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OFICINA DEL C. SECRETARIO

Oficio Num. 293/12

SECRETARIA

DE

EDUCACION PUBLICA México, D.F., a 17 de mayo de 2012.

Licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Presente

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y 5°, fraccion X| del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacion de la
Direccion General de Administracion adscrita a la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal. Lo anterior para los efectos de

registro, control y difusion correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Secretario

Dr. José Angel Cordova Villalobos

A

C.cip: Dr. Luis Ignacio Sanchez Gomez.- Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.- Presente.
Lic. Nelly Arocha Dagdug.- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
Lic. Juan Francisco Castellanos Esparza.- Director General de Administracion.- Presente.
Dr. Vicente Fregoso Regla.- Director General de Innovacion, Calidad y Organizacion.- Presente.
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j
LIC. JOAQUIN F. GUZMAN LOPEZ
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
Presente

i Mexico, D.F., a 16 de julio de 2012
|
|

Con relacion al oficioc N° AFSEDF/DGPPEE/0171/2012, por este medio me permito comunicarle que el

Manual de Orgamzamon de la Direccion General de Administracion adscrita a la Administracion Federal de

Servicios Educahvols en el Distrito Federal (AFSEDF), ha quedado registrado por la Unidad de Asuntos

Juridicos de esta Secretarla como a continuaciéon se muestra:

Nombre del Manual de Procedimientos Registro

Manual de Organizgcién de la Direccion General de Administracion adscrita ala | En el libro [ con el nimero 11289,

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal (AFSEDF) a partir del 02 de julio de 2012.

Por lo anterior, le enwo 1 Cédula de Registro para Manuales Administrativos, con la cual ha quedado

registrado dicho documento 1 oficio de expedicion por parte de la Secretaria de Educacién Publica, asi
como el original del|Manual de Organizacion.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
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Lic H‘gf,ac'ro Ramirez Martmez Subdirector de Normatividad de la UAJ - Presente.
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LIC. JUAN FCO. CASTELLANOS ESPARZA A 22 MGG 2012 | A
Director General de Administracion 3 Aol cu | oy
Presente. OFICIALIA DE A ‘n~.

CORRESPONDENCIA RECTRIDA
Por este conducto, remito a usted el Manual de Orgar%

éral de
Administracion, copia del oficio con el que el C. Secretario de Educacion Publica lo expide,

asi como la cédula en donde se indica Libro y Numero con el cual quedd registrado el
documento en la Unidad de Asuntos Juridicos.

Lo anterior, con el fin de que sea difundido entre el personal de esa Direccion General.
No omito mencionarle que es responsabilidad de esa area, que el manuai permanezca en las
instalaciones y se utilice como uno de los instrumentos que orienten su operacion.

Sin otro particular y agradeciendo de antemano su atencion sobre el particular, aprovecho
este medio para enviarle un afectuoso saludo.

Atentamente
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo que establecen los Lineamientos para la Aplicacion de las Medidas
de Control en el Gasto de Servicios Personales y del Programa Nacional de Reduccién del
Gasto Publico (publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de febrero y 12 de
marzo de 2010, respectivamente) impactd en la estructura de mando de ia Direccion
General de Administracion adscrita a la Administracién Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal.

El efecto de las medidas en referencia, fue la reduccion de dos subdirecciones y cuatro
departamentos de la estructura organica de la Direccién General de Administracion. Por lo
anterior se realizaron las acciones para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, que sefiala la obligacion de
mantener actualizado el Manual de Organizacion.

El presente manual de organizacion, esta integrado por la introduccion, el glosario de
términos que permite acercarse a los conceptos mas frecuentes relacionados con el
accionar de la Direccion General de Administracién. También contiene la resefia histérica
que describe el origen y evolucion de la Unidad Administrativa.

Adicionalmente, se describe la misién y los objetivos de la Direccion General de
Administracion; el marco normativo que regula su operacién, asi como el listado de los
servicios que proporciona a sus clientes y el diagrama que muestra la estructura organica.
Por ultimo, se anexa la descripcién de los puestos de mando que la conforman y los
anexos.

En la elaboracion del manual participaron las areas que integran a la Direccion General de
Administracion.

Este documento es de conocimiento indispensable para el personal que labora en las
areas adscritas a la Direccién General de Administracién, pero también es de potencial
interés para los trabajadores de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

e

Finaliient&. el Manual de Organizacion es un instrumento juridico administrativo que

contribliyss al fortalecimiento del control interno y a la mejora de la gestion publica.
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GLOSARIO

" Distrite Federal,

DEFINICION

Base de datos que contiene el desglose de las categorias
presupuestales autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
con la finalidad de establecer el techo maximo de
servidores publicos de los que puede disponer en cuante a plazas de
jornada, puestos operativos y de mando, asi como de horas para el
ejercicio de actividades docentes.

Licencia con goce de sueldo para realizar estudios de especializacion,
maestria, doctorado o postdoctorado en instituciones nacicnales o
extranjeras a los servidores publicos docentes y de apoyo y asistencia
a la educacion adscritos a la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

- Deducciones

TERMINO

Analitico de Plazas-
: Puestos-Horas

Becas Comision

Carrera Magisterial

Comite Técnico de
- Profesionalizacion de la
 AFSEDF

Comprobante de
Percepciones y

Es un sistema de promocién horizontal, de part|C|pac10n individual y

voluntaria, cuya finalidad es coadyuvar a elevar la calidad de la

educacion, fortalecer la profesionalizacion de los maestros de
educacién basica pL’Jinca y estimular el mejor desempefio docente en
Cuerpo colegiado a través del cual Ia dependencia establece las |
particularidades que debe tener el Servicio Profesional de Carrera en
su ambito de competencia.

Documento impreso que se entrega al trabajador para comprobar _
tanto sus percepciones como las deducciones que correspondan, en |

funcion de las remuneraciones a que tiene derecho y se entrega una

vez firmada la ndmina correspondiente.

- Escalafon

Sistema de promocién en la categoria de la misma linea de ascenso,
que implica incremento econdmico en las percepciones del trabajador
evaluado a traves de factores escalafonarios.

Forma Valorada

DNIRECCION GENERAL DE
A "L\C KON PROGRAMACION
YALUACION EDUCATIVA

Documentos preimpresos que contienen datos tales como: banco,
numero de cuenta y numero de cheque para el pago correspondiente
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Movimientos de Personal

Operaciones que se realizan con motivo de incidencias o situacicnes
gue se derivan de la relacién laboral entre el trabajador y el titular de
la Dependencia, tales como aitas, bajas, licencias, prorrogas,
cambios, promociones, regularizaciones, reanudacion de labores,
entre otras.

Resumen Contable

~documentos que permiten identificar la utilizacion de recursos
presupuestales autorizados para determinado lapsc u objeto, que

aporta los elementos necesarios para elaborar la informacion
financiera del mismo.

Terceros Institucionales

Conjunto de instituciones publicas o privadas a las cuales se realizan
pagos programados en funcién de las retenciones u obligaciones que
tiene el personal hacia ellas, derivado de la relacion laboral, o bien
por servicios de los que se beneficia el trabajador.
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RESENA HISTORICA DE LA UNIDAD

: Origen:

El acuerdo presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 21 de enero de 2005,
establece el Decreto por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

' Distrito Federal, como un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion
Publica, que se erige a partir de la estructura de la anterior Subsecretaria de Servicios Educativos
para el Distrito Federal.

De conformidad a lo dispuesto por el Decreto de Creacion, el 23 de agosto de 2005 en el Diario

Oficial de la Federacion se publica el Manual General de Organizacion de la Administracion

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. Desde ese momento, la Direccion General |
" de Administracion de Personal en el Distrito Federal (adscrita anteriormente a la Subsecretaria de
~ Servicios Educativos para el Distrito Federal) modifica su denominacion por Direccion General de

Administracion, asumiendo ademas de las funciones que realizaba en materia de administracion
de recursos humanos, lo relativo a la administracion de recursos financieros, materiales y la
 prestacién de los servicios en el ambito de competencia de la Administracién Federal de Servicios
~en el Distrito Federal. Las funciones que se adicionan se encontraban bajo la responsabilidad de

las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacion Publica y otras
_de la Direccién General de Planeacion, Programacion y Presupuesto en el Distrito Federal.

Las atribuciones o facultades asighédas en su
~origen fueron: '

' De acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, el 20 |
de diciembre de 2002, en su Articulo 43 establecia para la Direccion General de Administracion
de Personal en el Distrito Federal las siguientes atribuciones:

" 1.- Aplicar, conforme a los lineamientos de la Direccion General de Personal, normas, politicas y
procedimientos que regulen las actividades de administracion, desarrolio y pago del personal
adscrito a las unidades administrativas de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el

- Distrito Fegﬁ S. E. P.
| OFICIALIA KAYOR

1I.- Aplicar ggafétwe a los lineamientos de la Direccidn General de Personal, las es;(’r&mt;gqa:s, y
J 1ds reniuneraciones del personal de la Subsecretaria de Servicios Educaties para el
¥ e A,

Distrito Fedgials %
DIRECCION GE , % o
RNV AEGE) N competentes de la Secretaria, a efecto de lograr la observancia de-fas
- Condiciongg e Trabajo, el Reglamento de Escalafon, de las normas de“‘“mgr'eso y
promocién de personal, y demas lineamientos relacionados con las unidades a"c’frﬁiﬁ%‘stﬁa“ﬁv‘ésui
adscritas a la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal; INNOVACION, CALIDA® |

TV ORGAMZAGIOW




IV.- Asesorar a las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Servicios Educativos
para el Distrito Federal, en la realizacion de las liquidaciones de pago de remuneraciones al .
- personal, en cumplimiento a las disposiciones legales aplicables;

V.- Tramitar, registrar y controlar, conforme a los lineamientos de la Direccion General de
Personal, la admisidn, baja, incidencias y demas movimientos del personal de las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distritc Federal;

VI.- Compilar la normatividad del programa de carrera magisterial para difundirla entre el personal
docente de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal y vigilar su
aplicacion;

VIil.- Desarrollar el programa anual de actividades sobre carrera magisterial en el Distrito Federal,
en coordinacion con los niveles educativos del tipo basico, asi como de la educacion inicial y
- especial; |

VIIl.- Supervisar la distribucién de los recursos financieros asignados al Programa de Carrera
Magisterial en el Distrito Federal y vigilar que el pago a los docentes incorporados se lieve a cabo
en los tiempos establecidos en el programa de actividades;

IX.- Organizar y ejecutar, conforme a los lineamientos de la Direccion General de Personal,
- cursos de actualizacién y capacitacion para el personal administrativo de las unidades
administrativas de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal,

- X.- Difundir y aplicar, conforme a los lineamientos de la Direccion General de Personal, las
- normas, politicas y procedimientos para la prestacién de los servicios al personal de las unidades
administrativas de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal;

Xl.- Proporcionar los servicios de expedicion de credenciales, constancias de empleo, hojas de
servicio, certificacion de préstamos a corto y mediano plazos e hipotecarios, entre otros, al
personal de las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Servicios Educativos
para el Distrito Federal,

- Xll.- Presentar ante la Direccion General de Personal iniciativas que contribuyan al mejoramiento
de la administracion y desarrollo de personal, y

D S. E. P.

tar el registro de funcionarios facultados para firmar la dovementagi¢ngeficial de los

sonal y vigilar su permanente actualizacion en las unjdades administrativas
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En su origen estaba conformada por:

La Direccién General de Administracion inicialmente estaba integrada por:

- Una Direccion General, por la Direccion General Adjunta de Personal en el Distrito Federal

de la cual dependian cinco direcciones de area: la de Empleo y Carrera Magisterial, teniendo

adscrita las subdirecciones de: Incidencias con sus departamentos de: Incidencias Grupo 1,

Incidencias Grupo 2 e Incidencias Grupo 3; la de Operacion a la se encontraba adscrito el |

Departamento de Control y Seguimiento al Pago y la de Coordinacion de Niveles Educativos de
la cual dependia el Departamento de Captura.

' La Direcciéon de Planeacion y Servicios al Personal integrada por tres subdirecciones, la de
Planeacién; Servicios al Personal y la de Control del Ejercicio Presupuestal, de la primera
dependian los departamentos de: Planeacion y Organizacion y el de Evaluacién; en el caso de la
segunda subdireccién, los departamentos que se encontraban adscritos son: el de Servicios
Institucionales, Servicios Interinstitucionales y el de Capacitacién y Atencién Regional, con
respecto a la tercera dependian los departamentos de: Control Presupuestal Grupo 1y el de
Control Presupuestal Grupo 2.

La Direccion de Pagos estaba integrada por la Subdireccion de Distribucion de Cheques de quien
dependian los departamentos de: Distribucién de Cheques y Recibos 1, Distribucion de Cheques
y Recibos 2 y el de Captura; asimismo la Subdireccion de Control y Seguimiento integrada por los

departamentos de Supervision y Evaluacion del Pago Grupo 1y 2.

- Asimismo, la Direccién de Informatica de quien dependian las subdirecciones de: Desarrollo de
Sistemas y la de Servicios de Computo, teniendo con dependencia directa, la primera al
- Departamento de Desarrollo de Sistemas y la segunda al Departamento de Produccion.

Por ultimo, la Direccion de Relacicnes Laborales dependiendo de ella las Subdireccion de Apoyo
-y Asesoria Juridica con dependencia directa de éstas los departamentos de: Atencion al Grupo 1,
Grupo 2y Grupo 3.

La Coordinacion Administrativa, con nivel de subdireccion de area y los tres departamentos de:

| Personal_,gﬁigs Financieros y el de Recursos Materiales y Servicios. 5. E. P
OFICIALIA MAY@R
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Actualmente esta integrada N B UL L S S
i La Direccion General de Administracion se encuentra integrada por la Direcciéon General, la
Direccion General Adjunta de Personal en el Distrito Federal, la Coordinacion Sectorial de

 Administracién y Finanzas, la Direccion de Recursos Materiales y Servicios y la Coordinacion
- Administrativa.

' De la Direccién General Adjunta de Personal en el Distrito Federal dependen cinco direcciones de
area las cuales son: Normatividad y Relaciones Laborales; Desarrollo de Personal; Empleo;
Pagos e Informatica.

" A la Direccion de Normatividad y Relaciones Laborales se encuentra adscrita |a Subdireccién de
Planeacién con dos departamentos: el de Planeacion y Organizacién y el de Evaluacion; la
~ Subdireccion de Normatividad con los departamentos de: Normatividad y Politica Salarial y el de
Enlace Técnico y con dependencia directa del Director de area el Departamento de Atencion al i

Grupo 1.

También depende de la Direccion General Adjunta, la Direccién de Desarrollo de Personal,
_teniendo bajo su responsabilidad la Subdireccion de Desarrollo Profesional de quien dependen
los departamentos de: Servicio Profesional de Carrera y el de Desarrollo de Personal, la
Subdireccion de Carrera Magisterial a quien se encuentran adscritos los departamentos de:
Control y Seguimiento del Pago y el de Coordinacion con Niveles Educatives, por ultimo
dependiendo de la Direccion el Departamento de Capacitacion.

~ Otra direccion que depende de la Direccién General Adjunta es la de Empleo, teniendo bajo su
~ ambito de competencia a la Subdireccién de Incidencias con los departamentos de: Incidencias
" Grupo 3 y el de Captura; la Subdireccion de Control del Ejercicio Presupuestal con dos
departamentos de: Control Presupuestal Grupo 1y Grupo 2 y con dependencia directa del |
Director de area, los departamentos de: Prestaciones y el de Servicios Interinstitucionales.

La Direccion de Pagos opera con dos subdirecciones , la primera es la de Distribucion de
~ Cheques teniendo adscrito al Departamento de Distribucién de Cheques y Recibos Grupo 1y al
de Conciliacion de Noémina; asimismo la Subdireccion de Control y Seguimiento con los |
'_ departamentos de: Supervision y Evaluacién del Pago Grupo 1y Grupo 2.

Por ultimagiaz
Departa E

Departameni

irgccion de Informatica con las Subdireccién de Desarrollo de Sistemas y el
Desarrollo de Sistemas, y la Subdireccion de Servicios de Computo con su
»Produccion. S. k., P,
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En el caso de la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas, dependen de ella dos |
~direcciones, la primera denominada de Control y Normatividad con el Departamento de Contratos
y Fideicomisos, la Subdirecciéon de Control del Ejercicio Presupuestal tienen bajo su
responsabilidad los departamentos de: Seguimiento Programatico Presupuestal y el de
Programas Especiales. La otra Direccion es la de Programacion y Presupuesto se encuentra
integrada por tres subdirecciones, la primera es la de Fiscalizacion con dos departamentos:
Fiscalizacion “A” y “B"; la Subdireccion de Contabilidad cuyos departamentos son: de
Contabilidad y el de Némina y Terceros Institucionales, por Ultimo la Subdireccion de Tesoreria
de quien dependen el Departamento de Egresos y el de Formas Valoradas.

- La Direccion de Recursos Materiales y Servicios cuenta con dos subdirecciones, la primera es la
de Adquisiciones con dos departamentos de: Adquisiciones Grupo 1y Grupo 2; la Subdireccion
de Almacenes e Inventarios con cuatro departamentos: el de Registro y Control, el de Bajas y .
Destino Final, el de Recepcion, Guarda y Despacho y el de Control y Calidad, y los
departamentos de: Seguridad y Proteccion Civil, de Edificios y el de Servicios, quienes dependen
del Director de Recursos Materiales y Servicios.
La Coordinacién Administrativa, quien depende del Director General de Administracion y tiene
adscritos a los departamentos de: Personal, de Recursos Financieros y Recursos Materiales y
Servicios.

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

- El 23 de agosto de 2005, a partir del cambio de denominacion de la Direccién General de
~ Administracion de Personal en el Distrito Federal a Direccion General de Administracion, se
~efectuaron diversos movimientos organizacionales, mismos que fueron autorizados por la
- Secretaria de la Funcion Publica con vigencia 1° de septiembre de 2005 y consistieron en:

~La transferencia de la Subdireccion de Normatividad de Educacion Media Superior y Superior, y
el Departamento de Estructuras Salariales del Personal Docente, asi como el puesto de
 Especialista en Remuneraciones y el de Abogado Auxiliar, de la Direccion General dea%er onal
_ del Seogﬁ% al a esta Unidad Administrativa, adscribiéndose a la Direccion de N;%EPER; Y”y'
Relaci rales. '

»;‘r.-jt
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sfirieron ocho puestos operativos de la Direccion General de Admmlstracmn
Recursos Financieros del Sector Central a la DlreCCIom General de
Admmlst . tres de éstos corresponden a la denomunamon de Profesmnai’ E;ecuhvo ‘de |
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' La Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa adscrita al Organo
Desconcentrado transfirio los siguientes puestos: la Coordinacion Sectorial de Administracion y
Finanzas: la Direccion de Programacion y Presupuesto; las Subdirecciones de Programacion y
Presupuesto, y de Evaluacién y Control; asi como cuatro Departamentos que a continuacion se '
describen: Seguimiento Programatico Presupuestal, Contabilidad, Fiscalizacion “A” y el del

~ Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion que al transferirse a la Direccion General de
Administracion cambié su denominacion y ambito de competencia dando origen al Departamento
- de Servicio Profesional de Carrera.

Por ultimo, se transfirié el puesto de Profesional Dictaminador de Servicios Especializados de la
. Direccion General de Educacion Fisica.

| El 1 de enero de 2006, la Direccién General de Administracion Presupuestal y Recursos
Financieros de la Oficialia Mayor transfiere el Departamento de Fiscalizacion, quedando adscrito
a la Coordinacién Sectorial de Administracion y Finanzas de esta unidad administrativa.

El 1 de julio del afio en referencia, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios de la
~ Oficialia Mayor transfirié los dos siguientes departamentos: Recepcion, Guarda y Despacho; y el |
de Control de Calidad, que fueron adscritos a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios |
~adscrita a la Direccién General de Administracion. ‘

A partir de los Lineamientos para la Aplicacion de las Medidas de Control en el Gasto de
" Servicios Personales del 26 de febrero de 2010, y del Oficio Circular 307-A-0917 de la Unidad de
Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, del 12 de marzo |
del afo en referencia, donde se da a conocer el Programa Nacional de Reduccion del Gasto
Publico, esta Unidad Administrativa con el fin de dar cumplimiento a lo que establece la
~normatividad antes citada, aplica las medidas y procede a cancelar los siguientes puestos de

mando: :

~ Con vigencia 16 de marzo de 2010 cancela la Subdireccién de Prestaciones y Coordinacion; los
~departamentos de: Incidencias Grupo 1 e Incidencias Grupo 2, y el Departamento de Atencion al f
 Grupo 2; con vigencia 01 de junio de 2010 cancela la Subdireccion de Asuntos Laborales y el :_
Departamento de Distribucion de Cheques y Recibos 2, los seis puestos adscritos a la Direccion
- General Adjunta de Personal en el Distrito Federal.
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MISION Y OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Mision

Administrar de manera eficaz, eficiente vy transparente al personal, los recursos
financieros, materiales y los servicios generales, de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, para contribuir a la prestacion de los servicios |
educativos de calidad a la poblacion de la Ciudad de México.

Objetivo General

Dirigir la administracion general del personal, los recursos financieros, los recursos
materiales y servicios para la atencion de las necesidades de las Unidades
Administrativas y Niveles Educativos adscritos a la Administracion Federal de Servicios |
- Educativos en el Distrito Federal. ’

> E, P
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}O‘l'_a'jetiv"os Especificos:

Implementar con base en la normatividad
vigente, las mejoras que requiera el
sistema de administracion de personal y el
desarrollo de proyectos en la materia, asi
' como los mecanismos para la evaluacion
~del sistema con el fin de coadyuvar a que
el personal adscrito a la Administracion
Federal
Distrito Federal reciba en tiempo y forma
~sus remuneraciones y la prestacion de los
~servicios a los que tiene derecho.

de Servicios Educativos en el

Vigilar que se atiendan los movimientos y
las incidencias del personal, solicitudes de
servicios y prestaciones a que tienen
derecho los trabajadores de Ia
Administracién  Federal de  Servicios
Educativos en el Distrito Federal, conforme
al presupuesto de “servicios personales”
autorizado y sus modificaciones, para la |
actualizacién y cumplimiento de las
relaciones laborales del personal con la
institucion.

Impulsar el desarrollo profesional de los
servidores  publicos adscritos a la
Administracion  Federal de  Servicios
' Educativos en el Distrito Federal a través
~del Servicio Profesional de Carrera,
Programa de Carrera Magisterial vy

Programa de Carrera Administrativa, segin

- corresponda para contribuir a una mejor
~prestacion de los servicios educativos.

Supervisar el pago de las remuneraciones
a los trabajadores de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, asi como atender vy
solucionar los reclamos con respecto al
mismo que presente el personal, para el
cumplimiento de los derechos que le
asisten al trabajador.

Administrar eficientemente en tiempo vy
forma los recursos financieros autorizades
a las Unidades Administrativas

integran la  Administracién Federal
- Servicios Educativos en el Distrito Federal,
~para contribuir en la consecucion de sus

que
de

Administrar la contratacién de bienes y
servicios en el ambito de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, asi como mantener los

_ bienes inmuebles; prestar los servicios de

inmuebles de acuerdo a lo esta lec
el Programa Nacional de Educacions’

seguridad y proteccion civil ar: el

inventario de los bienes

A o
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Marco Normativo de la Unidad

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05-02-1917,
Ultima reforma DOF 09-02-2012.

Leyes

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. DOF 27-08-1932, ultima reforma
DOF 20-08-2008.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
“B” del Articulo 123 Constitucional. DOF 28-12-1963, ultima reforma DOF 03-05-2006.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal. DOF 29-12-1976, ultima reforma
15-12-2011.

e Ley Federal de Derechos. DOF 31-12-1981, ultima reforma DOF 18-11-2010.

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. DOF 31-12-1982,
ultima reforma 13-06-2003.

e Ley de Planeacion. DOF 05-0i-1983, ultima reforma DOF 20-06-2011.

e Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion. DOF 31-12-1985, ultima reforma
DOF 01-10-2007.

e Ley General de Educacién. DOF 13-07-1993, ultima reforma DOF 16-11- 2011.

e Ley Federal de Procedimento Administrativo. DOF 04-08-1994, ultima reforma
DOF 30-05-2000.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviciocs del Sector E’Hh(}“lﬁ’ f’w
DOF 04-01-2000, Ultima reforma DOF 15-06-2011. RATol

\,‘,35!— DOx
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e lLey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF 13-03-2002, ultima reforma. DOF 28-05-2009.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF 11-06-2002, ultima reforma. DOF 05-07-2010.

o Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
DOF 19-12-2002, tltima reforma DOF 23-02-2005.

o Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
DOF 10-04-2003, tltima reforma DOF 09-01-2006.

o Ley General de Bienes Nacionales. DOF 20-05-2004, ultima reforma DOF 31-08-2008.

o Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. DOF 31-12-2004, ultima
reforma DOF 12-06-2009.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01-12-2005, ultima
reforma 28-01-2011.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30-03-2006, ultima
reforma DOF 31-12-2008.

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
DOF 31-03-2007, ultima reforma DOF 27-07-2011.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental DOF 31-12-2008.

e Ley de Ingresos de la Federacién. Vigencia anual.

Decretos S. E. r.
8FIGIALIA Navol

o0 po el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educatives en elu,
o-Federal, como un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de

. Publica. DOF 21-01-2005.

.. establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto ”"dz;
IStragionPublica Federal. DOF 04-12-2006.

PLANEACION PROGRAMACION BIBECCION GENERAL DE
¥ EVidrists ded@resupuesto de Egresos de la Federacion. Vigencia Anual. ‘3'3’;9"#3’0""1 CALIDAD
¥ OReimzaciow
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Reglamentos

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica. DOF 29-01-1946.

e Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de
Educacion Publica. DOF 14-12-1973.

e Reglamento de Prestaciones Economicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado. DOF 28-06-1998.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal DOF 02-04-2004, uitima reforma 06-09-2007.

e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion DOF 15-03-1999,
uitima reforma DOF 07-05-2004.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico DOF 20-08-2001.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
DOF 20-08-2001, uitima reforma DOF 28-07-2010.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 11-06-2003.

e Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico. DOF 17-06-2003, ultima reforma 29-11-2006.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal. DOF 02-04-2004, ultima reforma DOF 06-09-2007.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. DOF 21-01-2005, Gitirhia |

[

[ QWDOFO4082011 '“’“L” KAYQ:

jlamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

06-2006, ultima reforma DOF 04-09-2009
DiRtCe de Seguridad, Higiene, Medio Ambiente en el Trabajo del Sector“fgg O
PLANEACIO el O 29 11-2006. SIRECOION GtNm =
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e Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacién DOF 07-12-2009.
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Acuerdos
e Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educaciéon Basica. DOF 19-05-1992.

e Acuerdo para la adopcion y uso por la Administracién Publica Federal de la Clave
Unica de Registro de Poblacién. DOF 23-10-1996.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetarad la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
DOF 25-08-1998.

o Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacion electrénica, en el envié de propuestas dentro de las licitaciones publicas
que celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi
como en la presentacion de las inconformidades por la misma via. DOF 09-08-2000.

e Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion en la Administracion Publica Federal, como una Comision Intersecretarial
de caracter permanente. DOF 04-12-2000, ultima reforma 14-12-2005.

o Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacion de proyectos para
presentacion de servicios. DOF 09-04-2004.

e Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el
otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores
publicos de las dependencias de la Administracion Publica Federal. DOF 13- 12-2005.

e Acuerdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para la
aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad vy disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal. DOF 14-05-2007. S. E

-

o Acrg por el que se emiten las Disposiciones en las materias de” Redurisoskayor
Hu % el Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrative de..

_General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Mghbal del 2

fesional de Carrera DOF 12-07-2010, ultima reforma. DOF 29-0&3’2011. .

ipara la Reforma de los Lineamientos Generales del Programa Nacw Kide
“‘.‘. stérial y los Lineamientos Generales de Carrera Magisterial, eﬁm@gigibépm
ifAH/Bducacion Publica el 25 de mayo de 2011.
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Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
DOF 12-07-2010, ultima reforma DOF 11-07-2011.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.
DOF 15-07-2010, ultima reforma en el DOF 15-07-2011.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 09-08-2010, ultima reforma en el DOF 27-06-2011.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeaciéon, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide
el Manual de Servicio Profesional de Carrera. DOF 29-08-2011.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la Transparencia y los
archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Transparencia y de archivos. DOF 27-07-2011.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones DOF 13-07-2010, ultima
modificacion DOF 29-11-2011.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos

de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal. Vigencia
anual.

B ER
Dlsposmlones Diversas miwu.?fl

BIRECC

%@ﬁ?@ﬁt?mpara la aplicacion del programa de Estimulos a la productmda@gy

ENETEBE los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién (no docentes)sde;

los Subsistemas Centrales de la SEP incorporados a las Instituciones de Educacion
Media Superior y Superior. Junio 2003.
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o Lineamientos para la Regulacion de los Testigos Sociales en las Concentraciones de
las Dependencias y Entidades. DOF 16-12-2004.

o Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las Medidas de
Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-08-2006.

e Lineamientos que habran de observar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de
transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica. DOF 01-11-2006.

o Lineamientos Generales del Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera de los
Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion y no Docentes del Modelo de
Educacién Media Superior y Superior, emitidos por la Secretaria de Educacion Publica
el 27-06-2007.

e Lineamientos Generales para Prevenir y Reducir los Pagos en Demasia a los
Trabajadores de las Unidades Administrativas y Niveles Educativos de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

DOF 01-08-2009.

o Lineamientos Especificos que en materia de Horarios de Labores deben observarse
en la Administracion Federal de Servicios Educativos en ei Distrito Federal.
DOF 03-06-2011.

o Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria,
asi como establecer las excepciones procedentes DOF-24-12-2009.

o Reglas de Operacion del Programa de Capacitacion al Magisterio para prevenir la
Violencia hacia las Mujeres.

E

- - - EFSF~ o

o Reglas de Operacion del Programa de Fortalecimiento de la Educacion Especial y de
%Eﬁéracién Educativa.

(00
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e Reglas de Operacion del Programa Escuela Segura.
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* Reglas de Operacién del Programa Escuela Siempre Abierta a la Comunidad.
* Reglas de Operacién del Programa Escuelas de Calidad.

e Reglas de Operacioén del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

e Reglas de Operacién del Programa Habilidades Digitales para Todos.

* Reglas de Operacién del Programa Nacional de Lectura.

e Norma que regula la jornada y horarios de labores de la Administracién Publica
Federal Centralizada. DOF 15-03-1999.

e Norma para el otorgamiento de Estimulos por Productividad, Eficiencia y Calidad en el
Desemperio a los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal.
DOF 28-02-2001.

e Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos. DOF 02-05-2005.

e Manual General de Organizacién de la Administracion Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal. DOF 23-08-2005, ultima reforma DOF 15-08-2007.

e Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacion Publica. Junio 2009.

e Acuerdo 397 por el que la Secretaria de Educacidn Publica emite las Politicas, Bases
y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Servicios de la Secretaria de Educacién Publica. DOF 28-02-2007.

e Criterios Operativos para el Otorgamiento de las Licencias con Goce de Sueldo

Previstas en el Articulo 52, Fraccion lll, del Reglamento de las Condiciones Generales

de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica. DOF 08-10-2007.

>. E. E“
e Oficio Circular, mediante el cual se informa del procedimiento que debera opservarse MAYOR
& (! %ncentramon de adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios, en, lo_
Telativo a la acreditacién de los proveedores y contratistas de encontrarse al cerrlente o

;umplimiento de sus obligaciones fiscales 20-10-1999. >

° .H "Circular nimero 307.A. -0065/SSFP, con el que se emiten dlsposmoheé.y‘g |

g DIRECCIOpF nggm;p@wtos para el registro, autorizacion y actualizacién de las estrlﬁfct&i‘as;,;}'
L\WSC‘?NWKM ocupacionales de las dependencias, organos administrativosieril o
M’%@’&Wradosyentldades en el ejercicio fiscal 2006. 19-01-2006. IENOVACION, CALIDAB
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o Oficio Circular nimero 0089, con el que la Oficialia Mayor de la SEP emite los
Lineamientos para Regular los Gastos Restringidos. 05-03-2010.

e Oficio Circular 307-A.-0917, mediante el cual la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico emite el Programa Nacional de Reduccion de Gasto Publico. 12-03-2010.

o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal. Vigencia
anual.

Legislacion Supletoria

o Ley Federal del Trabajo. DOF 01-04-1970, ultima reforma DOF 17-01-2006.
o Codigo Civil Federal. DOF 26-05-1928, ultima reforma DOF 30-08-2011.

o Cadigo Civil para el Distrito Federal. DOF 26-05-1928, ultima reforma
DOF 24-06-2011.

o Codigo de Procedimientos Civiles para el Distritoc Federal. DOF 26-05-1928, ultima
reforma DOF 10-03-2011.

o Codigo Federal de Procedimientos Civiles. DOF 24-02-1943, ultima reforma
DOF 16-01-2012.

e Coadigo Fiscal de la Federacion. DOF 31-12-1981, ultima reforma DOF 12-12-2011.
o Codigo Fiscal del Distrito Federal. DOF 29-12-2009, ultima reforma DOF 30-12-2011.

o Codigo Financiero del Distrito Federal. GODF29-12-2009, ultima reforma 30-12-2011.

DIRECCION GENERAL Dt
IBNOYACION, CiLIDAP
¥ ORBAMZACIOM

19




Facultades

No aplica
Atribuciones

1. Dirigir la administracién general de los recursos humanos, financieros y materiales en
atencion a las necesidades de las areas que integran la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

2. Establecer las normas, lineamientos y procedimientos para la administracion de recursos
humanos, financieros y materiales en el ambito de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

3. Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado a las areas de la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal.

4. Consolidar los registros de la contabilidad y control presupuestal, asi como integrar los
estados financieros e informes que se generen del ejercicio del presupuesto asignado a la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

5. Supervisar el ejercicio del gasto de las areas que conforman la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, en apego a los ordenamientos emitidos por las
instancias conducentes de la Secretaria de Educacién Publica y por las dependencias
globalizadoras.

6. Gestionar ante la Direccién General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa
las transferencias presupuestales que modifiquen los techos financieros de las areas
responsables y/o de los programas aprobados.

7. Controlar los fondos rotatorios asignados a las areas de la Administracion Fed%rﬁlﬁig‘ie E. F
Servicios Educativos en el Distrito Federal. LLiL, fA MAY DS

3
\Faes VS

G {{3&‘ g
8. Fis@l@@g documentacién comprobatoria de las erogaciones que afectan el presu;ﬁééto ;
’ev::'.% inistracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. ?5; J >
R i w ks
9. Fon as declaraciones de impuestos por las retenciones efectuadas al personal adé’ﬁiit

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi com%ﬁ&Q%}w

, 3pnas fisicas, de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Sem@ﬂﬁ exi
Credito Pablico. 7 ORGANZAQ

aIow
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10. Vigilar el cumplimiento por parte de las areas de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal de las normas de control, fiscalizacion y evaluacion que
emita la Secretaria de la Funcién Publica y apoyar a ésta en la instrumentacién de normas
complementarias en materia de control.

11. Conciliar con la Tesoreria de la Federacion e instituciones bancarias los saldos de lineas de
crédito especificas, asi como las derivadas de las cuentas bancarias autorizadas y de los
fideicomisos en su caso.

12. Integrar en coordinacion con la Direccion General de Planeacion Programacion y Evaluacion
Educativa, los anteproyectos de presupuesto de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

13. Adquirir, inventariar y almacenar los bienes muebles, materiales y suministros necesarios
para el cumplimiento del objeto de ia Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.

14. Contratar y, en su caso, prestar los servicios que requieren las areas de las Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para la atencién de sus funciones.

15. Coordinar los programas de conservacion, adaptacion y mantenimiento y, en su caso, de
construccion de los bienes inmuebles de propiedad federal o al servicio de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

16. Coordinar y supervisar el establecimiento y operacién de los servicios de seguridad y del
programa de proteccion civil en las areas administrativas de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, y asesorar en la materia a los planteles del
Distrito Federal donde se imparte educacion basica.

17. Disefar y controlar en coordinacion con la Direccion General de Planeacion, Programacion y
Evaluacion Educativa la conformacién de las estructuras ocupacionales de las areas de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

-

3. E,
18. Determinar de conformidad con los incrementos aprobados las estructuras y montos; ds | as

[FER'Z
2y e J

“5: del personal dependlente de Ia Admlnlstramon Federal de Serwmos ik

19. Vigilar

Escatafon grdemas: disposiciones aplicables a la administracion de personal del Organo
PREENORGSRIPAROMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA

RAL OB
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20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

28,

30.

31.

Coordinar el tramite y validacién de los movimientos e incidencias de personal y generar el
pago de sus remuneraciones.

Organizar los procesos de incorporacion y promocion de los trabajadores de educacion
inicial, basica y especial en el Distrito Federal en el Programa de Carrera Magisterial.

Organizar y coordinar en el ambito de la Administracion Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal el Servicio Profesional de Carrera, en apego a las disposiciones
aplicables.

Operar dentro del ambito de su competencia, el Sistema Integral de Administracion de
Personal en la Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP), asi como la base de datos del
mismeo.

Controlar el analitico general de plazas-puestos-horas de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Organizar y coordinar el desarrollo del Programa de Capacitacién para el personal de apoyo
y asistencia a la educacion.

Organizar, prestar y supervisar los servicios a que tienen derecho los trabajadores,
derivados de su relacion laboral con la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, asi como organizar y coordinar la operacion del sistema de premios,
estimulos y recompensas.

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, previo page de
los derechos.

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 comoslag
capacitacion del personal y la prestacion de servicios generales de la Direccion Gener@higial 14 wayos

10

Zhciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Direccion General a:
81 los términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generalﬁsfde 4
Secretaria, previo dictamen de la Coordinacion de Asuntos Juridicos. 8\ s,
i 4
RealizardasHh hciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende el Titular de'Ja:.
AdRiistracibarRederal de Servicios Educativos en el Distrito Federal e informarlezdeciass
PLAROfIal 88 fesamoitadas. IBHOVACION,

V' EVALUACION EDUCATIVA ¥

Y OREAMZACION
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Listado de los servicios que proporciona la Unidad:

o Difusion de las normas, lineamientos y procedimientos para la administracién de los
recursos humanos flnanueros y materlales

e Asesoria vy orientacion a las unidades administrativas en materia de recursos
financieros.

o Asesoria y orientacion a las unidades administrativas en materia de recursos
materiales y servicios.

o Catalogos y tabuladores de sueldos actualizados de cada uno de los modelos de
persopal.

e Analitico de plazas puestos- -horas actualizado en SIAPSEP para fijar la ocupacion y

disponibilidad de plazas-puestos-horas segun las funcicnes y dimensiones de las
areas.

o Actualizacion del Analitico de Plazas-Puestos-Horas del Organo Desconcentrado para
la asignacion y el ejercicio del presupuesto en materia de servicios personaies.

e Supervision y control del ejercicio del gasto para no rebasar el presupuesto autorizado
en capitulos, conceptos, partidas, programas o modelos de personal.

e Cambios y permutas de centro de trabajo del Personal Docente y de Apoyo y
Asistencia a la Educacion.

e Atencion de los compromisos contraidos con el Sindicato.
e Realizar los movimientos de personal.
e Registrar las incidencias del personal.

e Mantener actuahzada la S|tuaC|on laboral del trabajador adscrito a la AFSEDF

o Actualizacién de benef|c1ar|os del personal incorporado en el Fondo de Ahorro para el
Retiro de los Trabajadores de la Educacion.

e Liquidacion al personal o a sus beneficiarios de las aportaciones en el Fondo de Ahprrg‘ b
_para el Retiro de los Trabajadores de la Educacion.  QFICIALIA I KAV DS

e Entregar al trabajador el premio, estimulo y recompensa al que se haga acreedor.

faréel pago de las remuneraciones. _
cCGeNEkaanemina para el pago de remuneraciones. " u gt .?f, nm
’Lﬂmmmmmmrobante de pago. GREAMZADION
’WNE&@%FWCIN a beneficiarios de pension alimenticia de los trabajadores del
Organo Desconcentrado.

23




o Constancia de Percepciones y Retenciones para el personal del Organo
Desconcentrado.

s Correccion o ratificacién de los pagos realizados al personal.

e Deteccion de Necesidades de Capacitacion de los trabajadores del Organo
Desconcentrado.

e Incorporar a candidatos en la estructura de mando del Organo Desconcentrado con

 base en el mérito e igualdad de oportunidades.

e Capacitar al personal de mando para la ejecucion y desarrolio de sus funciones.

o Generar el pago por concepto de Carrera Magisterial.

° Comprobar el gasto ejercido en los rubros asignados.

o Control sobre la ejecucion y el registro del gasto de los Programas Especnales

° Contrgl y comprobacion del ejercicio de los recursos presupuestales asignados.

e Comprobacion del gasto en cuanto a presupuesto autorizado y recursos erogados.

e Emision de las formas valoradas correspondientes para el pago de nomina.

o Dispersion de los recursos para el pago de némina del personal del Organo
Desconcentrado.

e Generar el pago a terceros institucionales y no institucionales para el cumplimiento de
las obligaciones contraidas.

o Supervisar la adquisicion de los recursos materiales.
o Actualizar del inventario de bienes muebles.

S. E, F.
BFICIALIA NAYOR

q*” DOy

h

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION ' on
Y EVALUACION EDUCATVA i
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Director General de Administracion

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales para apoyar la
Mision prestacion de los servicios de Educacién Basica, Inicial, Especial, Normal vy
Actualizacién del Magisterio en el Distrito Federal.
- Establecer y desarrollar el Sistema de Control del Proceso de Pago y los
Objetivo1  Servicios al Personal de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el |
_ Distrito Federal. ‘
- Dirigir la administracion general de los recursos humanos, financieros vy
Funcion 1 materiales en atencidn a las necesidades de las areas que integran la
. Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. |
Formular las declaraciones de impuestos por las retenciones efectuadas al
- personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
 Distrito Federal, asi como las que se efectlen a personas fisicas, de acuerdo con
_las disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Determinar de conformidad con los incrementos aprobados las estructuras vy
- montos de las remuneraciones del personal dependiente de la Administraciéon
- Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi como actualizar y
_aplicar los catalogos y tabuladores de sueldos y prestaciones. )
Coordinar el tramite y validacion de los movimientos e incidencias de personal y

Funcién 2

Funcion 3

Funcion 4

Organlzar, prestar y supervisar Ios servicios a que tienen derecho los
trabajadores, derivados de su relacion laboral con la Administracion Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi como organizar y coordinar la
 operacion del Sistema de Premios, Estimulos y Recompensas. ;
Objetivo 2 Promover la lmplantamon y desarrolio del Servicio Profesional de Carrera en la |
~ Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Dirigir la administracién general de los recursos humanos, financieros y
Funcién 1 - materiales en atencion a las necesidades de las areas que mtegran la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito FederaL E. r

Funcion 5

VT8 ‘
&ﬁg@rgamzar y coordinar en el ambito de la Administracion Federal “de 'Sér\nct@&’?s
Funcion zm; Educativos en el Distrito Federal el Servicio Profesional de Carrera, era‘*a
%‘%as disposiciones aplicables. e::? o

?%stablecer los mecanismos para el control y ejercicio presupt;;aétaf en'las

Of"’et,",’%’“ e Admlnlstracmn Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federali,' 2 e
RECCION L;FME RAL-DE--- by W0

MLAN MMJN,.W_,RMMIa administracion general de los recursos humanos, funarfcreres y
FungionCION Epimatetiales en atencion a las necesidades de las areas q&g”ﬁ’ﬂ’egran‘ lay,

_ Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Feder ‘W;C'ON CALIDAP
REANZaC 10w
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Funcion 2

Funcion 3

~presupuesto asignado a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
_ Distritc Federal.

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado a las areas de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Consolidar los registros de la contabilidad y control pfesupuestal, asi como
integrar los estados financieros e informes que se generen del ejercicio del

Funcion 4

Funcion 5

Controlar el analitico general de plazas- puestos -horas de la Administracion
- Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Superwsar el ejercicio del gasto de las areas que conforman a la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en apego a los
ordenamientos emitidos por las instancias conducentes de la Secretaria de

~ Educacion Publica y por las dependencias globalizadoras.

Gestionar ante la Direccién General de Planeacién, Programac;lon y Evaluacion |

Funcién 6

Educativa las transferencias presupuestales que modifiquen los techos

financieros de las areas responsables y/o de los programas aprobados.

Vigilar el cumplimiento por parte de las areas de la Administracion Federal de é

Funcion 7

~ Servicios Educativos en el Distrito Federal de las normas de control, fiscalizacion

_y evaluacién que emita la Secretaria de la Funcion Publica y apoyar a ésta en la
_instrumentacion de normas complementarias en materia de control.
| Integrar en coordinacion con la Direccion General de Planeacion Programacnon y

Funcion 8

 Evaluacién Educativa, los anteproyectos de presupuesto de la Administracion

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Objetivo 4

~almacenamiento y distribucion.

Propiciar el uso racional de los recursos materiales y los servicios en la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal mediante el
establecimiento y desarrollo del sistema para la adquisicion, contratacion,

Funcion 1

Funcion 2

Fu nﬁ&?

DIREC (',KDN GFNED

materiales en atencion a las necesidades de las areas que integran la

_necesanos para el cumplimiento del objeto de la Administracion F§defa| fde

Dirigir la administracion general de los recursos humanos, financieros y

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Adquirir, inventariar y almacenar los bienes muebles, materiales y suministros

- Servicios Educativos en el Distrito Federal. OFICIALIA mAY®
~ Contratar y, en su caso, prestar los servicios que requieran las areaS“ de. la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Fedei‘" "para I”a,
“atencion de sus funciones. 2
Coordinar los programas de conservacion, adaptacion y mantemmiéh’@% Y
caso, de construccién de los bienes de propiedad federal o al seﬁw'cto ‘

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

PLANEACION PROGRAL

Y PlHG6HPY EDUC

inar y supervisar el establecimiento y operacién de los” '%é‘rvicms de !

geguridad y del programa de proteccion civil en las areas admnmstr S %é dﬁ ié“;

- AFSEDF, y asesorar en la materia a los planteles del Distrito Federal

_imparte Educacién Basica.
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~ Propiciar que los procesos de administracién de los recursos en la Administracién
' Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal se realicen en apego a la

S normatividad mediante la difusion de los lineamientos correspondientes a las

 Establecer las normas, lineamientos y procedimientos para la administraciéon de
Funcion 1 recursos humanos, financieros y materiales en el ambito de la Administracion
 Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Vigilar el cumplimiento por parte de las areas de la Administracion Federal de
 Servicios Educativos en el Distrito Federal de las normas de control, fiscalizacion
'y evaluacion que emita la Secretaria de la Funcion Publica y apoyar a éstaenla
_instrumentacion de normas complementarias en materia de control.

Objetivo 6 Garantizar el desempefio de la Direccion General en el marco de ia _Iegallidad'::v
- Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente de la Secretaria de Educaciéon

Funcion 2

Funcion 1 ' Publica y de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
_Federal. SNEL e 5.

Imponer cuando asi corresponda y previa dictaminacion de la Coordinacion de

Funcién 2 Asuntos Juridicos, las sanciones a que haya lugar por el incumplimiento de los

~ servidores publicos en su desempefio. F ol e
Garantizar el desempefic de la Direccion General en el marco de la
Objetivo7  administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de la
| Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Operar y controlar eficiente y eficazmente el ejercicio del presupuesto autorizado
Funcién 1 a las areas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

_ Proporcionar eficiente y eficazmente los servicios administrativos de recursos
Funcién 2 humanos, financieros y materiales a la Administracion Federal de Servicios
- Educativos en el Distrito Federal.

~ Tipo de Relacién: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:

Interactia externamente con las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, con
Entorn la Secretaria de la Funcién Publica, y con las instituciones barncagias; e
Ope @ Internamente con unidades administrativas de la Administradién: [Federg| sde

wome  Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretaria de Educaciénd?ublica.
% Caracteristicas de la Informacion: STedNInG,

we ol w{ﬁg La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la DéipéndénC|a
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA .

ERAL

L DE
CALIDAB
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: Nombre del Puesto: Director General Adjunto de Personal en el Distrito Federal

Administrar al personal para apoyar la prestacion de los servicios de Educacion

Basica, Inicial, Especial, Normal y Actualizacion del Magisterio, que se proporcionan
~a la poblacion del Distrito Federal, mediante la atencién oportuna de los

movimientos e incidencias del personal, la generacion del pago de sus
 remuneraciones, el otorgamiento de los servicios a que tienen derecho y el impulso
~a su desarrollo profesional. '

Mision

' Establecer y mantener actualizado el marco normativo operativo, para orientar el

Objetivo 1 funcionamiento de los cinco modelos que conforman el sistema de administracion

de personal del Organo Desconcentrado. |

Formular las normas, lineamientos y procedlmientos para la administracion del

Funcion 1 personal en el ambito de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.

de las remuneraciones del personal dependiente de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi como actualizar y aplicar los
catalogos y tabuladores de sueldos y prestaciones. _
Desarrollar los programas para regular al personal que debe ser adscrito en los
centros de trabajo sustantives, asi como los estudios tendientes al mejoramiento del
sistema de administracion de personal en el ambito de la Administracion Federal de
- Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Funcion 2

Funcién 3

' Contribuir a la conduccién de las relaciones laborales con las diversas instancias

Objetivo 2 ~ que conforman la estructura de la Organizacion Sindical.

Vlgllar la observancia de las condiciones generales de trabajo, del Reglamento de
Escalafon y demas disposiciones aplicables a la administracion de personal en las
~areas administrativas y niveles educativos de la Administracion Federal de Servicios
- Educativos en el Distrito Federal.

Funcion 1

Participar en la conduccion de las relaciones laborales con el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacion.

Impuisar la profesionalizacion de los servidores publicos de mando y de apoyo y
 asistencia a Ia educacion.

Funcion 2

Objetivo 3

\ (O

Sc;r‘ra

ﬁj)rgamzar y coordinar en el ambito de la Administracion Fedg fa,l v
Funcné—n’E Educativos en el Distrito Federal el Servicio Profesional de Carrera én a ‘eg
: dlSpOSlCIoneS apllcables o .,

Koo de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

DmECCK:N GENE&mIErvusar la Deteccién de Necesidades de Capacitacion del persbdnal ovperatwo y
?WEACR)N do de las areas administrativas y niveles educativos de la ‘Administracion |
de integrant el

W%I de Servicios Educativos en el Distritoc Federal, a efet’to
 Programa Anual de Capacitacion.
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Obijetivo 4

Funcion 1

Funcién 2

Objetivo 5

Funcion 1

Funcioén 2

Funcién 3

Funcioén 4

Objetivo 6
Funcion 1

Funcion 2

Objetivo 7

Funcion 1

&
Objetivo 8%

~ Coordinar la ejecucion del Programa de Carrera Mégistérimél en el Distrito Federal,
~para impulsar el desarrolio profesional de los trabajadores docentes de Educacion

Basica, Inicial y Especial.

Organizar los procesos de incorporacion vy promocion de los trabajadores de

- Educacion Inicial, Basica y Especial en el Distrito Federal en el Programa de |
 Carrera Magisterial.

Presentar a la Comisién Nacional Paritaria (SEP-SNTE) de Carrera Magisterial, el
~analisis y dictamen de las incorporaciones y promociones de docentes al Programa
~de Carrera Magisterial para su conocimiento.
Responder a la dindamica laboral de los trabajadores docentes, de apoyo Yy

asistencia a la educacién y de mando, mediante la atencién oportuna de |os'f
movimientos e incidencias de personal.

- Tramitar y validar los movimientos e incidencias de personal y generar el pago de |
. sus remuneraciones. !

~ Coordinar los programas de cambios y pérmutas de centros de trabajo en el Distrito
| Federal y participar en la Comisién Nacional Mixta de Cambios Interestatales.

_ de servicios personales.

Controlar el Analitico general de plazas-puestos-heras de la Administracion
~de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

del ejercicio del presupuesto del Capitulo 1000.

 Realizar el pago oportuno al personal que conforma la Administracion Federal de
. Servicios Educativos en el Distrito Federal.

~ Verificar que se apliquen los dictdmenes emitidos por la Comision Nacional Mixta de
- Escalafén. '

~Tramitar las readscripciones temporales del personal interno y externo a la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi como las
Becas-Comision.

Controlar el Analitico de plazas-puestos-horas, asi como el gjercicio del presupuesto |

Federa'lmj

Actualizar y controlar el techo financiero de servicios personales y llevar el registro

Establecer mecanismos de supervision y control que permitan verificar y garantizar

que los pagos se ajusten a los tabuladores de sueldos vigentes, asi como a los |
lineamientos aplicables. 8. E P

Opordinar y vigilar las actividades de distribucion de cheqligs!idel las! idreas

inistrativas que integran la Administracién Federal de Servicios Eduéativos en el
rito Federal. P s T2,

%

nizar y coordinar el otorgamiento de las prestaciones y servi

€082 que tienen
sfecho los trabajadores, asi como las acciones de vinculacion interinstitucional’con

DIRECCION dasEimistaicias publicas y privadas relacionadas con las mismas. ’

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Funcion 1

Funcion 2

Objetivo 9

Funcion 1

Organizar, prestar y supervisar los servicios a que tienen derecho los trabajadores, |

derivados de su relacion laboral con la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.
Organizar y coordinar la operacion del Sistema de Premios, Estimulos y

- Recompensas al Personal Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educaciéon
 dependientes de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
- Federal.

Supervisar el funcionamiento de los sistemas informaticos que apoyan la operacion

~de los cinco modelos de administracion de personal.

' de Personal en la Secretaria de Educacién Publica (SIAPSEP), asi como la base de

datos del mismo.

Funcion 2

Supervisar el funcionamiento de los servicios informaticos relacionados con la
administracién y pago de remuneraciones al personal.

 Tipo de Relacion: Ambas

 Explicar la relacion seleccionada:

Entorno
Operativo

Al exterior con unidades administrativas del Sector Central de la Secretaria de

~ Educacion Publica, Secretaria de la Funcion Publica y Secretaria de Hacienda y '

Crédito Publico: al interior con unidades administrativas de la Administracion

- Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

SEP QFICIALIA

Caracteristicas de la Informacion:

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

o

5. E. P
A

Y Pl

DIRECCION &

Y EVALUACION

ENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION

EDUCATIVA
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- Nombre del Puesto: Director de Normatividad y Relaciones Laborales

Normar, evaluar y asesorar el Sistema de Administracion de Recursos Humanos de |
~la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi como

participar en las relaciones laborales entre el Sindicato y dicho Organo
- Desconcentrado.

Mision

e Planear y evaluar el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal a
Objetivo 1
. cargo de la Direccion General de Administracion. ,
Contribuir a la optimizacién del personal en servicio a traves de la parhcnpamon con
las areas administrativas y niveles educativos de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal en la regularizacion de las estructuras
- ocupacionales de los centro de trabajo sustantivos.

- Coordinar la integracion del programa operativo anual de la Direccion General de
~ Administracion, en materia de personal.

Funcidén 1

Funcion 2

Funcién 3 administracion de personal en el ambito de la Administracién Federal de Servicios
 Educativos en el Distrito Federal. s
Dirigir la elaboracion de normas, lineamientos y procedimientos para la
Objetivo 2  administracion de los recursos humanos en la Administracion Federal de Servicios
- Educativos en el D.F.

' Coordinar la elaboracion y actualizacion de normas, lineamientos y procedlm|entos |

Funcion 1 en materia de administracion de recursos humanos en la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el D. F.

Verificar la difusién de las normas, lineamientos y procedimientos a las areas

Funcion 2 administrativas y niveles educativos adscritos a la Administracion Federal de
- Servicios Educativos en el D.F. ?

Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y procedimientos en las areas

Funciéon 3
administrativas y niveles educativos adscritos a la Administracion Federal.
Obietivo 3 Asesorar en materia normativa y laboral a las areas administrativas y niveles
Ll educativos adscritos a la Administracién Federal de Servicios Educativos en el D.F.
Euricisn 1 - Coordinar que las respuestas a las asesorias en materia normativa y laboral se

caPeguen al marco juridico-normativo vigente.

E‘t’ borar en la atencién de las resoluciones pronunmadas por “autoridades |

Funcion 2 szejyrisdiccionales o administrativas, verificando su cumplimiento y prestaiidoPa las
as administrativas la asesoria y asistencia necesarias. OFICIALIA MAYRR

Difigir la elaboracion de las respuestas a las peticiones formuladas>ipara las |
Funcion 3%z 2sbmisiones nacionales y locales de los derechos humanos, asi como el lns‘ututo de

“R&CCM&\@ GAERSSEEa la Informacion Publica Gubernamental. &
AREACON PO A anacien Yl ) h
AL JACION EDUCATIVA
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Objetivo 4

Verificar que se lleve a cabo la actualizacion de ios cata’logoswy tabuladores de

Lo

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

o o ~ sueldos y prestaciones vigentes.
Funcién 1 Coordinar la elaboracion y actualizacion de estudios salariales.
Funcion 2  Coordinar la actualizacién de catalogos y tabuladores de sueldos.
Objative & | Verificqr que el SIAPSEP opere conforme a las normas, lineamientos vy
- procedimientos en materia de recursos humanos.
” Supervisar la elaboracion de los criterios técnicos operativos para el pago de
Funcion 1 ' remuneraciones y su aplicacion en el SIAPSEP.
Coordinar las solicitudes de requerimiento de mantenimiento y desarrolio para el
Funcion 2 pago de remuneraciones al personal adscrito a la Administracion Federal de
Lr Servicios Educativos en el D.F. , 1]
Objetivo 6  Participar en el desarrollo de las relaciones laborales entre la Administracion
Federal de Servicios Educativos y el SNTE. |
Participar en la integracién, instalacion y funcionamiento de la Comision Mixta de
Funcion 1 Seguridad e Higiene, asi como verificar el establecimiento de las subcomisiones
~ respectivas. ‘ '
Adoptar programas para mejorar las relaciones laborales de las areas
ERmeisn 2 admi_nistrativas y niveles edu_ca'givos que conforman ia Aqministracién Federal de
~ Servicios Educativos en el Distrito Federal, con sus trabajadores y representantes
~sindicales en sus diversos niveles.
Tipo de Relacion: Ambas
- Explicar la relacion seleccionada:
Entorno | Interactta internamente con las areas administrativas y niveles educativos
Operativo ~ adscritos a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F. y

~ externamente con autoridades judiciales y administrativas.
~Caracteristicas de la Informacion:

S. E. P.
KAYOR

SFIGIALIA

DIRECCION
IBKOVACION
Y ORGAMZAGIC
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" Nombre del Puesto: Subdirector de Planeacién

Mision

Objetivo 1
Funcién 1

Funcion 2

Implementar con base en la normatividad vigente, las mejoras que requiera el 5
Sistema de Administracién de Personal y el desarrollo de proyectos en la materia, .
asi como los mecanismos para la evaluacion del sistema con el fin de coadyuvar a
que el perscnal adscrito a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

' DF, reciba en tiempo y forma sus remuneraciones y la prestacion de los servicios a |

los que tiene derecho. S o

Proponer estrategias para incrementar la calidad y eficiencia del Sistema de

- Administracion de Personal mediante el analisis de los procesos que lo integran.

Coordinar la planeacién y evaluacion de los procesos que sustentan el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal con el proposito de

Regular en coordinacién con el area competente la operacion del Sistema de
' Administracién de Personal de la Administracion Federal de Servicios Educativos |
- en el Distrito Federal.

Funcion 3

Objetivo 2

Coordinar las acciones para el fortalecimiento e instrumentacion de la
~desconcentracion de procesos del Sistema de Administracién de Personal en el
Distrito Federal. i e e T
Generar mecanismos que optimicen la aplicacién de las adecuaciones y/o mejoras |
al Sistema de Administracién de Personal, a fin de que el personal adscrito a la ',
Administracién Federal, reciba sus percepciones en formay tiempo.

Funcion 1

Prever los recursos para la difusion de la normatividad en materia  de
administracion de personal, asi como para los cursos de capacitacion para las
areas en la materia. |

Funcion 2

Coordinar y llevar el seguimiento de los programas de innovacion en materia de |
administracion de personal que se desarrollan en la Administracion Federal de
' Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Funcion 3

KXy

Proponer cursos de capacitacion en materia de movimientos e incidencias de
~personal y de control del presupuesto de servicios personales con el proposito de

que la unidad administrativa opere de manera adecuada el Sistema de
~ Administracién de Personal.

flicipar en el desarrollo de las acciones de mejora del sSigterpa de
fministracion de Personal mediante la coordinacion y difusion delos mecapismos |
klas areas que intervengan. X

umentar y operar el Sistema de Informacion de Personal de la"Administracion

“iaEederal Qe Servicios Fducativos en el Distrito Federal. “h
Fuh‘&?ﬁ%&?éé‘gg entro de su ambito de competencia, la elaboracién de reportes
¥ EVALACIONEHUEARIE €S- RS
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e continua de los mismos y contribuir a la gestion eficaz y eficiente de las unidades
Obijetivo 4 . : . : e -
administrativas, niveles educativos y planteles de la Administracion Federal de
. Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Organizar la instrumentacion y evaluacién de las estructuras ocupacionales de los

Funcion 1 entros de trabajo sustantivos.

Establecer y llevar el seguimiento de los indicadores de evaluacion del desempefio
de la Direccion General de Administracion.

Coordinar el desarrollo de los proyectos en materia de administracion de personal
(plastificacién, separacién voluntaria, estructuras ocupacionales de las piantillas
docentes, vestuario para el personal de servicios, entre otros) a fin de que los
trabajadores de la Administracion Federal reciban en tiempo y forma sus servicios.

 Prever los recursos para la plastificacién del personal adscrito a la Administracion
 Federal de Servicios Educativos en el Distritc Federal.

Funcién 2

Objetivo 5

Funcion 1

' Planear los recursos humanos, materiales y financieros para llevar a cabo los

Flaneion 2 . tramites relacionados con el programa de separacion voluntaria.

Funcién 3 Definir el calendario para la entrega de vestuario al personal de servicios.

 Tipo de Relacién: Internas
- Explicar la relacion seleccionada:

Entorl?o Interactla internamente con las direcciones generales y planteles de la
Operativo  Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

. Caracteristicas de la Informacion:

- La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

e FENERAL D
DIRECCIOK GENERAL U

L,
INNOYACION, CALIDAE

Y ORGAMZACIOW
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion y Organizacion

Instrumentar y operar las mejoras que requiera el Sistema de Administracion de

. Personal de la Administracion Federal con base en la normatividad vigente, con
el fin que responda a las necesidades de las unidades administrativas en materia '
de administracion de personal.

Operar las estrategias para incrementar la calidad y eficiencia del Sistema de |
. Admlnlstramon de Personal en cada uno de los procesos que lo integran.

Analizar la operacnon de los procesos del Sistema de Administracion de Personal
para proponer estrategias de mejora.

Llevar a cabo las mejoras que requiera el Sistema de Administracion de Personal
para que opere en condiciones éptimas.

Proponer el desarrollo de programas de capamtamon en materia de movimientos
e incidencias de personal y de control del presupuesto de servicios personales
para la operacién del Sistema de Administracion de Personal del Organo
- Desconcentrado. |
Realizar estudios para la deteccion de factores que obstaculicen el cumplimiento
Funcién 4 de los objetivos en los programas institucionales, asi como proponer alternativas

para su solucion. _ o
Sistematizar la informacién derivada de Ila operacién del Sistema de
- Administracion de Personal.

Mision

Objetivo 1

Funcion 1

Funcién 2

Funcion 3

Funcién 5

'_ Operar los mecanismos que faciliten la |mp|ementaC|on de las adecuaciones y/o
Objetivo2  mejoras al Sistema de Administracion de Personal mediante el analisis de la
_informacién generada por el sistema.
' Disefiar e instrumentar los mecanismos para el fortalecimiento de la operacién y
de la desconcentracion de procesos del Sistema de Administracién de Personal.

- Participar en el disefic y registro de las estructuras ocupacionales de los centros
Funcion 2 de trabajo sustantivos, regular la conformacién de las mismas y evaluar su
. comportamiento en el sistema de nomina. L T
 Sistematizar la informacién derivada de la operacién del Sistema de
. Administracion del Personal.

Funcion 1

Funcion 3

Eunsién 4 ' Coordinar la actualizacion del catalogo de centros de trabajg en gj Sistema
gﬁﬁg}a de Administracion del Personal (SIAPSEP). t}FISMH& AT O

IR0 de Relacion: Internas

Entor‘r)‘,°

Ope ‘
@‘{ ﬁ?ﬁ%ﬁ‘*@%dmmlstracmn de personal.
EVALUACION EDUCATIVA :
- Caracteristicas de la Informacion: OIRECC

IKN

L}J« ;H."‘

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area d g“qgs
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Evaluacion

Evaluar el desarrollo de los procesos y programas que tiene bajo su
responsabilidad la Direccion General de Administracion, con base en la
normatividad vigente en la materia y los indicadores previamente establecidos, a fin
- de determinar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas.

Llevar el seguimiento de la operacién de los procesos y proyectos de ia Direccion
- General de Administracion para evaluar el desempeno de la gestion.

Mantener actualizada la informacién relativa a la evaluacién del Programa
- Operativo Anual de la Direccion General de Administracion L
- Asesorar y orientar a las areas de la Direccién General en Ia presentacic’m de los

Mision

Objetivo 1

Funcion 1

Funcién 2

Verificar el grado de avance de los indicadores de medicion establemdos en

- materia de administracion de personal (movimientos, servicios y tramites de

Funciéon 3 personal, generacion de pago, carrera magisterial, capacitacién, entre otros) con el
proposito de implementar acciones de mejora y en su caso intercambiar
_experiencias de éxito. ]

Verificar que el presupuesto se ejerza, conforme al Programa Anual de la Direccion

Funcién4  General de Administracion, con el fin de ver la evolucion programatico

presupiestEl

Verificar el grado de avance en el cumplimiento de los compromlsos establecidos

Funcién 5 en el Programa Anual en materia de recursos materiales y servicios de la Direccion
General.

Analizar el reporte estadistico generado en materia de administraciéon de: personal,
financieros, materiales y servicios, con el propdsito de identificar el cumplimiento de
los indicadores de medicion establecidos y estar en posibilidades de generar los
| informes respectives, ==~~~
Valorar los resultados derivados de las acciones de mejora que se implementen en
Funcién 7 materia de administracién de: personal y recursos financieros, materiales vy
servicios, para prever factores de riesgo. L el
Mantener actualizado el Sistema Integral de Evaluacién de Procesos y Proyectos
Funcion 8 Educativos (SIEPPE) con el propédsito de coadyuvar a la transparbengéa ¥rendicién

de cuentas.
po de Relacion: Internas DO .,

Funcién 6

lstlcas de la Informac:on'

W\CDN Hﬁ’#@ﬁ%amon que se maneja repercute hacia el interior del aré!é, Hﬁélad:scnpmon.

TRYVIRGIUR

v 3%455&;4 010
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Nombre del Puesto: Subdirector de Normatividad

Normar y asesorar en materia de administracion de recursos humanos, verificar su
aplicacién en la herramienta informatica y la elaboracion de los Catalogos y |

Mialsa Tabuladores del personal adscritc a la Administraciéon Federal de Servicios
_Educativos en el Distrito Federal.
o - Elaborar y actualizar normas, lineamientos y procedimientos en materia de
Objetivo 1

- administracion de recursos humanos.

- Verificar la elaboracion y actualizacién de normas, lineamientos y procedimientos
Funcion 1 en materia de administracién de recursos humanos de la Administracion Federal |
‘de Servicios Educativosenel D.F.

Supervisar la difusion de las normas, lineamientos y procedimientos a las areas
Funcion 2 administrativas y niveles educativos adscritos a la Administracion Federal de
Servicios EducativosenelDF.

Superwsar la aplicacion de las normas, lineamientos y procedimientos en las areas
Funcion 3 administrativas y niveles educativos adscritos a la Administracion Federal de

- Servicios Educativos en el D.F. o
 Asesorar en materia normativa y laboral a las areas administrativas y niveles
Objetivo 2 educativos adscritos a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
D.F.

Verificar que las respuestas a las asesorias en materia normativa y laboral se

Funcion 1 :
apeguen al marco juridico-normativo vigente.
Funcion 2 ~Orientar a las unidades responsables y niveles educativos en materia de recursos
) ~ humanos.
~ Funcion 3 Brindar asesoria en el pago de remuneraciones.
Funcién 4 Mantener actualizado el marco normativo que regula el funcionamiento del |

Sistema de Administracién de Personal.

Supervisar la actualizacion de los Catalogos y Tabuladores de Sueldos y de

Objetivo 3 Prestaciones vigentes; asi como gestionar, su validacion y registro ante las areas
___competentes.

Funcion 1 Verificar la elaboracion y actualizacion de estudios salariales.

‘Funcion 2 Verificar la actualizacion de Catalogos y Tabuladores de Sueldos

e woordinar la elaboracién e integracién de los estudios y %W aspsalarlales

Funmo& Et%ndlentes a mejorar las estructuras y montos de las remune s déf f)%FsonaI
Py adscrito de acuerdo con la Administracion Federal de Serwcnogﬁ@ucatlvos en el
q ? ""% istrito Federal.

upervisar que el SIAPSEP opere de acuerdo con las normas lmeamlentos y

: -f
A w“ rocedlmlentos en matena de recursos humanos
DIRECCIO Nm— L

*‘P\‘)ﬁmm‘ T)

’l| X .
IRECLIDN

'ww AC

V ORGAMIZAC
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2 Atender las solicitudes de requerimiento de mantenimiento y desarrollo para el
Funcion 2 . iy
pago de remuneraciones y su aplicacion en el SIAPSEP.

Funcién 3 Verificar la liberacién de los apoyos técnicos informaticos para el pago de
remuneraciones.

Tipo de Relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Entorno Se vincula con las areas administrativas y niveles educativos adscritos a la
Operativo Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F.

Caracteristicas de la Informacion:

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

HDO2 -,

Y 5d
NE 2 "
5

5 E. P
§EP OFIEIDMlué’a A.“.?fx‘f@i

V' EVALUACION EDUCATIVA

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAB
v ORGAMZACIEN
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Normatividad y Politica Salarial HEES

Normar en materia de administracion de recursos humanos y realizar el proceso |
de estructuras salariales de las dareas administrativas y niveles educativos

administracion de recursos humanos.

Wizlon " adscritos a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito

. Federal. L e L
Bl : : : o ,

Objetivo 1 Elaborar y actualizar normas, lineamientos vy procedimientos en materia de

i Elaborar las normas, lineamientos y prbcedimientos del Sistema de Administr'aéién |
Funcién 1 del Personal en el ambito de la Administracién Federal de Servicios Educativos en

- Difundir a las areas administ'r'at'iv'éms Hy'niveles educativos las norfha"s, Iinéémientos”"_
'y procedimientos que regulan el Sistema de Administracion de Personal

'_Actualizar el marco normativo que regulua el funci
~ Administracién de Personal.

Funcion 2

Funcion 3

Asesorar en materia normativa y laboral a las areas administrativas y niveles |
Objetivo 2 educativos adscritos a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el |
D:F.
~ Proporcionar la asesoria en materia de normatividad y de pago de remuneraciones
Funcién 1 que soliciten las areas administrativas y niveles educativos de la Administracion |
| Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. -
Revisar la actualizacion de los Catalogos y Tabuladores de Sueldos y de
Objetivo 3 prestaciones vigentes de los 5 modelos de administracion de personal adscrito a la
- Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Actualizar los Catalogos vy " Tabuladores de Sueldos del bmérsonaln de la
. Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Realizar estudios y presentar propuestas tendientes a mejorar las estructuras y
Funcion2  montos de las remuneraciones del personal de la Administracion Federal de !
 Servicios Educativos en el Distrito Federal. e i
Tramitar ante la Secretaria de Hacienda y Creédito Publico la validacion y registro |
Funcién 3  de los Catalogos y Tabuladores de Sueldos del personal adscrito a la

- Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,,

Funcion 1

&hw o de Relacion: Ambas BEICIALIA KAYDS

Q&‘”‘(xplicar la relacién seleccionada:
: %

\fteractia con las areas administrativas y niveles edug:;étiyos adscritos a la

Operat'y dministracion Federal de Servicios Educativos en el D.F. y- onla SHCP, la SFP.
o D’Q%SSN GENBaragteristicas de la Informacion: R
Y BVAACION £ LB (ot inacion que se maneja repercute hacia el interior dg,|3 Dépendencia.

BIRECEION
|MNOYACI ;
Y ORBAWZAGION
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Enlace Técnico

- Evaluar y revisar la correcta aplicacion de las normas, lineamientos y

Mision procedimientos en materia de administracion de recursos humanos en el
- SIAPSEP.
Evaluar que el SIAPSEP opere conforme las normas, lineamientos vy
Objetivo1 procedimientos en materia de recursos humanos aplicables al personal adscrito a
' |a Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
o Elaborar los criterios técnico-operativos para la aplicacion normativa en el
Funcion 1  SIAPSEP
Elaborar y aplicar metodologias para el desarrollo de las acciones de evaluaciony
Funcion 2 seguimiento de la aplicacion de las normas, lineamientos y procedimientos que
regulan el Sistema de Administracion de Personal en el SIAPSEP. ;
Revisar que los apoyos técnicos se apeguen a los criterios normativos para el
Objetivo 2 pago de remuneraciones al personal a fin de efectuar correcta y oportunamente el
pago al personal adscrito a la AFSEDF. ,
Gestionar ante las instancias competentes, la elaboraciéon o actualizacion de la
Funcion 1 - programacion para el pago de incrementos salariales y/o de prestaciones del
- personal.
Funicion 2 | Revisar que los apoyos técnicos se apeguen a los criterios normativos para el
pago de remuneraciones al personal.
Tipo de Relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:
Entorno Interactiia internamente con las areas administrativas y los niveles educativos
Operativo  adscritos a la Administracion Federal y con la Direccion General de Tecnologia de
la Informacion.
Caracteristicas de la Informacion:
Lainformacidn que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
‘f-?""’&it?,’\;:\; :3 7: g“
o BFICIALIA MAYQY
PSR
x@
R
e‘r ";}’
Ngae
DIRECCION GENERAL DE

PLANEACION PROGRAMACION A
Y EVALUACION EDUCATIVA by

DIRECCION GE L DE
|BHOYACION, cALIDAR
¥ ORGAMZACION

42




Mision

 Desconcentrado y la Organizacion Sindical con el propésito de apoyar en la mejora |

de la situacion laboral del personal de la Administracién Federal de Servicios

~ Educativos en el Distrito Federal.

Objetivo 1

Asesorar en materia de relaciones laborales a las unidades administrativas y

niveles educativos de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
' Distrito Federal, para que atiendan los diversos requerimientos de las autoridades
~administrativas y jurisdiccionales.

Funcion 1

' Difundir entre las unidades administrativas y “niveles educativos adscritos a la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, el marco

normativo aplicable, con el fin de evitar incumplimiento por parte de los servidores

_publicos a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.

Funcion 2

Analizar los planteamientos que en materia de relaciones laborales (quejas ylo
solicitudes), efectien las unidades administrativas y niveles educativos, con el

proposito de orientar a éstas, para que las respuestas se den en el marco juridico :

vigente.

Funcion 3

Objetivo 2

Funcién 1

unidades administrativas y niveles educativos con el fin de aportar elementos de
apoyo juridico que sustenten las mismas, y asi coadyuvar con las autoridades
administrativas y jurisdiccionales en el cumplimiento de las resoluciones
pronunciadas.

- Dar respuesta a los planteamientos de la Organizacion Sindical, con el fin de
- fortalecer las relaciones laborales entre el Organo Desconcentrado y el Sindicato y

coadyuvar a mejorar la situacién laboral de los trabajadores.

!W-Z‘i:"‘ (‘ k’JN G%NES?AL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Analizar las necesidades y demandas del personal vertidas en las comlsmnes
paritarias entre la institucién y la Organizacion Sindical, con el propgsito de

proponer a la instancia competente la respuesta de acuerdo al marco normativo.

~ Atender las solicitudes y requenmtentos de la Sociedad Mutualista "ElI Seguro del
Maestro", con el fin de apoyar en el otorgamiento de los beneficios a los

trabajadores socios de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

<, Distrito Federal.

Educacion y del Sindicato Independiente de los Trabajadores, de |a

Analizar los planteamientos del Sindicato Nacional dg g Trgzbajadog; de la

udad de
México, con el propésito de identificar las acciones wables y Factlbles para las
' negociaciones pactadas en materia laboral. ¢
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Responder en el ambito de competencia  de la Direccion General de
Objetivo 3 Adm.in_istragién a ?as' peticiones juridigas formuladas por ias autor.idades
~administrativas y jurisdiccionales, con el fin de dar la atencion en forma y tiempo,
_y evitar con ello la imposicion de multas econémicas.

. Elaborar los proyectos de respuesta a las peticiones de las autoridades
administrativas y jurisdiccionales en el ambito de competencia de la Direccion |

Funcion 1 N o s
" General de Administracion, para atender los requerimientos en los plazos |
i . p
_establecidos. e ———————————————
Tipo de Relacion: Ambas
 Explicar la relacion seleccionada: :
Entorno Interactia  externamente con organcs administrativos y jurisdiccionales e

Operativo _internamente con las unidades administrativas y niveles educativos adscritos a la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristicas de la Informacién:

ug:g'g:?‘ GENERAL DE

PLAN ; ION NREARINL A NEE A

v EVALUA(:ml R(ERAWW: : OIRECCION GENERAL DE
EDUCATIVA IRNOVACION, CALIDAR

Y ORBANZAGIDY

' N§
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Nombre del Puesto: Director de Desarrollo de Personal

Impulsar el desarrollo profesional de los servidores publicos adscrltos a la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal a través del

Mision - Servicio Profesional de Carrera, Programa de Carrera Magisterial y Programa de
' Carrera Administrativa, segun corresponda para contribuir a una mejor prestacion
- de servicios.

Lograr que la operacion del Servicio Profesional de Carrera en el ambito de la
o Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal sea en apego
Objetivo 1 . ; : - - . i
. a lo establecido en las diferentes disposiciones emitidas por las instancias
~ competentes.

- Coordinar la operacién de los subsistemas que conformen el Servicio Profesional
Funcion 1 de Carrera, en el ambito de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.
Apoyar a los Comités Técnicos de Profesionalizacion y de Seleccion de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en el

Funcion. 2 desarrollo de los procesos derivados de la operacion del Servicio Profesional de
Carrera. ) |
Proponer a los Comités Técnicos de Profesionalizacion y de Seleccion de la
Funcién 3 Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, la

implementacién de acciones de mejora en el funcionamiento del Servicio

} | Profesional de Carrera. |

Objetivo 2 Promover el desarrollo del programa de Carrera Magisterial, en el ambito de la

~ Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. |

' Coordinar las sesiones de la Comisién Paritaria (SEP-SNTE) de Carrera

Funcion 1 Magisterial en el Distrito Federal para la incorporacion y promocion de los
trabajadores docentes de Educacién Basica, Inicial y Especial al programa.

Establecer los mecanismos de coordinacion y participacion con las areas

Funciéon 2 dministrativas y niveles educativos para el desarrollo del Programa de Carrera

' Part|C|par en el proceso de evaluacién de los docentes que solicitan mcorporarse o}

promoverse en el Programa de Carrera Magisterial ~ |
 Supervisar la distribucién de los recursos financieros asngnaglg§|a1 Programa de
: Carrera Magisterial por nivel o area admlnlstratlva modalidad y vertlente

Funcion 3

5 Manuel Altamirano”, al desempefic de Carrera Magisterial.

Impulsar las acciones que permiten implantar el Prog?%“' 'd'e‘_-C'arrera"
' Admlnlstratwa k :

DRECCION GENERAL . R
%m&m& rtIC|par en el desarrollo de acciones institucionales tendrentes a la
Nz:DtLATWADFOfeSIonahzamon del Personal de Apoyo y Asistencia a la Edu?ﬁé&og*im |

Ua

9 GREAMEABIGN
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Coordinar la integracion y operacion de los programas de capacitacion a los

Objetivo 4  servidores publicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera y a los servidores
~ publicos de apoyo y asistencia a la educacion. _ o |
. Coordinar la formulacion del Programa Anual de Capacitacion, para el Personal de .
Funcion 1 - Apoyo y Asistencia a la Educacion de la Administracion Federal de Servicios
- Educativos en el Distrito Federal, y evaluar su ejecucion.
ELificion 2 Validar la curricula de capacitacion para los servidores publicos de apoyo y
asistencia a la educacion. Tl F
Funcién 3 Autorizar la gestion para la contratacion de proveedores de servicios externos de
capacitacion. |
Eureidn 4 Validar y autorizar las estrategias, metodologias e instrumentos de capacitacion,
formacion y desarrollo de personal.
' Tipo de Relaciéon: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:
Entorno Interacttia externamente con la Secretaria de la Funcion Publica e internamente
Operativo

con las unidades responsables y niveles educativos de la AFSEDF y la SEP.
Caracteristicas de la Informacion:

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

GE & : ’ r‘r. &ti‘“
PLANEACION WMRAL DE,ON DIRECCIOR GENERAL OB
Y EVALU&CW EEyUCA‘"VA ? IMNOVACION, CALIDAE

Yoy

v ORGAMZACIDI
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Nombre del Puesto: Subdirector de Desarrollo Profesional

~ Coordinar las acciones que permitan implantar, operar, y en su caso, mejorar el
Mision Servicio Profesional de Carrera y el Programa de Carrera Administrativa en el
- ambito de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Instrumentar la operacion del Servicio Profesional de Carrera en apego a lo
Objetivo 1  establecido en las diferentes disposiciones emitidas por las instancias

= competentes _
; Coordinar e instrumentar la aplicacién de las normas, estrateglas y lineas de
Funcién 1 accién que contribuyan al desarrollo del Servicio Profesional de Carrera en el

 ambito de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Supervisar la operacion de los diferentes subsistemas que conforman el Servicio
Funcion 2 Profesnonal de Carrera, conforme a la normatividad y a las disposiciones
~ Administrar el Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP), correspondiente a
los servidores publicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera

Funcion 3

o Impulsar mecanismos de coordinacién con las areas administrativas y niveles

Obijetivo 2 -
~ educativos a fin de facilitar la operacién del Servicio Profesional.
 Brindar asesoria a las areas administrativas y niveles educativos que lo requieran,
- en materia del Servicio Profesional de Carrera. |
- Disefiar acciones de mejora para el funcionamiento del Servicio Profesional de
Funcién 2 Carrera en el ambito de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
} ~ Distrito Federal.

e Proponer las acciones que permitan consolidar un programa de carrera

Objetivo 3
administrativa.

Funcion 1

Funcion 1
 personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Impuisar acciones de capacitaciéon acorde a las necesidades de los servidores
Objetivo 4 publicos de carrera y de apoyo y asistencia a la educacion a fin de fomentar su
 desarrollo profesional.

Establecer los mecanismos de coordlnamon con la Subdireccion de Capacnamon

Funcién 1 para formular, operar y evaluar los programas de capacitacion pg(a_:el personal

&ﬂgﬁsweto al Servicio Profesional de Carrera. BEICIALLA KAYOL
TlpO de Relacion: Ambas Boe

S 3.}% interactlia externamente con la Secretaria de la Funcién Publi "
A&k@ﬁv&mwéewm'o Profesional de Carrera e internamente con las un|dade$ responsables y

ON PrOGRaspiMeles educativos de la AFSEDF y la SEP. he ¥\
Y EVALUACION Rf y oy
& ‘Wfactensﬂcas de la Informacion: BIRECCIOK GENERAL DE
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la DdWM&hcia-d* 4
Y ORSAMZAC!
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Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento de Servicio Profesional de Carrera

Operar en el ambito de competencia de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el D.F. los subsistemas de Ingreso, Desarrollo Profesional,
Capacitacion y Certificacion de Capacidades, asi como el de Evaluacion del |
' Desempefio, con base en la normatividad y lineamientos emitidos por la Secretaria
~de la Funcién Publica, con el propésito de dotar al Organo Desconcentrado de los

~ mejores hombres y mujeres y elevar la calidad del servicio que proporciona.

Mision

Consolidar la operacion del Subsistema de Ingreso en el ambito de competencia
Objetivo 1  de la Administracion Federal con el proposito de seleccionar a los mejores
hombres y mujeres con el fin de coadyuvar al iogro de los objetivos institucionales.

Presentar al Comité Técnico de Profesionalizacion de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal previa validacion de la Direccion
Funcion 1 » General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa, la descripcion y
~ perfil de los puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, para su aprobacion
-y modificacion. 1=k ) i
Desarrollar los procesos de reclutamiento y seleccion de candidatos para que las
Funcién 2 plazas vacantes de la Administracion Federal sean ocupadas con personal que

Someter al Comité Técnico de Seleccién la propuesta de convocatoria, asi como
llevar a cabo los tramites para la publicacion de la misma en el Diario Oficial de la

Funeion - Federacion, paginas electronicas del Organo Desconcentrado de la Secretaria de f
_la Funcion Publica entre otros. :

Vigilar que las fases del proceso de Seleccion, (revision curricular, evaluacion de

Bunidian 4 las capacidades de: Vision del Servicio Publico, gerenciales y las técnicas

especificas) se lleve a cabo bajo los principios de legalidad, eficiencia, objetividad,
: calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género.
Llevar el seguimiento y control de la situacién de cada uno de los aspirantes, asi
Funcion 5 | como en su caso realizar las gestiones para entregar el nombramiento de servidor
. publico de carrera. P
Mantener actualizado el sistema en cada una de las fases del proceso de
~seleccion y verificar que se notifique en tiempo a los

Funcién 6

SEE); Promover entre los servidores publicos de carrera y libre desigp‘aéiéﬁtad‘s_critgs a
Objeti | la Administracion Federal la elaboracion y desarrollo de su planfindividualizadé de

xS 5% desarrollo profesional con el fin de que el Organo Desconcentrado cuente con
SN § personal preparado y el servidor publico esté en posibilidad de promocion.

=w=¢ Orientar al servidor publico y a las coordinacione's’admiﬁi§'1r?tivés para la
e GENERESTinicion y en su caso para la presentacion ante el Comite ~Técnico de

PLANEACION PROGRAIBIGfeNionalizacion del Plan Individual de Desarrolio Profesional.
¥ EVALUACION EDUCATIVA

DIRECCION (
INNOVACION,
y
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~ Difundir entre las unidades administrativas los lineamientos y procedimientos para
Funcion 2 las acciones de desarrollo profesional de los servidores publicos de carrera y libre

~ designacion. _
Verificar que el plan individual de desarrollo profeswnal sea congruente con el
Funcion 3 ambito de competencia y las responsabilidades del puesto que desempefa el
'~ servidor publico.

Integrar y mantener actualizados los planes de carrera de los servidores publicos

Funcion 4
sujetos al Servicio Profesional, asi como generar los informes respectivos.

Difundir y en su caso operar los lineamientos para el otorgamiento de
Funcién 5 reconocimientos, incentivos y estimulos al desempefioc destacado de los |
- servidores publicos de carrera. )
Asegurar la operacién de los subsistemas de: Capacitacion y Certificacion de
Objetivo 3 Capamdades y el de Evaluacion del Desempefio, con el fin de que el personal del
Organo Desconcentrado, sujeto al Servicio Profesional de Carrera se certifique.

Coordinar el diagnostico de necesidades de capamtamon del personal sujeto al
' Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, asi como integrar el Programa de Capacitacion y
presentarlo para su autorizacion.

Funcién 1

Lievar el control y seguimiento del Programa de Capacitacién y ‘mantener
Funcion 2 actualizado el Registro Unico de Servidores Publicos en materia de capacitaciony
' la pagina personal de cada unc de los trabajadores.

Notificar, via correo electrénico a cada uno de los servidores publicos el calendario

Funcién 3 de inscripcién a los cursos, asi como llevar a cabo los tramites conducentes y
verificar que las instituciones expidan las constancias y la calificacion obtenida.
Elaborar los informes acerca del avance y cumplimiento de los programas anuales
~de capacitacion y presentarios al Comité Técnico de Profesionalizacion.

Funcion 4

- Desarrollar en el ambito de competencia de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, los procesos, métodos y mecanismos de
medicién cualitativos y cuantitativos que conforman la evaluacion del desemperio

Funcion 5 (definiciéon de metas individuales y metas de desempefio colectivo por unidad
~administrativa; asi como el establecimiento del método de evaluaciéon del
- desempefio, instrumentos, establecimiento de los estimulos, reconocimientos e
_incentivos para el desempefio y el desarrollo de medidas correctlvas)

Sﬁ?ordmar la Evaluacion del Desempefio, asi como inte g]rﬂa mformaCIon y
Funcio turar en el sistema los resultados de la Evaluacién del esempeno y generar
f & Slos informes correspondientes. _ @opniin

3 , '- de Relacion: Ambas 7

ommk“@qﬁm unidades responsables de la Administracion F ﬁgr de Serwmos
- Educativos en el Distrito Federal y areas de la Secretaria de S0P

Rl LALRY

' Caracteristicas de la Informacion: Y ORBAMNZACIOS

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

ﬁmm externamente con la Secretaria de la Funcion Publi&ahe mternamente

“ff
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Nombre del Puesto: Jefe de Départamento de Desarrollo de Personal

5 Operar el Sistema de Desarrollo Profesional para el Personal de Apoyo y
Mision Asistencia a la Educacion, que sea autorizado para la Administracién Federal de
- Servicios Educativos en el Distrito Federal
Consolidar Ia operacién de los sistemas de informacion del Sistema de Desarrollo
para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Objetivo 1

Operar un sistema de informacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Funcion 1 Educacion, que esté compuesto con datos basicos, académicos, laborales y de
desemperfio del personal.

Verificar que el Sistema Escalafonario para el Personal de Apoyo y Asistencia a la
Funcién 2 Educacion, se lleve a cabo conforme a los lineamientos y disposiciones
establecidas.

i Verificar que los mecanismos de evaluacion del desempefio y estimulos se operen
Objetivo 2 -
conforme a la normatividad.

- Desarrollar proyectos que reconozcan, incentiven y estimulen ai Personal de
 Apoyo y Asistencia a la Educacion, con el objeto de fomentar su buen desempefio.
Operar un sistema de evaluacion del desempefio que permita valorar las
Funcién 2 capacidades y habllldades del Personal de Apoyo y ASIstenC|a a la Educacion,

Funcion 1

~Aplicar las normas, estrategias y lineas de accién que contrlbuyan al desarrollo"-
Funcion 3 profesional del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion de ia
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

- Promover que los planes de capacitacion y desarrollo profesional de los
Objetivo 3 trabajadores de apoyo y asistencia a la educacion sean congruentes con sus
. necesidades.

Colaborar en conjunto con el Departamento de Capacitacion, para proporcionar al
Funcién 1 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién las herramientas necesarias para
el eficaz desemperfio de sus labores.

Participar en la definicién de planes de desarrollo laboral por puesto, para el

Funcion2 | Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

- Tipo de Relacion: Internas

o ~

b I <

%yxphcar la relacion seleccionada: OFICIALI oy
Ento Interactua internamente con las areas administrativas y niveles educatlvos

ncargados de administrar al Personal de Apoyo y Asistencia a: ia Educacion.

o )

?fCaracterlstlcas de la Informacion: i ¢
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area’de adscanIon

t"!RECCfON GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION )

Y EVALUACION EDUCATIVA DIRECCION
INNOYACIO
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Nombre del Puesto: Subdirector de Carrera Magisterial

Mision

D|r|g|r y controlar la operacion y desarrollo del Programa de Carrera Magisterial en

el Distrito Federal, mediante la coordinacién de las actividades entre los distintos
niveles educativos, la Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial y la propia

Direccion General de Administracion, con estricto apego a la normatividad vigente
y al cronograma de actividades establecido para tal efecto por la Comisién
Nacional SEP-SNTE, con el objeto de incorporar o promover a los docentes
participantes que obtengan los puntajes mas altos en el proceso de evaluacion,
cumplan con los requisitos normativos y de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal asi como realizar los tramites conducentes para su incorporacién a
némina.

ObjetIVO 1

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Integrar y participar en la Comision Paritaria Estatal.

Difundir a los distintos niveles educativos y areas administrativas las normas,
lineamientos, disposiciones y acuerdos emitidos por la Comisién Nacional SEP-
SNTE de Carrera Magisterial.

;Vlgllar que las actividades y procesos establecidos en el cronograma se
~desarrollen en los tiempos estipulados para tal efecto y de acuerdo a la

normatividad vigente.

En coordinacién con las Secciones IX y X del SNTE, realizar la dictaminacion de
los docentes susceptibles de incorporarse o promoverse en estricto apego a los
lineamientos y guia técnica.

Objetivo 2

Funcioén 1

- Coordinar y dirigir las actividades sefialadas en el cronograma establecido por la
- Comisidn Nacional SEP-SNTE.

Establecer un sistema de comunicacién y control de gestion apropiado para el
intercambio de informacién en el proceso de analisis, aplicacion y seguimiento al
programa con los distintos niveles educativos que intervienen.

Funcién 2

Funcion 3

Establecer los mecanismos necesarios que permltan supervisar y enviar a las

~instancias competentes las inconformidades que se presenten durante ,La entrega

de resultados preliminares y verificar su tratamiento. EIGIALIL

4-F
upervisar el disefio y la operacién de los sistemas de apoyo a1 Pro raﬁf%a de
Objet“S&’P P i P Poy ; g

Y EVALUACION EDy

e fje lnscnpuon y las Cedulas de Evaluacnon del Desempefio Proﬁés_}gngl

Carrera Magisterial.

¥
e

stablecer mecanismos para la validaciéon de los datos asentég]es e'"' las Cedulas

@ada una de las fases del proceso de incorporacion y promocr(m éiPrograma
era Magisterial. IRECCION GENERAL DE
Y ORBAMZACIENM

%gi"
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Validar la estructura, contenido e integridad de la base de datos de los docentes
~incorporados y promovidos al Programa de Carrera Magisterial.

- Supervisar los tramites de movimientos de personal con Carrera Maglsterlal para
Objetivo4  su incorporacion al Sistema Integral de Administracion de Personal de la
Secretaria de Educacion Publica.

Funcién 3

Validar que los movimientos de personal que ostenten nivel de Carrera Magisterial
sea el que le corresponde conforme a la normatividad vigente.

Validar que los movimientos de personal que se realicen a plazas con Carrera

Magisterial cuenten con el soporte presupuestal correspondiente.

Apoyar a las diferentes areas que realizan las actividades relacionadas con el

Funcion 3 proceso de tramite de movimientos y pago para el concepto de Carrera

Funcioén 1

Funcion 2

»»»»» Magisterial.

Incorporar a los docentes beneficiados con ‘el estimulo de Carrera Magisterial al

Objetlvo 5
Subsistema de Remuneraciones.

Funcion 1 Gestionar y tramitar la autorizacién presupuestal de las plazas dictaminadas
incorporadas y promovidas.

Funcién 2 Gestionar y tramitar la incorporacion del concepto de carrera al sistema de
némina, asi como el pago respectivo.

Funcion 3 | Validar y tramitar las diferentes solicitudes/reclamos de pago referentes a Carrera

- Magisterial.

Tipo de Relaciéon: Ambas
 Explicar la relacion seleccionada:

Interactua externamente con la Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial, la
E"t°"'?° ' Direccion General de Evaluacién de Politicas Educativas, todos los niveles
Operativo educativos e internamente con la Direccién de Pagos, la Direccion de informatica y
la Subdirecciéon de Control Presupuestal.

- Caracteristicas de la Informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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' Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control y Seguimiento de Pago

Dictaminar las solicitudes de pago por concepto de Carrera Magisterial del
personal docente adscrito al Programa de Carrera Magisterial en la Administracién

Mision Federal de Servicios Educativos en el D.F., con base en los Lineamientos
- Generales de Carrera Magisterial, con el fin de que el docente reciba la
- remuneracion a la que tiene derecho por participar en el programa.

Validar las Constancias de Nombramiento de Carrera Magisterial (cambio de
Gl diagonal, promociones escalafonarias, reanudacion de labores, compactacion o
Objetivo 1 : 5 T i ) .
descompactacion de horas y tramite administrativo, entre otros), con el fin de
regularizar su percepcion en el concepto de Carrera Magisterial.

Cotejar el nimero de solicitudes de constancias de nombramiento que entrega
Funcion 1 cada nivel educativo, con el proposito de llevar el control de las mismas y
atenderlas con oportunidad.

Analizar la documentacion soporte con la informacion registrada en la base de
Funcion 2 datos para iniciar el tramite correspondiente ante el Departamento de Captura y de
- la Subdireccién de Control del Ejercicio Presupuestal.

Notificar a los niveles educativos (Inicial, Preescolar, Primaria, Secundarias
Funcion 3 Generales, Secundarias Técnicas, Educacion Fisica, Educacién Normal, Especial
y DGSEI), la procedencia o improcedencia de su solicitud para lo conducente.

Participar en la Comision Paritaria SEP-SNTE de Carrera Magisterial en el D.F.

Funcién 4 : . Y s . ke
para validar la dictaminacién y la resolucién de casos extraordinarios.

Objetivo 2 Atende_r las solicitudes de omisic?n de pago de ndmina, regularizaciones y/o

activaciones de conceptos, con el fin de asegurar el pago a la brevedad.
Validar la némina correspondiente a la dictaminacion de la etapa que corresponda
~en su momento con el fin de identificar las omisiones por bajas por jubilacién,
- cambios de clave promociones escalafonarias bajas por renuncia y licencias,

Funcién 1

Gestionar ante la Direccion de Pagos la regularizacion previo dlctamen del area de
Funcion 2 coordinacién con niveles educativos con el propésito de que el docente reciba su
. percepcion de acuerdo al concepto solicitado.

| Analizar las solicitudes de activacion del concepto de los siguientes movimientos:

Furs romociones escalafonarias, reanudacion de labores, 5.compactacion o

gﬁ escompactacion de horas y cambio de clave, para qugrel docente reciba su
percepcnon de acuerdo a su situacion laboral.

e @etermlnar la procedencia de las solicitudes de horas adlcmnaies del Programa de

arrera Magisterial con el fin de que el docente reciba su percepcuon de acuerdo

al nivel de Carrera Magisterial al que tenga derecho. ;

Objetive
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Analizar las solicitudes de horas adicionales de los docentes que participan en

Fcian 4 cada etapa del Programa de Carrera Magisterial para determinar su procedencia.

Validar la nomina de impugnaciéon y horas adicionales de la etapa que
corresponda en su momento con el fin de identificar las omisiones por bajas, por |
jubilacion, cambios de clave, promociones escalafonarias, bajas por renuncia y
licencias, generar la nomina adicional para regularizar el pago al docente. 5

Funcién 2

 Tipo de Relacién: Internas

Explicar la relacién seleccionada:

Entorno Interactua internamente con las unidades administrativas y niveles educativos de
Operativo 'Ela Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la
Coordinacion Nacional de Carrera Magisterial. ‘

 Caracteristicas de la Informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefe de I'jeparté'ménto de Coordinacion con Niveles Educativos

Implementar las acciones especificas necesarias para

la coordinacion de los
distintos niveles educativos participantes que permitan llevar a cabo la operacion
de los diversos procesos y asegurar cumplir con lo establecido en el cronograma

AHSieD de actividades emitido por la Comision Nacional SEP-SNTE de Carrera
Magisterial, que coadyuve al proceso de dictaminacion de los docentes
'susceptibles de incorporarse o promoverse.
Objetivo 1 Operar y asegurar el cumplimiento de las actividades prev1stas en el cronograma
en el ambito de competencia de la Subdireccion de Carrera Magisterial.
Implementar ia mecanica con los niveles educativos que permita mantener
Funcion 1 informados oportunamente del desarrollo del Programa de Carrera Magisterial a
““““““““““““““ los docentes participantes.
Coordinar la solicitud de informacion de los distintos procesos realizados por los
Funcion 2 niveles educativos de acuerdo a lo establecido en el cronograma de actividades
~ del Programa de Carrera Magisterial. »
Recuperar, organizar y validar normativamente la informacion presentada por los
Funcién 3 niveles educativos para su incorporacion a la base de datos del Programa de
Carrera Magisterial.
Objetivo 2 Atender con oportunidad las consultas o pro_b|_emas-que se presenten durante el
"~~~ desarrollo del programa en apego a la normatividad vigente.
- Analizar y resolver con estricto apego a la normatividad vigente las controversias
Funcion 1 que se susciten de la participacion de los docentes en materia de carrera
magisterial.
Atender y elaborar las constancias, previo analisis del historial del docente
Funcién 2 participante, el documento oficial que refleje su situacion en el Programa de
- Carrera Magisterial.
v Gestionar ante la Comision Nacional de Carrera Maglstenal las precisiones
s normativas que se requieran.
oy Atender las solicitudes de correccidon de puntaje que soliciten los niveles
Objetivo 3 ~educativos de los docentes participantes.
Fupeiin | - Revisar y organizar por factor de evaluacién las solicitudes presentadas por los
docentes.
Funcion & ._QATGeJ‘stlonar ante las instancias respectivas la correccion de los factores de los casos
‘ % “piocedentes. UFICIAL]

ducanvos

..... Diw(:“ & ; e
F ?O,gl analisis de cada caso impugnado con base en kq .,orma’nwdad alos
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Funcién 2 Proponer los casos ante la Comision Paritaria Estatal para su dictaminacion.
Euncién 3 Gestionar la publicacion de resultados y su distribucién a los niveles educativos
para su difusion.
Obieti Coordinar la convocatoria del jurado dictaminador del reconocimiento "Maestro
jetivo 5 |gnacio Manuel Altamirano” al desempefio de carrera magisterial.
Funcién 1 Planear la logistica que permita reunir al jurado dictaminador, integrar la
informacion necesaria y presidir los trabajos para su desarrollo.
Funcion 2 Integrar la minuta del fallo del jurado y tramitar su formalizacion con las firmas
N respectivas.
- Preparar el informe del resultado de los trabajos a la Coordinacion Nacional de
Funcion 3 "
Carrera Magisterial.
Tipo de Relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:
E“tO"TO Interactia internamente con la Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial,
Operativo niveles educativos, Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa.
Caracteristicas de la Informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Capacitacion

Difundir y reportar los cursos de capacitacion que otorga la Administracién Federal f
Mision de Servicios Educativos en el D.F., asi como elaborar el registro del personal
capacitado. |
Difundir los cursos de capacitacién que ofrece la Administracion Federal al
personal de las areas administrativas.

Difundir las acciones de capacitacion para los servidores publicos de carrera y el

Funcion 1 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién conforme al Programa Anual de
~ Capacitacion.

Lievar a cabo los procesos logisticos para la imparticion de los cursos de

Objetivo 1

Eeid e ~ capacitacion al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion. |
Objetivo2 | Realizar los reportes y entregarlos a través del Sistema Integral de Informacion en |
- tiempo y forma.
Reportar trimestraimente a través del Sistema Integral de Informacion (SIl) los
Funcion 1 avances de las acciones de capacitacion y cumplimiento del Programa Anual de
Capacitacion.
Ohijptive 3 Elaborar un rggistro del . persoqgl capacitade asi como sus constancias del
personal adscrito a la Administracion Federal.
Funcién 1 Llevgr un regis_tro del Personal de Apoyo.y. Asistenc-ia e.avla Educacion y de los |
servidores publicos de carrera, que han recibido capacitacion.
Funcién 2 | Tramitar la emisidn y autorizacion de las constancias de capacitacion referente a

los cursos impartidos.
Objetivo 4 Operar la herramienta de @campus.

- Operar la herramienta de @campus, para el seguimiento y control de los cursos de

Funcion 1 servidores publicos de carrera.

- Dar un seguimiento al historial de capacitacion de los servidores pUinc"os de

Funcion 2 carrera.

- Tipo de Relacion: Ambas.

1"'3

 Explicar la relacién seleccionada: :i E. |

OEntorr)o g Pcwa externamente con las areas administrativas’ 4l AFSEDF e
perativa amente con instituciones o empresas que presten serwc:los de capaC|taC|on. |

m
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