de informacién entre ésta y la estructura operativa que permita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles
educativos.

4. Fortalecer los mecanismos de comunicacién con las Subdirecciones
de la Direccion, para que de manera conjunta se determinen
estrategias que permitan eficientar la operacion del servicio
educativo.

5. Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros 'y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice de
conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio®|
de Educacion Especial e Inclusiva a la poblacion en edad escolar. ¢

6. Promover acciones para el fortalecimiento de la Educacién Inclusiva
través de las zonas de supervision de Educacién Especial, las
Unidades de Educacion Especial y Educacién Inclusiva y los,Centros-
de Atencién Miltiple. (T

7. Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes 'y
de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes.para la
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10.

11.

12.

13.

14.

15

acreditacion, certificacién de estudios y operacion de los planteles,
asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativo.

Establecer canales de comunicacion con los homdlogos de los
diferentes niveles educativos, con el propésito de generar acuerdos
y lineas de trabajo bajo un marco de colaboracién e inclusién en
beneficio de todos los educandos.

Desarrollar estrategias y redes de comunicacion, con la autorizacion
del titular de la Direccién General y de la Direccion de Educacion
Especial e Inclusiva, con instituciones publicas y privadas afines a la
Educacion Especial, asi como con la Comisién Nacional de los
Derechos Humanos y la de la Ciudad de México y el DIF, con el
proposito de contar con estrategias que beneficien a los educandos.
Promover y fomentar la superacién académica entre el personal
directivo y docente de los planteles de su jurisdiccién, con el fin de
que se proporcione un servicio de calidad para las nifas, nifnos y
jévenes que asisten al sistema escolarizado y de apoyo a la inclusién
de la poblacién a la educacion regular

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales que apoyen el desarrollo del plan y programas de
estudio, con el propdsito de elevar el nivel cultural de la poblacién y
fomentar la participacion constante de la comunidad.

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales, deportivos y de vida saludable que apoyen el
desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnos inscritos
en el CAM, con el propdsito de favorecer la formacién integral del
educando.

Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacién de recursos humanos a cargo de la instancia competente
se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y
responda a las necesidades de cada uno de los planteles publicos, en
beneficio de la poblacion escolar que atienden.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la

Direccién de Educacion Especial e Inclusiva, asi como elaborar los |
informes correspondientes, con la finalidad contribuir con la

informacién para reportar el avance y cumplimiento de los ob]etlvos
y metas institucionales.
Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que, déntro

del ambito de su competencia, se encuentren operando en Ial”

plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar -en-a

organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al centro. .

-



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE OPERACION

SEP

DE SERVICIOS EDUCATIVOS

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA
Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactlia externamente con la Comisiéon Nacional de los Derechos
Humanos y la Ciudad de México, el DIF e instituciones publicas y
Relaciones privadas afines a la educacidn inclusiva, e internamente con areas de la
Internas y/o | SEPy con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal
Externas en la Ciudad de México.
Caracteristicas de la informacion: :
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Coordinacion Regional de Operacién 2
Administrar la prestacion de los servicios de Educacién Especial en los
Centros de Atencion Mltiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la

Objetivo o ; o
G | del Educacion Regular, asi como la formacion laboral, con base en la
eneral de . 5 s
Puest normatividad vigente, con el propodsito de que la poblacion escolar
uesto

reciba el servicio educativo.

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo vy
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion de
los servicios educativos, de la demarcacién territorial a su cargo,
para garantizar la atencion de prioridades y directrices educativas
que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

2. Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacién especial, en el ambito regional de su
competencia con base en las normas y lineamientos establecidos,
para garantizar que se brinde un servicio de basado en los principios
de respeto, equidad, no discriminacién, igualdad sustantiva y
perspectiva de género

3. Promover los canales y mecanismos de comunicacion establecidos
por la Direccién de Educacién Especial e Inclusiva para eficientar el
flujo de informacién entre ésta y la estructura operativa que permita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles

Funciones educativos.

4. Fortalecer los mecanismos de comunicacion con las Subdirecciones
de la Direccién, para que de manera conjunta se determinen
estrategias que permitan eficientar la operacién del servicio
educativo.

5. Supervisar que la aplicaciéon y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice de
conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracion, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio
de Educacion Especial e Inclusiva a la poblacion en edad escolar.

6. Promover acciones para el fortalecimiento de la Educacion Inclusiva
través de las zonas de supervisién de Educacién Especial, las
Unidades de Educacién Especial y Educacién Inclusiva y los Centros
de Atencién Mdltiple. fr

7. Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes 'y
de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes para la_
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10.

1.1

12.

13.

14.

15.

acreditacion, certificacién de estudios y operacion de los planteles,
asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativo.

Establecer canales de comunicacién con los homdlogos de los
diferentes niveles educativos, con el propdsito de generar acuerdos
y lineas de trabajo bajo un marco de colaboracién e inclusién en
beneficio de todos los educandos.

Desarrollar estrategias y redes de comunicacién, con la autorizacién
del titular de la Direccion General y de la Direccién de Educacion
Especial e Inclusiva, con instituciones publicas y privadas afines a la
Educacion Especial, asi como con la Comisién Nacional de los
Derechos Humanos y la de la Ciudad de México y el DIF, con el
proposito de contar con estrategias que beneficien a los educandos.
Promover y fomentar la superacién académica entre el personal
directivo y docente de los planteles de su jurisdiccién, con el fin de
que se proporcione un servicio de calidad para las ninas, nifios y
jovenes que asisten al sistema escolarizado y de apoyo a la inclusién
de la poblacién a la educacién regular

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales que apoyen el desarrollo del plan y programas de
estudio, con el propdsito de elevar el nivel cultural de la poblacién y
fomentar |a participacidn constante de la comunidad.

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales, deportivos y de vida saludable que apoyen el
desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnos inscritos
en el CAM, con el propésito de favorecer la formacién integral del
educando.

Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia competente
se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y
responda a las necesidades de cada uno de los planteles publicos, en
beneficio de la poblacion escolar que atienden.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la

Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, asi como elaborar los |~
la finalidad contribuir con la‘

informes correspondientes, con
informacién para reportar el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

Dar seguimiento y atencidn a los procesos e informacion que, dentro
del dmbito de su competencia, se encuentren operando en la
plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y operacién escolar en el marco de la escuela al centro:
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con la Comisiéon Nacional de los Derechos
Humanos vy la Ciudad de México, el DIF e instituciones publicas y
privadas afines a la educacion inclusiva, e internamente con areas de la
SEPy con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Coordinacién Regional de Operacion 3

Obijetivo
General del
Puesto

Administrar la prestacién de los servicios de Educacién Especial en los
Centros de Atencion Multiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la
Educacién Regular, asi como la formacién laboral, con base en la
normatividad vigente, con el propdsito de que la poblacién escolar
reciba el servicio educativo.
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Funciones

e
- afiig

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y

acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion de
los servicios educativos, de la demarcacion territorial a su cargo,
para garantizar la atencion de prioridades y directrices educativas
que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervisién escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacién especial, en el ambito regional de su
competencia con base en las normas y lineamientos establecidos,
para garantizar que se brinde un servicio de basado en los principios
de respeto, equidad, no discriminacion, igualdad sustantiva y
perspectiva de género

Promover los canales y mecanismos de comunicacion establecidos
por la Direccién de Educacién Especial e Inclusiva para eficientar el
flujo de informacion entre ésta y la estructura operativa que permita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles
educativos.

Fortalecer los mecanismos de comunicacién con las Subdirecciones
de la Direccién, para que de manera conjunta se determinen
estrategias que permltan eficientar la operacién del servicio
educativo.

Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice de
conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los
existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio
de Educacion Especial e Inclusiva a la poblacién en edad escolar.
Promover acciones para el fortalecimiento de la Educacion Inclusiva

través de las zonas de supervision de Educaciéon Especial, las.

Unidades de Educacion Especial y Educacion Inclusiva y los Centros
de Atencion Mdltiple.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes y
de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes parala-
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11.

12.

13

15.

acreditacién, certificacién de estudios y operacién de los planteles,
asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativo.

Establecer canales de comunicacion con los homélogos de los
diferentes niveles educativos, con el proposito de generar acuerdos
y lineas de trabajo bajo un marco de colaboracién e inclusion en
beneficio de todos los educandos.

Desarrollar estrategias y redes de comunicacién, con la autorizacion
del titular de la Direccion General y de la Direccién de Educacion
Especial e Inclusiva, con instituciones publicas y privadas afines a la
Educaciéon Especial, asi como con la Comisién Nacional de los
Derechos Humanos y la de la Ciudad de México y el DIF, con el
propdsito de contar con estrategias que beneficien a los educandos.
Promover y fomentar la superacion académica entre el personal
directivo y docente de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de
que se proporcione un servicio de calidad para las nifas, nifios y
jovenes que asisten al sistema escolarizado y de apoyo a la inclusién
de la poblacién a la educacion regular

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales que apoyen el desarrollo del plan y programas de
estudio, con el proposito de elevar el nivel cultural de la poblacion y
fomentar la participacion constante de la comunidad.

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales, deportivos y de vida saludable que apoyen el
desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnos inscritos
en el CAM, con el propésito de favorecer la formacién integral del
educando. :

Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia competente
se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y
responda a las necesidades de cada uno de los planteles publicos, en
beneficio de la poblacién escolar que atienden.

. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la

Direccién de Educacion Especial e Inclusiva, asi como elaborar los

informes correspondientes, con la finalidad contribuir con la.|
informacion para reportar el avance y cumplimiento de los objetivos

y metas institucionales.

Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacién que, deritro
del 4mbito de su competencia, se encuentren operando en 'la
plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en~la
organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al centro.
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
InteractGia externamente con la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos y la Ciudad de México, el DIF e instituciones pulblicas y

Relaciones privadas afines a la educacion inclusiva, e internamente con areas de la
Internas y/o | SEPy con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal
Externas en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia. '
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Nombre del Puesto: Coordinacién Regional de Operacién 4

Obijetivo
General del
Puesto

Administrar la prestacion de los servicios de Educacién Especial en los
Centros de Atencion Multiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la
Educacion Regular, asi como la formacion laboral, con base en la
normatividad vigente, con el proposito de que la poblacién escolar
reciba el servicio educativo.

Funciones

Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafamiento a los procesos técnico-operativos y de gestion de
los servicios educativos, de la demarcacién territorial a su cargo,
para garantizar la atencion de prioridades y directrices educativas
que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervision escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacidn especial, en el Ambito regional de su
competencia con base en las normas y lineamientos establecidos,
para garantizar que se brinde un servicio de basado en los principios
de respeto, equidad, no discriminacion, igualdad sustantiva y
perspectiva de género

Promover los canales y mecanismos de comunicacion establecidos
por la Direccion de Educacién Especial e Inclusiva para eficientar el
flujo de informacion entre éstay la estructura operativa que permita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles
educativos.

Fortalecer los mecanismos de comunicacion con las Subdirecciones
de la Direccién, para que de manera conjunta se determinen
estrategias que permitan eficientar la operacién del servicio
educativo.

Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice de
conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su administracién, a fin de optimizar los

existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio~

de Educacion Especial e Inclusiva a la poblacion en edad escolar.
Promover acciones para el fortalecimiento de la Educacion Inclusiva
través de las zonas de supervision de Educacién Especial, las
Unidades de Educacién Especial y Educacion Inclusiva y los Centros
de Atencion Mdltiple.

Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes y'

de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes para la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

acreditacion, certificacion de estudios y operacién de los planteles,
asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativo.

Establecer canales de comunicacién con los homdlogos de los
diferentes niveles educativos, con el propésito de generar acuerdos
y lineas de trabajo bajo un marco de colaboracién e inclusién en
beneficio de todos los educandos. '
Desarrollar estrategias y redes de comunicacion, con la autorizacién
del titular de la Direccion General y de la Direccion de Educacion
Especial e Inclusiva, con instituciones publicas y privadas afines a la
Educacion Especial, asi como con la Comisién Nacional de los
Derechos Humanos y la de la Ciudad de México y el DIF, con el
propdsito de contar con estrategias que beneficien a los educandos.
Promover y fomentar la superacién académica entre el personal
directivo y docente de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de
que se proporcione un servicio de calidad para las nifas, nifios y
jovenes que asisten al sistema escolarizado y de apoyo a la inclusion
de la poblacién a la educacién regular

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales que apoyen el desarrollo del plan y programas de
estudio, con el propésito de elevar el nivel cultural de la poblacién y
fomentar la participacién constante de la comunidad.

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales, deportivos y de vida saludable que apoyen el
desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnos inscritos
en el CAM, con el propésito de favorecer la formacion integral del
educando.

Coordinar los estudios de programacion detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia competente
se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y
responda a las necesidades de cada uno de los planteles publicos, en
beneficio de la poblacién escolar que atienden.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la
Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, asi como elaborar los

informes correspondientes, con la finalidad contribuir con ‘la
informacion para reportar el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales. c

Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacion que, dentro |
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del ambito de su competencia, se encuentren operando_en. la ey

plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvar en ‘la
organizacion y operacién escolar en el marco de la escuela al centro.
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Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con la Comision Nacional de los Derechos
Humanos y la Ciudad de México, el DIF e instituciones publicas y

Relaciones privadas afines a la educacién inclusiva, e internamente con areas de la
Internas y/o | SEPy con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal
Externas en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Coordinacion Regional de Operacién 5

Administrar la prestacion de los servicios de Educacién Especial en los
Centros de Atencion Multiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la

Obijetivo i y -
G claa[ del Educacién Regular, asi como la formacion laboral, con base en la
ener - . i 4

S—— normatividad vigente, con el propésito de que la poblacion escolar

reciba el servicio educativo.

1. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de monitoreo y
acompafiamiento a los procesos técnico-operativos y de gestién de
los servicios educativos, de la demarcacién territorial a su cargo,
para garantizar la atencién de prioridades y directrices educativas
que permitan el mejor aprendizaje de los alumnos.

2. Organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de
supervisidn escolar y los recursos necesarios para la operacion de
los servicios de educacion especial, en el ambito regional de su
competencia con base en las normas y lineamientos establecidos,
para garantizar que se brinde un servicio de basado en los principios
de respeto, equidad, no discriminacion, igualdad sustantiva y
perspectiva de género

3. Promover los canales y mecanismos de comunicacién establecidos
por la Direcciéon de Educacién Especial e Inclusiva para eficientar el
flujo de informacion entre ésta y la estructura operativa que permita
atender con oportunidad las necesidades de los planteles

Funciones educativos.

4. Fortalecer los mecanismos de comunicacion con las Subdirecciones
de la Direccién, para que de manera conjunta se determinen
estrategias que permitan eficientar la operacién del servicio
educativo. |

5. Supervisar que la aplicaciéon y uso de los recursos financieros y
materiales asignados a los centros educativos oficiales se realice de

A g 4 % _ conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos
Efp%“ S _ ' establecidos para su administracion, a fin de optimizar los.{- .
iﬂ Wk existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio
%%’m g de Educacion Especial e Inclusiva a la poblacién en edad escolar.

8y 6. Promover acciones para el fortalecimiento de la Educacién Inclusiva

través de las zonas de supervision de Educacién Especial, las

DIRECCION GENE . DE REC,*F'}“Z‘ Unidades de Educacion Especial y Educacion Inclusiva y los Centros
N0 GAMIZACION idn Mélti -
&ﬁg@& ¥ - [;?ﬁ;g‘”{ﬁ_ﬁ de Atencién Mdiltiple.

N P A | 7. Difundir a los supervisores de zona, personal directivo, docentes y
PR S I 2, i
de apoyo a los planteles las normas y lineamientos vigentes para la_
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los planteles,
asi como vigilar su cumplimiento, con el fin de proporcionar a los
alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativo.

Establecer canales de comunicacién con los homologos de los
diferentes niveles educativos, con el propésito de generar acuerdos
y lineas de trabajo bajo un marco de colaboracion e inclusion en
beneficio de todos los educandos.

Desarrollar estrategias y redes de comunicacion, con la autorizacion
del titular de la Direccién General y de la Direccién de Educacion
Especial e Inclusiva, con instituciones plblicas y privadas afines a la
Fducacién Especial, asi como con la Comisién Nacional de los
Derechos Humanos y la de la Ciudad de México y el DIF, con el
propdsito de contar con estrategias que beneficien a los educandos.
Promover y fomentar la superaciéon académica entre el personal
directivo y docente de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de
que se proporcione un servicio de calidad para las nifias, nifios y
jévenes que asisten al sistema escolarizado y de apoyo a la inclusion
de la poblacién a la educacion regular

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales que apoyen el desarrollo del plan y programas de
estudio, con el propésito de elevar el nivel cultural de la poblacion y
fomentar la participacién constante de la comunidad.

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas
socioculturales, deportivos y de vida saludable que apoyen el
desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnos inscritos
en el CAM, con el propésito de favorecer la formacién integral del
educando.

Coordinar los estudios de programacién detallada y vigilar que la
asignacion de recursos humanos a cargo de la instancia competente
se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y
responda a las necesidades de cada uno de los planteles publicos, en
beneficio de la poblacion escolar que atienden.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la

Direccién de Educacion Especial e Inclusiva, asi como elaborar los |
informes correspondientes, con la finalidad contribuir con la

informacion para reportar el avance y cumplimiento de los ob]etlvos
y metas institucionales.

Dar seguimiento y atencién a los procesos e informacion que, dentro
del 4mbito de su competencia, se encuentren operando en’ la
plataforma de SIE-WEB, con la finalidad de coadyuvér en.-a
organizacion y operacion escolar en el marco de la escuela al centro.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con la Comision Nacional de los Derechos
Humanos y la Ciudad de México, el DIF e instituciones pulblicas y
privadas afines a la educacién inclusiva, e internamente con areas de la
SEPy con las unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México.

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Administracion y Personal

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar los procesos inherentes a la administracion de recursos
materiales, financieros y servicios, humanos, del personal adscrito a los
centros de trabajo de apoyo a la educacion y de asesoria juridica, con
base en la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de garantizar
la operacion de las areas de la Direccién de Educacion Especial e
Inclusiva, y contribuir al cumplimiento y logro de los objetivos
institucionales.

DIRECCION GENERAL DE RECURSQE

HUMANOS Y

ER

ORGANIZACIAN

DRECCION GENERAL ADJUNTA

DBE ORAANIZAN

Auvnoonmne!
P Basasl

Funciones

1. Definir, en coordinacion con la Subdireccion de Integracion
Programatica, el Anteproyecto de Presupuesto, con la finalidad
de verificar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto
autorizado en la operacién de los procesos y proyectos
asignados a la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva.

2. Gestionar ante las instancias competentes, la modificacién del
presupuesto autorizado, con la finalidad de atender las
necesidades para la operacién de los distintos procesos y
proyectos a cargo de la Direccion de Educacién Especial e
Inclusiva.

3. Validar los reportes financieros en el aplicativo o plataforma
correspondiente, asi como los estados financieros y el cierre del
ejercicio presupuestal de la Direccién de Educacion Especial e
Inclusiva, con la finalidad de mantener actualizada toda la
informacion al respecto

4. Verificar que se efectle la revision de la documentacién soporte
de la comprobacién del ejercicio del gasto de programas y
proyectos especiales, con el propésito de documentar el
ejercicio y su correcta comprobacion.

5. Definir, con la Subdireccién de Integracion Programatica, el
Programa de Apoyo a la Gestion Escolar, el Mecanismo Anual de
Necesidades (MANE) y la Cartera de Inversién, con el fin de
realizar la gestion ante las instancias correspondientes.

6. Dar seguimiento al proceso y ejercicio del presupuesto
autorizado a la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, con

la finalidad de vigilar su cumplimiento en apego a la |-~

normatividad vigente en la materia.

7. Verificar los reportes de existencia de bienes muebles y material /|

de consumo, asi como las cédulas y el acta global de inventarios,
con la finalidad de mantener actualizada la informacion
correspondiente. Bt

8. Verificar que la prestacion de los servicios contratados se realice -

conforme lo establecen los contratos celebrados por las
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

instancias correspondientes, asi como que los servicios de
conservacion, reparacién, mantenimiento y adaptacion de los
inmuebles de las areas centrales, con el propdsito de que se
efectien conforme a lo autorizado.

Llevar el seguimiento de los asuntos de caracter juridico y, en su
caso, verificar que se apliquen las sanciones correspondientes.
Supervisar la gestion del archivo documental de tipo
administrativo, con el propdsito de mantener actualizada la
informacién de los procesos a cargo de la Direccion de
Educacion Especial e Inclusiva.

Coordinar la realizacién de las actividades de proteccién civil
dentro de las instalaciones administrativas de la Direccion de
Educacion Especial e Inclusiva.

Coordinar conforme a la normatividad vigente la gestién de los
tramites inherentes a la administracion del personal docente y
de apoyo y asistencia a la educacioén que se encuentra adscrito
a los centros de trabajo del ambito de su competencia.
Coadyuvar con los distintos Subsistemas que integran el
Sistema Profesional de Carrera y dar seguimiento al programa
de capacitacion para el personal de mando y de apoyo y
asistencia a la educacion se inscriba, cumpla y se certifique,
conforme a los lineamientos establecidos.

Proponer contenidos para la elaboracion del programa anual de
capacitacion y desarrollo personal, y darle seguimiento, con la
finalidad de que el personal adscrito a la Direccion de Educacion
Especial e |Inclusiva, cuente con las herramientas vy
conocimientos necesarios para el desarrollo de sus funciones.
Coordinar y operar los tramites de altas, bajas, incidencias y
demas movimientos del personal inherentes al ambito de
competencia de la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva,
de acuerdo a la normatividad establecida.

Verificar e integrar el soporte documental para la gestién ante
la instancia correspondiente de los contratos de honorarios de
la Direccién de Educacion Especial e Inclusiva, con la finalidad de
llevar el debido control y seguimiento.

Verificar que los tramites de prestaciones al personal operativo.
y de mando (constancias de empleo, expedicién de credenciales,
hojas de servicio, préstamos del ISSSTE, seguros de gastos
médicos mayores, seguro de separacion individualizada, entre
otros), se operen con base en los acuerdos y normatividad
establecidos. b
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18. Difundir en los centros de trabajo adscritos a esta Direccion de
Educacién Especial e Inclusiva, las prestaciones y servicios a los
que tienen derecho los trabajadores y, en su caso, asesorar a los
mismos para los tramites correspondientes.

19. Supervisar la operacién del proceso de reclutamiento y seleccion
del personal de apoyo y asistencia a la educacion para los
centros de trabajo del &mbito de competencia de la Direccién de
Educacion Especial e Inclusiva.

20. Coordinar la deteccién de necesidades de capacitacién del
personal de apoyo y asistencia a la educacion con la finalidad de
que los cursos que se impartan respondan a los requerimientos
de la prestacion del servicio.

21. Dar seguimiento a los procedimientos enunciados en la Ley
General del Servicio Profesional Docente que se operen en la
Direccion de Educacion Especial e Inclusiva.

22. Contribuir a la profesionalizacion y mejora laboral de los
docentes adscritos a la Direccion de Educaciéon Especial e
Inclusiva, bajo un marco de transparencia y equidad conforme
se establece en la Ley General del Servicio Profesional Docente.

23. Dar seguimiento y atencion a los procesos e informacién que,
dentro del ambito de su competencia, se encuentren operando
en la plataforma del sistema informatico vigente con la finalidad
de colaborar en la organizacién y operacién escolar en el marco
de la escuela al centro.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlla externamente con proveedores particulares de bienes y
servicios e internamente con areas de la SEP y con otras Unidades
Administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de

adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Personal

Desarrollar los procesos inherentes a la administracion de recursos
humanos, con la finalidad de que el personal operativo basificado y de
confianza, asi como el de mando adscrito a la Direccién de Educacion
Especial e Inclusiva reciba en tiempo y forma su pago y las prestaciones
a las que tiene derecho.

Objetivo
General del
Puesto

1. Comprobar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demas
movimientos de personal operativo basificado y de confianza,
asi como el de mando adscrito a las areas de la Direccion de
Educacién Especial e Inclusiva, 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 de Educacion Especial e
Inclusiva en el sistema electronico 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 de Educacion Especial e
Inclusiva se reflejen en la némina y en caso ‘de detectar

Funciones 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, adscrito a las
areas de la Direccidon de Educacién Especial e Inclusiva, con la
finalidad de aplicar los descuentos por inasistencias y/o
retardos de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

5. Integrar el soporte documental de los contratos de honorarios
de la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva, con la finalidad |-
de gestionar ante la instancia correspondiente el registro de Ios_'-
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

JERAL ADJUNTA Direccién de Educacién Especial e Inclusiva, con la finalidad de | .-

Y DESARROLLT que éstos se efectlien en tiempo y forma. L
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10.

11.

12.

13-

14.

15.

16.

Difundir entre el personal operativo basificado y de confianza,
asi como el de mando adscrito a la Direccién de Educacion
Especial e Inclusiva las prestaciones y servicios a los que tiene
derecho, con el proposito de que hagan uso de los mismos.
Gestionar ante la instancia competente los tramites requeridos
para la expedicion de constancias de empleo, hoja de servicios,
solicitudes de préstamo ordinario y extraordinario, entre otros,
con la finalidad de que el trabajador reciba oportunamente la
prestacion o servicio solicitado.

Coordinar los tramites administrativos relacionados con el
reclutamiento y seleccién del personal que ingresa a laborar a la
Direccién de Educacion Especial e Inclusiva, con el fin de atender
en tiempo y forma las disposiciones en materia de recursos
humanos.

Integrar y mantener actualizada la informacién del Sistema de
Desempefio Basado en Resultados de la Direccién de Educacién
Especial e Inclusiva, con el propésito de que dicha informacién
pueda ser empleada por las autoridades que lo soliciten para los
fines conducentes.

Identificar las necesidades de capacitacién de los servidores
pulblicos de la Direccion de Educacién Especial e Inclusiva, con el
fin de proponer los contenidos para elaborar el Programa Anual
de Capacitacion y de Desarrollo de Personal.

Programar y realizar la gestion ante la Direccion General de
Administracion de los cursos de capacitacion para el personal de
apoyo y asistencia a la educacion de la Direccion de Educacion
Especial e Inclusiva, con el fin de que éstos participen en los
cursos de acuerdo al perfil de puesto que desempenfan.
Verificar que los servidores publicos de la Direccion de Educacion
Especial e Inclusiva se inscriban y concluyan los cursos de
capacitacion, con la finalidad de que obtengan el documento
que avale su acreditacion.

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.

Registrar y actualizar la antigliedad de los trabajadores, para
gestionar ante la instancia competente el pago de premios por
antigiiedad, quinquenios y tramites de pensidn y jubilacion.
Integrar la informacion para atender los requerimientos de los
entes fiscalizadores, con el objeto de proporcionar ésta vy
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disminuir las posibilidades de que el Organo Desconcentrado sea
objeto de observaciones y/o sanciones.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia internamente con las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacién Pdblica y de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México

Caracteristicas de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcién

[T
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Controlar los recursos financieros asignados a la Direccién de Educacién

Objetivo Especial e Inclusiva, de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la
General del materia, con el fin de proporcionar a las areas el presupuesto requerido
Puesto para su operacion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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 Direccién de Educacién Especial e
Inclusiva.

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 coordinacion sectorial.

4. Gestionar, previa autorizacion de la DGOSE, los oficios de
solicitud de modificacién de afectacién presupuestaria, para el
ejercicio del gasto asignado a la Direccién de Educacion Especial

Funciones e Inclusiva, con el fin de presentarlos a la instancia competente
para su autorizacion.

5. Analizar y gestionar la documentacion comprobatoria de gastos
gue 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 la Direccion de Educacién Especial e Inclusiva, con el
propésito de que éstas atiendan en tiempo y forma sus
necesidades prioritarias.

7. Registrar en el sistema correspondiente los movimientos|
financieros por proyecto y por proceso, a fin de llevar el control
del ejercicio del presupuesto e integrar la informacion financiera
de la Direccion de Educacion Especial e Inclusiva para informar a
la direccion general. S

8. Conciliar, previa autorizacion de la DGOSE, con las areas de la
Direccion General de Administracién el ejercicio presupuéstéﬂ, a
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fin de que los resultados financieros sean congruentes y se
sustente de forma transparente su ejercicio.

9. Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y
control presupuestal, para llevar el control del ejercicio del
presupuesto.

10. Informar, previa autorizacién de la DGOSE, a la direccion 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 Plblica por el ejercido anual, con el fin de
brindar informacion confiable y contribuir a fortalecer la
transparencia y rendicion de cuentas.

12. Elaborar los documentos y gestionar la apertura, homologacién,
y cancelacién, de las cuentas bancarias de la Direccion de
Educacion Especial e Inclusiva, ante las instituciones financieras
y la Direccion General de Administracion, con el objeto de llevar
el control de los recursos asignados a los diferentes programas
que tiene bajo su responsabilidad la coordinacion sectorial.

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
Administracién, 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 la Direccién de Educacién Especial e Inclusiva, 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 relaciones: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactua internamente con las areas de la SEP y con las unidades-{

administrativas del Organo Desconcentrado.

Caracteristicas de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcién
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar con base en las normas y lineamientos vigentes el suministro
de los recursos materiales y servicios asignados a la Direccion de
Educacién Especial e Inclusiva, con el fin de que éstas cuenten con los
mismos para el desarrollo de sus funciones y propiciar el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GEMERAL ADJUNTA
NE DRGANIZACION Y DESARROLLO

Funciones

Realizar la Deteccién de Necesidades de Bienes y Servicios de
las &reas que integran a la Direccién de Educacion Especial e
Inclusiva, con la finalidad de elaborar el Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Integrar y proponer en coordinaciéon con el Departamento de
Recursos Financieros de la Direccién de Educacion Especial e
Inclusiva los mecanismos anuales de necesidades de bienes y
proyectos de inversion, con el propdsito de preestablecer su
requisicion y abastecimiento.

Llevar el seguimiento de la implementacién del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de los
mecanismos anuales de necesidades e inversion, con el fin de
verificar su grado de cumplimiento e informar de sus resultados
a la instancia correspondiente.

Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Direccion
General de Administracion, 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 asi garantizar el
funcionamiento de las areas que conforman a la Direccién de
Educacion Especial e Inclusiva.

Gestionar los requerimientos de servicios de edicidn, diseno,
impresion y reproduccion de material solicitados por las
diferentes &reas de la direccion general, para que las areas
cuenten con los mismos y puedan cumplir sus funciones.
Administrar los bienes adquiridos solicitados por las diferentes
areas de la Direccién de Educacion Especial e Inclusiva, a fin de.
dotarlas de los recursos para el desarrollo de sus funciones. A
Administrar la recepcién, clasificacién, distribucién y resguardo
de la documentacion recibida' y generada en la Direccion de
Educaciéon Especial e Inclusiva, con el propésito de llevar el
control para una eficiente y eficaz gestion administrativa de la
misma. ‘

1’ “\
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8. Verificar que la prestaci6n de los servicios de contratacion
global de vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte,
fotocopiado, entre otros; asi como la contratacion de 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 de Educacion Especial e Inclusiva, con la finalidad de
mantener actualizado el mismo y que sea un insumo para la
toma de decisiones.

10. Participar en la realizacién de las actividades de proteccién civil
y de seguridad e higiene, para mantener un ambiente laboral,
propicio y confiable dentro de las instalaciones de la Direccion
de Educacion Especial e Inclusiva.

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
coordinacién sectorial, para su éptimo funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada: .
Interactia externamente con proveedores particulares e internamente
con las unidades administrativas del Organo Desconcentrado.

Caracteristicas de la informacién:
La informacion que se maneja repercute hacia-el interior del area de
adscripcién.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Servicio Profesional Docente

Coadyuvar con la Direccién General de Administracién y la Direccion
General de Innovaciéon y Fortalecimiento Académico, a que los
procedimientos enunciados en la Ley General del Servicio Profesional

Objetivo e . s o :
Genéral del Docente se operen en el ambito de la Direccién de Educacion Especial e
PUEsto Inclusiva, bajo un marco de transparencia y equidad, con el propésito de

contribuir a la profesionalizacion y mejora laboral de los docentes
adscritos a la misma.

1. Difundir en los centros de trabajo adscritos a la Direccién de
Educacion Especial e Inclusiva la normatividad vigente, para su
observancia y aplicacion.

2. Notificar a los docentes interesados y/o susceptibles de
participar en los procesos de induccién, permanencia y
promocién del Servicio Profesional Docente, para que conozcan
los procedimientos, acciones y etapas que deben realizar.

3. Validar y actualizar las bases de datos del personal susceptible
a los diferentes procesos de evaluacion y de acceso a los
programas de fortalecimiento y/o regularizacién inherente al
Servicio Profesional Docente, para remitirlas a la instancia
correspondiente.

4. Ratificar mediante documento fisico, al personal docente
identificado y objeto de evaluacion, los diferentes procesos y de
acceso a los programas de fortalecimiento y/o regularizaciones

Funciones inherentes al Servicio Profesional Docente, a efecto de asegurar
su participacion en los mismos, con el objetivo de que realice los
tramites y acciones correspondientes en tiempo y forma.

5. Concentrar los acuses de recibo de las evidencias de asignacion
y validacién de los procesos de tutorfa, para su entrega a la
instancia competente a efecto de que se tramiten los incentivos
correspondientes.

6. Dar seguimiento a las acciones de los programas de formacion

REY . . )
f\» ‘% continua, derivados de los resultados de las diferentes
Jg R * Evaluaciones del Servicio Profesional Docente, con la finalidad™| "
. 3, :
ik de que el personal docente y personal con funciones Directivas

y de Supervisién, reciban la capacitacién o incentivos
correspondientes.

S.E.P. 7. Llevar el seguimiento del personal de nuevo in resé, con.
FECCION GENERAL DE RECURSOS X
mmﬁiﬁ'ﬁigg E GANZACION promocién y/o participante en la evaluacion de desempefio con
Ha OR

DIRECCION QENERAL ADJUNTA el fin de verificar que realicen todas las acciones que les son |
TE QRS ANITACKYI Y DESARROLLO

299



SEP

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION GENERAL DE OPERACION

SECRETAR(A DE DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EDUCACION PUBLICA
inherentes en el marco de la Ley del Servicio Profesional
Docente.

8. Dar seguimiento a las incorporaciones del personal en
programas de promocion establecidos en la Ley General del
Servicio Profesional Docente, con el fin de contar con un registro
del personal incorporado.

9. Orientar al personal interesado en materia de Servicio
Profesional Docente y en su caso dar seguimiento ante la
instancia correspondiente, con el fin de resolver dudas y/o
problematicas.

10. Realizar las gestiones necesarias para que el Personal
identificado como Evaluador y/o Aplicador en los instrumentos
de evaluacion obligatorios, a que se refiere la Ley General del
Servicio Profesional Docente, para que participen en la
realizacion del proceso de evaluacion.

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:
InteractGa internamente con las areas de la Direccion de Educacién
—— Especia}l e Inclusiva la’DIreccién General de Opere}ci()n de Servici?s
lEatmas /6 Educativos, la D|r?1cc1on Gener.aI .de Admml}str.auon y la Direccion
Exfernas General de Innovacion y Fortalecimiento Academico.

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

uuu
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z‘,c:f;: CE ‘émﬁ, 0F RECURSOE
ww&as Y OR2ARIZACION

ECCIGH GENERAL ADJUNTA

KIPAGHON Y DEBARROLLO
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Nombre del Puesto: Coordinacion Administrativa

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 los recursos y servicios para su operacion y
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

S.H.
DIRECCION CEHERAL DE RECURSOS
KUMANOS Y ORGANIZACKON
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

NE ORALMZACKIRI Y NZSARRAND

1. Administrar los recursos materiales, financieros y humanos de
conformidad con el presupuesto autorizado, asi como el de los
programas federales, con la finalidad de que la direccién general
cuente con los mismos para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2. Vigilar que los recursos presupuestarios y financieros asignados a
los programas federales a cargo de la direccion general se ejerzan
de acuerdo a las reglas de operacion, acuerdos de traspaso,
lineamientos y demas normatividad vigente en la materia, con la
finalidad de transparentar el uso de los recursos asignados.

3. Integrar el anteproyecto de presupuesto y verificar el ejercicio del
presupuesto autorizado en la operacion de los procesos y
proyectos asignados a la direccion general, con el objeto de
coadyuvar a que éste se ejerza conforme a lo programado.

4. Realizar los tramites ante las instancias competentes, para la
modificacion y adecuaciones al presupuesto.

5. Elaborar la informacion necesaria para solicitar el registro de
autorizacion de la cartera de inversion, ante las instancias
globalizadoras.

6. Vigilar que la informacién de la cuenta de Hacienda Publica
Federal permanezca actualizada, a fin de remitirlos a la Direccion
General de Administracién para lo conducente.

7. Vigilar que el Sistema Integral de Recursos Financieros se
actualice permanentemente, a fin de contar con informacion
actualizada para la toma de decisiones.

8. Formular y gestionar el Programa Anual de Adquisiciones de

bienes de consumo e instrumentales y atender la recepcion;”

almacenaje, suministro e inventario de los bienes muebles
adscritos a direccion general, para mantener el control y-la
distribucién de los mismos. )

9. Gestionar y llevar el seguimiento de los servicios de conservacion,

reparacion, mantenimiento y adaptacién de los : edificios,
mobiliario, maquinaria, equipo e instrumental, asf como—de; los
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

servicios generales, con el fin de que éstos se proporcionen en las
mejores condiciones.

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.
Coordinar la permanente actualizaciéon de la informacion en el
Sistema de Administracion y Desarrollo de Personal de la
direccion general, para contar con informacién veraz y oportuna.
Elaborar y llevar el seguimiento del programa de capacitacion
para el personal operativo basificado y de confianza, asi como el
de mando adscrito a las areas de la direccién general, con la
finalidad de que se mantenga actualizado en conocimientos,
desarrollo de habilidades y actitudes requeridos por el puesto que
desempena.

Llevar el seguimiento y control de la situacién de cada uno de los
servidores publicos en materia de capacitacion y certificacién, con
el propdsito de mantener actualizada su situacion laboral y estar
en posibilidades de dar cumplimiento a la normatividad.
Coordinar la operacién 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.
Mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la
direccion general, asi como supervisar la digitalizacion de los
mismos, con la finalidad de mejorar la disponibilidad vy
conservacion de los documentos.

Integrar los informes financieros de los programas federales a
cargo de la direccion general, para su envio a la instancia
competente.

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.

Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores, con el
objeto de que se proporcione la informacion solicitada y disminuir
las posibilidades de observaciones y/o sanciones al Organo
Desconcentrado. ;

s
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con proveedores particulares de bienes y

Relaciones servicios e internamente con las areas de la Secretaria de Educaciéon
Internas y/o | Plblica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
Externas

Caracteristica de la informacién:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Personal

Desarrollar los procesos inherentes a la administracion de recursos
humanos, con la finalidad de que el personal operativo basificado y de
confianza, asi 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.

Objetivo
General del
Puesto

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 &reas 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 direccibn general en el sistema
electrénico correspondiente, a fin de contar con informacién
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 direccién 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 4reas de la direccién 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 direccién, 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 vy de
confianza, asi como el de mando adscrito a las areas de la
direccion general, con la finalidad de que éstos se efectlen en

tiempo y forma.

T M.P-..’%OS Y 0:\ CiON 7. Difundir entre el personal operativo basificado y de conflanza

E TA .
- ﬁ%@,%&Y WAP%LO asi como el de mando adscrito a la direccién general las

Funciones
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prestaciones y servicios a los que tiene derecho, con el 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
prestacion o servicio solicitado.

9. Coordinar los tramites administrativos relacionados con el
reclutamiento y seleccion del personal que ingresa a laborar a la
direccion general, con el fin de atender en tiempo y forma las
disposiciones en materia de recursos humanos.

10. Integrar y mantener actualizada la informacién del Sistema de
Desempefio Basado en Resultados de la direccién general, con el
proposito de que dicha informacién pueda ser empleada por las
autoridades que lo soliciten para los fines conducentes.

11. Identificar las necesidades de capacitacion de los servidores
publicos de la direccion 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 gestion ante la Direccién General de
Administracién de los cursos de capacitacién para el personal de
apoyo y asistencia a la educacion de la direccion general, con el
fin de que éstos participen en los cursos de acuerdo al perfil de
puesto que desempenan.

13. Verificar que los servidores publicos de la direccién general se
inscriban y concluyan los cursos de capacitacién, 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 antigiiedad de los trabajadores, para
gestionar ante la instancia competente el pago de premios por
antigtiedad, quinquenios y tramites de pensién y jubilacion.

16. Integrar la informacién para atender los requerimientos de los~
entes fiscalizadores, con el objeto de proporcionar éstay’ v
disminuir las posibilidades de que el Organo Desconcentrado sea
objeto de observaciones y/o sanciones.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacidn: Internas

Explicar la relacién seleccionada:
Interactlia internamente con las areas de la Secretarfa de Educacion

PUblica y 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.

3.EP
LRECCICH CENERAL DE RECURSOS
HUVANOS Y ORGAMIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DR (YPRANTACHIN Y DESARRONL O
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Controlar los recursos financieros asignados a la direccion general, de
acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia, con el fin de
proporcionar a las areas el presupuesto requerido para su operacion para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Elaborar en coordinacién 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 direccién 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 modificacién de afectacién presupuestaria,
para el ejercicio del gasto de la direccion 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 propésito de que
éstas atiendan en tiempo y forma sus necesidades prioritarias.

7. Registrar en el sistema correspondiente los movimientos
financieros por proyecto y por proceso, a fin de llevar el control del
ejercicio del presupuesto e integrar la informacion financiera de la
direccién general.

8. Conciliar con las areas de la Direccién General de Administracion el |
ejercicio presupuestal, a fin de que los resultados financieros seaﬁ'
congruentes y se sustente de forma transparente su ejercicio.

9. Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y
control presupuestal, para tener el control del ejercicie- del |

Obijetivo
General del
Puesto

Funciones

o=

P G,
HRECCION CENER

HUMANOS Y BE&E@%&OS presupuesto. -
DIRECCION 68 ADJUNTA 10. Informar a la Direccién General de Administracién sobre la

DESARROLLO retencién de impuestos mensuales y respecto a los intereses de
' cuentas de banco, con la finalidad de que ésta realice las
T ————— i — TS Va— — _-.{:.._.._..-_. —
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11.

12.

13.

14.

15.

declaraciones correspondientes y dé cumplimiento a las
obligaciones fiscales contraidas.

Elaborar la Cuenta Pdblica por el ejercido anual, con el fin de brindar
informacién confiable y contribuir a fortalecer la transparencia y
rendicion de cuentas.

Elaborar los documentos y gestionar la apertura, homologacion, y
cancelacion, de las cuentas bancarias de la direccion general, ante
las instituciones financieras y la Direccion General de
Administracién, con el objeto de llevar el control de los recursos
asignados a los diferentes programas que tiene bajo su
responsabilidad la direccién general.

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.

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.

Gestionar ante la Coordinaciéon 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 relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactlia internamente con las unidades administrativas de la Secretaria

de Educacién Pablica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

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

adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar con base en las normas y lineamientos vigentes el suministro
de los recursos materiales y servicios asignados a la direccion general,
con el fin de que éstas cuenten con los mismos para el desarrollo de sus
funciones y propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

1. Realizar la deteccién de necesidades de bienes y servicios de las
areas que integran la direccién general, con la finalidad de
elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios. '

2. Integrar y proponer en coordinacién con el Departamento de
Recursos Financieros de la direccién general los mecanismos
anuales de necesidades de bienes y proyectos de inversion, con
el proposito de preestablecer su requisicion y abastecimiento.

3. Llevar el seguimiento de la implementacion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de los
mecanismos anuales de necesidades e inversion, con el fin de
verificar su grado de cumplimiento e informar de sus resultados
a la instancia correspondiente.

4. Dar seguimiento a los trdmites realizados ante la Direccién
General de Administracién, para la adquisicion de material y
equipo, asi como para la contratacién global de servicios, con la
finalidad de proporcionar el material y equipo y garantizar el
funcionamiento de las areas que conforman la direccién general.

5. Gestionar los requerimientos de servicios de edicion, disefo,
impresién 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, distribucién y resguardo

de la documentacion recibida y generada en la direccién general, |.

con el propésito de llevar el control para una eficiente y eficaz
gestion administrativa de la misma. '_
8. Verificar que la prestacion de los servicios de contratacion global
de vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte, fotocopiado,
entre otros; asi como la contratacion de servicios relacionados
con el mantenimiento de las instalaciones y equipo se lleven a

cabo conforme a la normatividad vigente, con la finalidad de que

- e e
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10.

11

12.

las areas cuenten con los servicios para el desarrollo de sus
funciones.

Llevar el registro y control de la informacion acerca de los
movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la
direccion general, con la finalidad de mantener actualizado el
mismo y que sea un insumo para la toma de decisiones.
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.

Implementar las mejoras que se determinen, para la operacion
de los procesos administrativos de recursos materiales y
servicios generales.

Administrar y dar mantenimiento al parque vehicular de la
direccion general, para su 6ptimo funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
Interactlia externamente con proveedores particulares e internamente

con las unidades administrativas del Organo Desconcentrado.

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

adscripcién.
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8. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL Y
CODIGO DE CONDUCTA DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD
DE MEXICO.

D.O.F. 22 de agosto de 2017

ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSO QUE TIENE POR OBJETO EMITIR EL 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 SU
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 Plblicos del Gobierno
Federal, conforme a lo siguiente:

I. Principios constitucionales que todo servidor ptblico debe observar en el desempeiio de
su empleo, cargo, comision o funcion.

1. Legalidad.-Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demés disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que
conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

2. Honradez.- Los servidores pUlblicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
0 comision para obtener o pretender obtener algln beneficio, provecho o ventaja personal o a favor
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones

y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de
servicio.

3. Lealtad.-Los servidores publicos corresponden a la confianza %ol Estado les ha-
conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, V, satlsfacen {interés superior de
las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales :o-*a]enos alinterés general .
y bienestar de la poblacion. -

\‘: et A
4. Imparcialidad.- Los servidores publicos dan a los uudadanos 3% a Ia poblaccoﬁ en general”
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organlzauones o personas ni permiten que’
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influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer
sus funciones de manera objetiva.

5. Eficiencia.- Los servidores pUblicos actUan conforme a una cultura de servicio orientada al logro
de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar
las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Il. Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desempeiio de su empleo,
cargo, comision o funciones:

1. Interés Publico.-Los servidores publicos actGan buscando en todo momento la
maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva.

2. Respeto.- Los servidores pUblicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafneros de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y
la aplicacién armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el
interés publico.

3. Respeto a los Derechos Humanos.- Los servidores publicos respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implicaque 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 evoluciéon y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4. lgualdad y no discriminacion.- Los servidores publicos prestan sus servicios a todas
las personas sin distincion, exclusion, restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o nacional,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las d|s'tapac:dades,yia condicion social,
econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caractenstlc gel la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexualesﬂ’ |
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades far@l. 13
antecedentes penales o en cualquier otro motivo. E
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6. Entorno Cultural y Ecoldgico.-Los servidores publicos en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del
planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
medio ambiente, 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.

7. Integridad.- Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién,
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.

8. Cooperacién.- Los servidores plblicos 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 vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo.- Los servidores pUblicos son gufa, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefo de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica.

10. Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de
la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su
competencia, difunden de manera proactiva informaciéon gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

11. Rendicion de Cuentas.- Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y
sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que
informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asf
como a la evaluacién y al escrutinio plblico de sus funciones por parte de la ciudadania. :
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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 disposiciones juridicas que
se atribuyen al empleo, cargo o comision.

Valores:

1. Integridad.- Desempenar su actuacmn con imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza,
cooperacion y ética.

2. Justicia.- Dar a cada quien lo que le corresponde.

Principio de Honradez.- Actuar con rectitud y honestidad sin utilizar su empleo, cargo o
comision 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 informacion, salvaguardando la
proteccién de los datos personales.

4. Conducta Digna.- Conducirse en forma digna sin proferir expresiones, adoptar
comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual.

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.

4,

reconociendo los derechos y cualidades inherentes a la persona

6. Interés Publico.- Satisfacer las necesidades y demandas de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar comun.

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, igualitario y tolerante;;"

9. Ilgualdad y No Discriminacion.- Prestar el serv;uo publlco .con un trato igualitario frentea
la colectividad educativa, sin distincién, exclusion,: restnccnon referenCIa o cualquier otro motlvo
10. Equidad de Género.- Garantizar que tanto mujeres tomo hombres accedan:con las,

mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bu_enesyserwuos piublicos;a —os - -
programas Yy beneficios interinstitucionales . y- a 'los empleos, cargos o comisiones

mterlnstltuuonales
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5. Principio de Eficiencia.- Lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos, cumpliendo
adecuadamente el desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales.
Valores:
11. Rendicion de Cuentas.- Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su empleo,
cargo o comision.
12. Formacion.- Potenciar el desarrollo, superacion y actualizacion del individuo, en su
dmbito 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 desempefio de su funciones, a fin de lograr los objetivos de la Institucion.
14. Cooperacion.- Trabajar de forma conjunta, solidaria y de buen animo con otras personas
al desarrollar una tarea comun.
15. Entorno Cultural y Ecolégico.- Asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente.

BUMANOS e
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