Nombre del Puesto: Director de Emple‘o‘

Mision

Vigilar que se atiendan los movimientos y las incidencias de personal, solicitudes .
- de servicios y prestaciones a que tienen derecho los trabajadores de la AFSEDF, |

conforme al

presupuesto de “Servicios Personales” autorizado y sus

- modificaciones.

Objetivo 1

Funcion 1

Supervisar que se realicen los procesos de recepcion, validacion y captura de
movimientos e incidencias de personal enviados por las areas administrativas y
- unidades educativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el |
Distrito Federal incluyendo los programas de cambios y permutas. '

Aplicar las polltlcas establecidas para el tramite de movimientos e ‘incidencias del
personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito

- Federal.

Funcién 2
Funcion 3
Funcion 4
Funcion 5

Objetivo 2

Funcion 1

Planear, organizar, evaluar y controlar el desarrollo de las acciones

- correspondientes a la atencion de movimientos e incidencias de personal

Coordinar los programas de cambios y permutas de centro de trabajo en el Distrito

Federal y participar en la Comisién Nacional Mixta de Cambios Interestatales.

Supervisar el seguimiento a la aplicacion de los dictdmenes escalafonarios

- emitidos por la Comision Mixta de Escalafon respectiva. |

Coordinar los procesos de recepcion, validacion y captura de movimientos e
“incidencias de personal. .
~ Coordinar la operacion del Sistema de Registro y Control Presupuestal de las
. partidas del capitulo “Servicios Personales’.

Coordinar el registro del banco de plazas, puestos y horas del personal adscrito a
las areas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito .
Federal, asi como los analiticos de las mismas asignadas a cada area

“administrativa y niveles educativos del Organo Desconcentrado.

Funcion 2

Supervisar que se elaboren los informes sobre el ejercicio de las partidas del ;
capitulo de “Servicios Personales” con el fin de conciliarlas con las instancias
competentes de la Secretaria de Educacion Publica.

Funcion 3

Objetlvgﬁ“4 {

DIRECC

- Supervisar gue se elaboren los controles en términos monetarios y de plazas del

ejercicio presupuestal de la partida de “Servicios Personales’.
upervisar que se otorguen las prestaciones y se atiendan los servicios solicitados
que tiene derecho el personal adscrito a las areas.qye conforman la

1D0%ae dmlnlstrac:lon Federal de Serwcuos Educatlvos en el DIS'[I’th F)ederal

“%:00s sistemas de seguridad social.

SLANEACION pé%&mm el otorgamiento de las prestaciones y serV|C|os a que tcene derecho el
Funq@g@gm peisenal adscrito a las areas administrativas vy niveles educatwos de la

Admmustracnon Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
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Funcion 3

Superwsar la correcta aplicacion y entero de los descuentos qgue correspondan a
los trabajadores en apego a las disposiciones aplicables y a los compromisos
contraidos individualmente ante otras instituciones publicas y privadas.

Funcién 4

Funcion 5

Objetivo 4

Funcion 1

Funcion 2

Entorno
Operativo

DIRECCION SENERAL DE
"L ANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Coordinar el otorgamiento de premios, estimulos, recompensas y reconocimientos

~al personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal de conformidad con la Iey en la materia, condiciones generales de

~Coordinar la gestion de tramites y servicios de los servidores publlcos adscritos a -

la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, ante la

- Secretaria de la Funcion Publica, de conformidad con la normatividad aplicable.

Controlar el tramite de solicitudes de constancia de no inhabilitacion ante Ia

Secretaria de la  Funcion Publica, requeridas por las areas administrativas y
niveles educativos de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
_Distrito Federal.

. Coordinar la actualizacion del padron de servidores publicos obligados a presentar
- declaracién patrimonial, conforme a las disposiciones establecidas por Ia
Secretaria de la Funcion Publica.

Tipo de Relaciéon: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con la Secretaria de la Funcion Publica, la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, el ISSSTE y aseguradoras; e internamente con las
unidades responsables y niveles educativos de la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi como de la Secretaria de
Educacién Publica.

Caracteristicas de Ia Informacion:

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

DIRECCION GENERAL DF
IKNOYACIOI DA
¥ ORBA
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Nombre del Puesto: Subdirector de Incidencias

Supervisar el tramite, registro y captura de los movimientos e incidencias del
- Personal de las unidades administrativas y niveles educativos de la Administracion
Mision - Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal a fin de mantener
actualizada la situacion laboral del personal y no se vea afectado en sus
remuneraciones. |

Vigilar que los movimientos e incidencias del personal que remitan las unidades
Objetivo 1 administratiyas y niveles gdugativos se apeguen a lo que establece la normativic!ad

correspondiente, con la finalidad de que se aplique para que el personal perciba
sus remuneraciones.

Validar los movimientos e incidencias del personal de las unidades administrativas
Funcién 1 y niveles educativos con el propdsito de que se mantenga actualizada la situacion

- laboral del trabajador y reciba sus remuneraciones correspondientes.

Verificar que se registren en el sistema, en tiempo y forma los nombramientos para
Funcion 2 el tramite de movimientos de personal e incidencias, con el fin de no afectar al

. personal en el pago de sus remuneraciones.

- - Coordinar el proceso de basificaciéon de plazas iniciales asi como la aplicacion de
Objetivo 2 ot : X
dictamenes escalafonarios, con el objeto de no afectar los derechos laborales de
los trabajadores.

Vigilar la integracion, depuracion vy actualizacion de los padrones de basificacion
 presentados por las unidades administrativas y niveles educativos para garantizar

FURaisn 1 ~que el otorgamiento de la definitividad en la plaza del trabajador sea por
antiguedad. |

Vigilar la validacidon, captura y aplicacion de dictamenes escalafonarios emitidos ;

Funcién 2 por la Comisién Nacional Mixta de Escalafon para garantizar que el otorgamiento

' de la definitividad en la plaza del trabajador sea acorde al dictamen emitido.

- Coordinar la aplicacion de movimientos de personal que se derivan de la operacion
Obieti de los Programas Institucionales de Cambios y Permutas, del Servicio Profesional
jetivo 3 . e
de Carrera y del Concurso para el Otorgamiento de Plazas Docentes en el ambito
de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para la
. atencidn de las remuneraciones y servicios que asisten al personal

7

Verlflcar la operacion del Programa de Cambios y Permutas de Centros de Trabajo
en el Distrito Federal, asi como de Cambios y Permutas Interestatales para atender
; las necesndades de movilidad del personal.

Fun

E!Q?(cﬁma;ENEwS@Evmo Profesional de Carrera para la generac{d:

PLANEACION PROGRAMGEIINzacion de su situacion laboral,
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Vigilar la operacion de los movimientos de personal que se derivan del Concurso

Funcion 3  para el Otorgamiento de Plazas Docentes a efecto de generar el pago y otorgar la
. definitividad en la plaza. |
Objetivo 4 Administrar. los contratos por .s'ervicios pr_ofesionales d_e .honorarios de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal con la
finalidad de controlar los recursos autorizados para ese régimen.
Funcié Validar la documentacion de los contratos de honorarios para llevar a cabo el
uncioén 1 . bl ;
registro de los movimientos autorizados.
Validar el ejercicio de los recursos en los contratos de honorarios, de acuerdo a la
Funcién 2 normatividad emitida para tal efecto, con el fin de no exceder el presupuesto
~autorizado en la partida correspondiente.
Tipo de Relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:
Entorno Interactua internamente con las areas de personal de las Unidades Administrativas
Operativo y niveles educativos de la Administracion Federal de Servicios Educatives en el

Distrito Federal.
Caracteristicas de la Informacion:

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

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Nombre del Puesto: Jefe de Départaﬁiento de Incidencias Grupo 3

Mision

Objetivo 1

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Objetivo 2

Funcion 1

Funcién 2

Funcion 3

Realizar el tramite de los movimientos e incidencias del personal de las unidades
administrativas y niveles educativos de la Administracion Federal de Servicios |
" Educativos en el Distrito Federal, de acuerde a las normas y lineamientos

establecidos a fin de mantener actualizada la situaci()n laboral del personal y para

Validar los movimientos e incidencias del personal de Ias unidades administrativas
y niveles educativos para llevar a cabo su registro y captura en el Sistema Integral i
~de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP).
Revisar los nombramientos del personal de las unidades administrativas y niveles
educativos adscritos a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal con la finalidad de clasificar la informacion y determinar el proceso
- correspondiente.
- Enviar al area de captura los nombramientos cuyo tramite resulte procedente para ,

Notificar a las unidades administrativas y/o niveles educativos los nombram|entos

que no proceden para su conocimiento y correccion. _

Ejecutar los programas de basificaciéon y la aplicacion de dictamenes que emita la
Comisiéon Nacional Mixta de Escalafén, en los niveles educativos y unidades
administrativas para otorgar al personal la definitividad en la plaza que
. corresponda. )
Verificar que la informacién que se reglstre en los padrones de basificacion de las
unidades administrativas y niveles educativos se realice por categoria vy
antigliedad, con el fin de asegurar que el personal que propongan cumpla con los
- requisitos establecidos.
- Revisar los padrones de regularlzacmn ‘escalafonaria emitidos por la Comisién

Nacional Mixta de Escalafén para aplicar el dictamen correspondiente.

Enviar al area de captura los nombramientos de definitividad por basificacion o

dictamen escalafonario validados y cuyo tramite resulte procedente para su

registro en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de
- Educacién Publica.

Operar los procesos de cambios y permutas de centros de trabajo del Personal

ocente y de Apoyo y Asistencia a la Educacion de la Administracion Federal de

X Servmos Educativos en el Distrito Federal para responder a da @gingmica del

N servicio educativo. QFICIALIA MAYOE. ...
'?‘#Efectuar los movimientos de personal derivados de los procesos, @& cambios y
¢’ permutas de centros de trabajo en el Distrito Federal para el cumphmien de los

‘Evcgra@romsos asumidos por las unidades administrativas, mveiﬂs educa,, \ és y la

acion Sindical. . | &
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Efectuar los movimientos de personal derivados de los procesos de cambios y
permutas interestatales que autorice la Comision Mixta de Cambios SEP-SNTE
Funcion 2 para el cumplimiento de los compromisos acordados por la Administracién Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal con el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacion.

Tipo de Relacion: Internas
Explicar la relacién seleccionada:

Entorno Interactua internamente con las areas de personal de las unidades administrativas
Operativo y niveles educativos de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.

Caracteristicas de la Informacioén:

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

)
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Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento de Captuia

Que se realicen los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
- Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, conforme a
~las normas y lineamientos establecidos para estar en posibilidades de procesar
~ dichos movimientos. '

- Controlar los movimientos e incidencias del personal adscrito a la Administracion
Obieti Federal de Servicios Educativos en el Distritc Federal, para su incorporacion en el
jetivo 1 . . = ; iy
Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion
_ Publica (SIAPSEP). ‘ -
Registrar los movimientos e incidencias de personal de la Direccién General de |
 Administracién, asi como los que no puedan ser procesados por las areas
Funcion 1 administrativas y niveles educativos en el Sistema Integral de Administracion de
Personal de la Secretaria de Educacién Publica (SIAPSEP), para asentar la
_informacion conforme a las constancias de nombramiento. B - :
- Capturar los movimientos e incidencias que por su naturaleza no requieran de la
Funcién 2 elaboracion de las constancias de nombramiento, para informar el resultado de
~ es0s procesos a través de la Subdireccion de Incidencias.
'Apoyar en la captura de movimientos e incidencias de personal a las areas
Funcién 3 administrativas y niveles educativos cuando lo soliciten con la finalidad de
__procesar los movimientos.
Llevar a cabo la gestion para enviar las constancias de nombramiento capturadas,
a la Direccion de Pagos con el propésito de continuar con el tramite conducente,
- asi como aquellas que por la naturaleza de las incidencias deban ser procesadas
. directamente por dicha area. ‘
Supervisar los movimientos e incidencias que fueron procesados, por las
Objetivo 2 diferentes areas y niveles educativos del personal adscrito a la Administracion
- Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Verificar que las copias de las constancias de nombramiento enviadas al
Departamento de Incidencias, coincidan con los movimientos capturados por las
areas administrativas y niveles educativos, para estar en posibilidades de realizar

_elproceso. |
Revisar los movimientos e incidencias de personal procesadosmpor las areas

Funm&ﬁ&,}admlmstratlvas y niveles educativos, para verificar que se apeguen a las _normas

s, Vigentes, asi como dar de baja en el sistema aquellas que no cumplan ¢oh dicha
gﬁ"s {5 Iﬂ;condmlon notificando al area correspondiente los motivos. , b o
g ?Atender las consultas técnicas de captura que le planteen Ias areas

Eunciai L,,sz‘ administrativas y niveles educativos y comunicar a la Direccion de Informatlca los

DIRECCION GENERRPIItes de fallas o problemas de operacion de las termlnales ‘con-el proposﬂo de

PLANEACION PROGRANWCEDBeguimiento correspondiente hasta su solucion.
Y EVALUACION EDUCATIVA

Mision

Funcioén 4

Funcion 1
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Proporcionar a las areas de la Direccion General de Administracion, el servicio de
busqueda y consulta a la base de datos del Sistema Integral de Administracion de
Personal de la Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP), para contribuir al
_desempefio de sus funciones.

Funcién 4

Tipo de Relacion: Internas
Explicar la relacién seleccionada:

interactiia internamente con las areas de recursos humanos y de captura de las

Entorno distintas unidades administrativas y niveles educativos que conforman la
Operativo Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi como
con la Direccidén General de Tecnologia de la informacion.

Caracteristicas de la Informacion:

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

)3
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Nombre del Puesto: Subdirector de Control del Ejercicio Presupuestal

Controlar el presupuesto autorizado de “Servicios Personales” capitulo 1000, asi
como las plazas adscritas a la Administracion Federal de Servicios Educativos en
el D.F., de conformidad a las normas y lineamientos vigentes en materia de
Mision presupuesto, considerando el techo financiero y los recursos asociados al mismo,
para garantizar a las areas administrativas y niveles educativos el que cuenten
con presupuesto y plazas para el logro de los objetivos institucionales y la
__prestacion del servicio de Educacion Basica en el ambito geografico del D.F.
Asegurar que el sistema de control presupuestario del capitulo 1000 “Servicios
Objetivo 1 Personales” opere en forma éptima a fin de mantener actualizada la base de datos
_y coadyuvar a la toma de decisiones en materia de personal.
Vigilar que la afectacién presupuestaria por unidad administrativa se realice
Funcion 1 conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion General de
. Administracion Presupuestal y Recursos Financieros.
' Definir en coordinacion con la Direccion de Informatica las modificaciones a la
Funcién 2 base de datos derivadas del ejercicio presupuestal capitulo 1000 “Servicios
 Personales”, asi como verificar el respaldo.
~ Gestionar ante la Direccion General de Administracion Presupuestaria y Recursos
Funcion 3 Financieros el registro de plazas de acuerdo a los movimientos, asi como el
_ presupuesto autorizado en el capitulo 1000 “Servicios Personales”.
- Verificar con base en los oficios de afectacion presupuestal el monto de la
Funcion 4 afectacion presupuestal por unidad responsable y el registro de plazas ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Coordinar la elaboracion de informes presupuestales sobre el gasto ejercido de las

FunaiT S partidas del capitulo de Servicios Personales. ‘
Mantener actualizado el catdlogo de plazas de la Administracion Federal de%
Objetivo 2 Servicios Educativos en el D.F., con el fin de informar a las unidades

~administrativas y niveles educativos la situacion que guarda cada una de las
- plazas adscritas aellgs.
Llevar el control en materia de presupuesto y numero de plazas por movimiento
Funcion 1 de: creacion, cancelacion y asignacion de plazas autorizadas por la unidad
administrativa y nivel educativo.
Verificar que la base de datos de plazas de: docentes, administrativas (de base y
nflanza) y de mando adscritas a la Admlnlstramon Federal de SerV|C|os

ducativo.
eallzar las geshones ante la Secretarla de Hacienda y. Credlto Publlco a traves

INNOYACION,
V OReAN
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Funcion 4

- Supervisar la aplicacién de los movimientos de creacion y cancelacion de plazas y

puestos en la base de datos de acuerdo con el documento de afectacion
presupuestaria correspondiente.

Objetivo 3

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Entorno
Operativo

Implementar estrategias para llevar el seguimiento del presupuesto ejercido por
unidad administrativa a fin de garantizar que se ejerza el presupuesto en este
' rubro.

Generar los informes quincenales para las unidades administrativas y niveles

educativos acerca del presupuesto ejercido en el capitulo 1000 “Servicios

Personales” para que realicen las confrontas correspondientes.

Coordinar la conciliacion entre la informacion que presenten las unidades
responsables y la que tiene en los sistemas la Direccion General de
Administracién, acerca del ejercicio del presupuesto en el capitulo 1000.

Coordinar el desarrollo de estrategias para la solucion de problematicas
~detectadas en el ejercicio del presupuesto en materia de Servicios Personales. '

Tipo de Relacion: Internas

- Explicar la relacion seleccionada:

Interactua internamente con las unidades responsables y niveles educativos de Ia
-~ Administracion Federal de Servicios Educativos y con la SEP.

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

DIRECCION G“NEF&AL DE
TANEACION PROGRAMACION
VY EVALUACION EDUCATIVA
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glNovmbre del Puesto: Jefe de Departamento de Control Presupuestal Grupo 1

Administrar el Sistema Presupuestal en materia de Servicios Personales capitulo
1000 con base en las normas y lineamientos vigentes en la materia, con el

Mision proposito de llevar el control del presupuesto por partida del capitulo de Servicios
 Personales de las unidades responsables y niveles educativos. |
Operar el Sistema Presupuestal de la Administracién Federal de Servicios
Objetivo1  Educativos en el D.F., para mantener actualizados los registros contables y
. presupuestales. ,
Euncién 1 : Registrar el presupuesto de Servicios Personales, e identificar diferencias entre el
~ presupuesto autorizado y el gasto ejercido mensualmente. _
Fireion 2 Realizar el registro contable y presupuestal a través de la operacion de los |
_ procedimientos en la materia.
Funcién 3 Registrar y controlar los resimenes contables que sustenten y comprueben el
_gasto que afecte las partidas presupuestales del capitulo 1000.
Elaborar informes financieros estadisticos emanados del Sistema de Contabilidad -
Funcion 4 del Ejercicio Presupuestal del capitulo de “Servicios Personales” y reportarlos a
~las unidades administrativas. l
- Contabilizar los conceptos de descuento por retardos y faltas de aSIstenmai
Funcién 5 durante el afio, asi por reintegros a partidas presupuestales, y determinar las
_economias generadas por esos motivos.
Objetivo 2 Verificar que las unidades administrativas operen los movimientos en servicios
personales de acuerdo a la afectacién presupuestal autorizada por la Secretaria |
de Hacienda y Crédito Publico. |
Revisar que el gjercicio presupuestal de las areas administrativas contemplen los
Funcion 1 oficios de modificacién y/o afectacién presupuestal autorizados por la Secretaria
~ de Hacienda y Crédito Publico. .
Funcién2 | Controlar los oficios de afectacion presupuestai del capltulo de Servicios
Personales y actualizar los registros presupuestales de las areas administrativas.
- Analizar la informacion contenida en los reportes contables correspondlentes alas
Funcién 3 areas administrativas a su cargo y supervisar la utilizacion de los recursos que |
_fueron asignados.
Tipo de Relacion: Internas i
v v-Explicar la relacion seleccionada: oFic :Z"l F s .
Entorno b Kjnteractua internamente con las unidades administrativas respoﬁgabl'es y niveles
Operatlvog“? ducativos de la Administracién Federal de Servicios Educatlvos en el Distrito
% SEetleral y con la SEP
‘q@” a#actenstlcas de la Informacion:
S - :
1;‘3&:&;’?&@%@0” que se maneja repercute hacia el interior de la Depandencna
Y EVALUACION EDUCATIVA DIRECCION GENERAL DF
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control Presupuestal Grupo 2

Administrar el Sistema Presupuestal en materia de Servicios Personales capitulo :

1000 con base en las normas y lineamientos vigentes en la materia, con el

Mistan proposito de llevar el control del presupuesto por partida del capitulo de Servicios |
- Personales de las unidades responsables y niveles educativos.
Operar el Sistema Presupuestal de la Administracion Federal de Servicios
Objetivo 1 Educativos en el Distrito Federal para mantener actualizados los registros
_ contables y presupuestales. ,‘
Euneiéi 1 Reglstrar el presupuesto de Servicios Personales e identificar diferencias entre el :
~ presupuesto autorizado y el gasto ejercido mensualmente. |
Euncié Realizar el registro contable y presupuestal a través de la operamon de los
uncion 2
procedimientos en la materia. ,
Funcid " Registrar y controlar los restimenes contables que sustenten y comprueben el
uncion 3
gasto que afecte las partidas presupuestales del capitulo 1000.
~ Elaborar informes financieros y estadisticos emanados del Sistema de Contabilidad
Funcion 4  del Ejercicio Presupuestal del capitulo de “Servicios Personales” y reportarios a las
Unidades Administrativas.
~ Contabilizar los conceptos de descuentos por retardos y faltas de asistencia
Funcién 5  durante el afio, asi como por reintegros a partidas presupuestales y determinar las
_economias generadas por esos motivos.
Verificar que las unidades administrativas operen los movimientos en Servicios
Objetivo 2 Personales de acuerdo a la afectacion presupuestal autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
- Revisar que el ejercicio presupuestal de las areas administrativas contemplen los
Funcion 1 oficios de modificaciéon y/o afectacidon presupuestal autorizados por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico. - ;
Funicié Controlar los oficios de afectacion presupuestal  del capitulo de Servicios
uncion 2.
Personales y actualizar los registros presupuestales de las areas administrativas.
Analizar la informacion contenida en los reportes contables correspondientes a las
Funcion 3 areas administrativas a su cargo y supervisar la utilizacion de los recursos que
fueron asignados.
- Tipo de Relacion: Internas
: Exphcar la relacion seleccionada:
Entornod T3}

Operativ
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Mision

Objetivo 1

Funcién 1

Desarrollar los procesos para otorgar los. premios, estimulos y recompensas asi

como las prestauones a las que tiene derecho el trabajador del Organo

Realizar las actlwdades para otorgar los premlos, estimulos y recompensas con el

fin de que el trabajador acreedor a éstos reciba el beneficio econémico ylo el

. reconocimiento.

Elaborar las convocatorias de las diversas premiaciones que se otorgan al personal |

de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para

asentar las bases para la entrega de los premios, estimulos y recompensas.

Funcion 2

-Superwsar que las unidades administrativas y niveles educativos realicen la

difusion de las convocatorias a efecto de que la informacion se encuentre a

disposicion del personal.

Funcion 3

Funcion 4

Objetivo 2

Funcién 1

Revisar las solicitudes de los candidatos a obtener premlos estimulos o
recompensas con el propésito de incorporar al proceso al personal que cumpla con
los requisitos establecidos. |

Llevar a cabo la logistica para la ‘entrega del beneficio econémico y/o el

reconocimiento al personal de la institucion.

Gestionar las solicitudes en materia de prestaciones que realice el personal
~adscrito a la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,
- con el fin de que éstos disfruten de sus derechos laborales.

Atender las solicitudes de certificacion para préstamos del ISSSTE del personal
~adscrito a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
 para que pueda gozar de los beneficios de ese Instituto.

Funcion 2

Entorno

LUK

~Realizar el tramite correspondiente a las solicitudes de compatibilidad de empleo
| presentadas por eI personal del Organo Desconcentrado, para mantener

Tipo de ReIaclon: Ambas
i Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia externamente con el ISSSTE e internamente con las unidades
Operatuvog i ?

racterlstlcas de la Informacién: S. E. P

gponsables de la AFSEDF y de la SEP.

bay

D!‘REC(‘?C“\J GQN'NERAL DE
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Nombre del Puesto; Jefe de Departamento de Servicios Interinstitucionales

Gestionar los tramites de servicios interinstitucionales para el personal adscrito a |

la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal a efecto

de que obtengan los servicics y las prestaciones a que tienen derecho por su
relacion laboral con la Institucion.

Mision

Obieti _ Aphcar las notificaciones de descuento que emite el ISSSTE para garan’uzar el
jetivo1

~ acceso de los trabajadores a los servicios que ofrece la Institucion. _

Tramitar la aplicacion del nimero de segurldad social designado por el ISSSTE al

personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal para que los trabajadores tengan acceso a los servicios de salud vy
seguridad social.

- Elaborar constancias de descuento por concepto de créditos autorizados por el

Funcion 2 ISSSTE o FOVISSSTE para que los trabajadores puedan tramitar los elementos

necesarios relacionados con esa prestacion.

Elaborar los reportes de incremento salarial que el personal adscrito a la

Funcion 3 Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal requiere

para los diversos procesos de tramite ante el ISSSTE.

Validar Ia informacion que se envia a los Terceros Institucionales a efecto de
Objetivo 2 cumplir con los pagos por servicios interinstitucionales del personal de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Funcion 1

Revisar que los formatos de designacion de beneficiarios del nuevo seguro
institucional y SAR, hayan sido requisitados de acuerdo al instructivo para su
envio a las instancias correspondientes, y el trabajador goce de los beneficios y/o
prestaciones a las que tiene derecho a partir de la vigencia sefialada.

Funcion 1

Verificar los formatos de consentimiento que se envian a las aseguradoras para la
Funcion 2 inscripcion y autorizacion del descuento de Seguro Colectivo de Gastos Médicos
~ Mayores, aplicable al personal de mando. v _

Verificar los formatos de consentimiento para el aseguramiento de los
Funcion 3 trabajadores y la autorizacion del porcentaje de descuento del Seguro de
' Separacion Individualizado, aplicable al personal de mando.

al actualizada del trabajador e indicando la vigencia, §a(_a que el personal
E P

Objetivo gﬁgguar la entrega de reportes a terceros institucionales acerca de Ia situacion '
) ‘ ieda disfrutar de los beneficios a los que tiene derecho.

BFIGIALIA... A YOS ]
q;. tealizar los reportes de las aportaciones de los trabajadores al SAR y
Funcion 1 VISSSTE, con el fin de no afectar al servidor publico e:;{? Ies beneficios que le |
K i

Lmewc,m gmﬂ éstos.

PLANEACION PROGRAMACION
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Funcién 2

Funcion 3

Objetivo 4

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Entorno
Operativo

'Entregar quincenalmente a la aseguradora y a la Direccion General de

Administracién Presupuestal y Recursos Financieros de la Secretaria de
Educacion Publica, los enteros correspondientes a las aportaciones y descuentos

~aplicados para asegurar la cobertura a la que tienen derecho los trabajadores de
~apoyo y asistencia a la educacion y de mando.

Entregar quincenalmente al ISSSTE y a la Direccion General de Administracion

Presupuestal y Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion Publica, los

reportes para el pago de aportaciones y primas para que los trabajadores reciban .

los beneficios a los cuales tienen derecho. ‘ e
Realizar el tramite de las solicitudes de mcorporacmn liquidaciones y cambio de '

beneficiarios del FORTE para el goce de esta prestacion por parte de los

, trabajadores que a él se adhieran.

Validar y gestionar el tramite de las solicitudes de incorporacion al FORTE de las |

unidades administrativas y niveles educativos adscritos a la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para dar de alta al personali
~en este servicio.

- Validar y gestionar el tramite de las solicitudes de ||qU|daCIOn de beneficiarios o de

personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito |
Federal para el disfrute de los recursos aportados al fondo.
Validar y gestionar el tramite de las solicitudes de cambio de beneficiarios del

~personal activo inscrito al FORTE correspondientes a la Administracion Federal de
~ Servicios Educativos en el Distrito Federal para la actualizacion de su informacion.

' Tipo de Relacién: Ambas
 Explicar la relacién seleccionada:

Interactia externamente con el SAR, FOVISSSTE, aseguradoras, ISSSTE y

Direccion General de Administracion Presupuestal y Recurscs Financieros e

internamente con las areas de personal de las unidades administrativas y niveles

" educativos de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito |
- Federal.

Caracteristicas de la Informacion:

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

OIRECCION GENERAL DE
INNOYACION
v ORGAMZAQIE

o
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Nombre del Puesto: Director de Pagos

Supervisar el pago de las remuneraciones a los trabajadores de la Administracion
Mision Federal de Servicios Educativos en el D.F., asi como atender y solucionar los
~ reclamos con respecto al mismo que presente el personal.
- Dirigir el pago de remuneraciones al personal conforme a los tabuladores dej

Elaietieo TR sueldo vigentes.
~ 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
S disposiciones especificas de pago, emitidas por las areas normativas

- correspondientes y se incluya en la nomina los diversos tipos de percepciones y
deducciones de los trabajadores adscritos a la Administracion Federal de Servicios |

Educativos en el Distrito Federal. )

Definir mecanismos de control para el pago de remuneraciones al personal a fin de |

Funcion 2 detectar y corregir, de acuerdo a la normatividad, las inconsistencias que se
presenten. _
Apoyar a las unidades administrativas adscritas a la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal y a la Direccion General de Educacion
Secundaria Técnica en la realizacion de las liquidaciones de pago de

' remuneraciones al personal.

Funcion 3

Obieti Asegurar el pago oportuno al personal mediante el cumplimiento puntual del
jetivo 2

- calendario actualizado. ) B
»Planear coordinar, dirigir, organizar y controlar el proceso de pago de
remuneraciones al personal en las unidades administrativas que integran la
~Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para
~ garantizar el pago oportuno.
 Establecer los programas de distribucion de cheques y recibos, asi como la
Funcion2  conciliacion de noémina, supervisando el cumplimiento de las actividades de
acuerdo a los tiempos establecidos.
' Remitir a la Tesoreria de la Federacion los reintegros de los trabajadores por
~ cobros indebidos.
'Mejorar la calidad de los servicios en materia de pago de remuneraciones

Pal diante mecanismos de control y supervision periédica del proceso de pago en
Oblet"'@ﬁq% areas de la Administracion Federal de Servicios Educativos &n &, D"F y la
recuon General de Educacion Secundaria Técnica. QHCIAL!@ .‘1‘

3 'n,
: % e‘?

*LANEAC!W W“:’ngamzar coordinar y vigilar las actividades de distribucion debheques de ias
uhEIBHIACION [ikiddtles administrativas que integran la Administracion Federal de Servicios
~ Educativos en el Distrito Federal para organizar su entrega oportuna, ,

Funcién 1

Funcion 3

INNOYACION, CALIDAS
Y ORGAWZACIEN
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Entorno
Operativo

Tipo de Relacién: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactia internamente con la Tesoreria de la Federacion para realizar los
reintegros de los trabajadores por cobros indebidos; e internamente con las
unidades administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal para promocionar asesoria en materia de pagos, apoyo en la

operacion y control de las actividades que correspondan al sistema de pago de
remuneraciones, asi como en la realizacién de las liquidaciones de pagoe de
remuneraciones.

Caracteristicas de la Informacion:

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

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

S. E. P,
UFIGIALIA MaYBR

o
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Nombre del Puesto: Subdirector de Distribucién de Cheques

- Que se genere el pago de los trabajadores que conforman la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal de acuerde a los
lineamientos y normas establecidas, mediante la integracion documental vy
. calendario establecido. :
~ Dirigir la operacion del pago de remuneraciones, vales de despensa y estimulos y |
Objetivo 1 recompensas del personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

- Vigilar que se mantenga actualizado el registro de pagadores habilitados de cada |
“una de las areas administrativas y niveles educativos que conforman la

Mision

Famgion 4 Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para cumplir
~ con los lineamientos establecidos.
. | Proponer medidas de seguridad para el manejo, guarda y distribucion de cheques y
Funcion 2
recibos, asi como coordinar su debida aplicacion.
Orgamzar la distribucion de cheques y comprobantes de percepmones y
Funcién 3 ~ deducciones de los trabajadores adscritos a la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal conforme al calendario de fechas limite para los
procesos de emision, distribucién y cancelacién del pago. _,
Controlar la distribucion de vales de despensa por los conceptos del servidor
Funcion 4 publico del mes, asi como de fin de afio y su respectiva conciliacion para su
entrega oportuna a los trabajadores.
Recibir y controlar la distribucion de cheques de estimulos y recompensas por anos
Funciéon 5 de servicio y verificar su respectiva conciliacion con el propésito de cumplir con su

entrega en tiempo y forma. R S SRR b |

. Coordinar la aplicacion de bloqueos, cambios de cuenta, transferencias,
Objetivo 2 incorporaciones y retencion de cheques cancelados al personal adscrito a la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. NE

Revisar la integracion de retencién de cheques solicitados por las areas de
Funcion 1 ~supervisidn y evaluacion del pago, con la finalidad de cumplir con las normas y

lineamientos establecidos.

~ Verificar en coordinacion con las instituciones bancarias la aplicacién de las
ﬁ licitudes de bloqueos, cambios de cuenta, transferencias e incorporaciones con
. €l propésito de cumplir con el calendario extraordinario. gel PSistema de
t“"“‘?Admmnstracuon de Pago Electronico. UFICIALIA M
N . Eupewlsar la conciliacién de la némina del pago de remunerac:ones de los
‘ ;gc*trabajadores adscritos a la Administracion Federal de Servmos Educatwos en el
5':5?“( CCION GENERIStito Federal. & _
.\f‘kiﬂ;wiﬁm%ﬁz me la conciliacion de cheques y de comprobantes de percepmones y
Funcion - Héﬁﬂcmones cobrados y cancelados para contar con un-adecuado control y
registro.

"I"ﬁ
' B
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Funcion 2

Funcién 3

Funcion 4

Objetivo 4

Funcion 1

Funcion 2

Funcién 3

Verificar la devolucion de noéminas firmadas, los cheques no cobrados vy
- comprobantes de percepciones y deducciones de los trabajadores adscritos a la
- Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para que

cumplan con las normas y lineamientos establecidos.

~Vigilar que se conserven en resguardo las néminas conciliadas orlglnales por un
 periodo de 5 afios para dar cumplimiento a la norma establecida.

Colaborar en el caso de cheques robados a los pagadores habilitados en la red de
distribucion informando a las instancias involucradas, para coadyuvar en el

“cumplimiento de la normatividad. ;
~Mantener actualizado el registro de formas valoradas y de talones de percepciones
-y deducciones asi como de cheques cancelados mediante su conciliacion ante la

~ Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas.

Controlar las formas valoradas utilizadas para el pago de remuneraciones a los

. trabajadores para su impresién.

Firmar los libros de registro de las formas valoradas y los comprobantes de

percepciones y deducciones evitando duplicidad.

Recibir los cheques que sean enviados por las areas administrativas o niveles
- educativos para realizar la cancelacion de ios mismos.

Entorno
Operativo

%&i

Tipo de Relacion: Ambas

- Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones bancarias (BBVA, BANCOMER,

- BANAMEX); e internamente con la Direccién de Informatica, la Coordinacic'm:

Sectorial de Finanzas, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, el
Organo Interno de Control y las areas administrativas de los diferentes niveles

. educativos de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal.

- Caracteristicas de la Informacion:

T,

Eﬁ”

D P?.CC IC ~N qFNERAl DE
SLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA

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

S. E. P
OFIGIALIA NMAYSE
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Nombre del Puesto: Jefe de Depaul‘"tamer"t"tb de Distribucién de ChéqUes y Recibos 1

Administrar las '"""H'E’)minés'," éheq’uééwy comprobantes de  percepciones y
deducciones, asi como los vales de despensa para el personal de la

- Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, a fin de que

- se realice la dispersion, conciliacién y retencion de los documentos del pago.

Mision

Obieti ~percepciones y deducciones, asi como los vales de despensa para el pago de
jetivo1 i : - iE L
remuneraciones del personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal. - ol :
Resguardar las formas valoradas que se reciben de la Coordinacion Sectorial de
Administracién y Finanzas tanto de cheques como de comprobantes de
percepciones y deducciones para ser enviadas a impresion en el area de
_informética, CNPLEY.
- Mantener actualizado el registro de los pagadores habilitados de las unidades
Funcién 2 administrativas y niveles educativos, para efectuar la dispersion de la némina,
- cheques y comprobantes de percepciones y deducciones. e -
- Recibir y distribuir entre los pagadores habilitados las néminas, cheques y
- comprobantes de percepciones y deducciones para su dispersién en los centros
~de trabajo de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
_Federal. ; e |
~ Distribuir mensualmente los vales de despensa por concepto de servidor publico
Funcion 4 del mes y de fin de afio, con el propdsito de que se otorgue a los trabajadores el
beneficio al que tienen derecho. et S , ,
Efectuar la distribucion de cheques para el pago de estimulos y recompensas por
Funcion 5 aflos de servicio para el pago correspondiente al personal que se hizo acreedor
~ por su desempefio laboral. ) _
Vigilar que se aplique la retencién de cheques a solicitud de la instancia
Objetivo 2 competente, asi como la reexpedicién de los mismos al personal que asi
corresponda, con el proposito de que se efectien en tiempo y forma. e
Efectuar la retencién de los cheques que la Subdireccién de Control y Seguimiento

Funcion 1

Funcion 3

Funcion 1 s i :
_solicite, con la finalidad de dar seguridad al proceso del pago.
Realizar la reexpedicion de cheques maltratados, desfasados y con vigencia
< 3 wencida de las unidades administrativas y niveles educativos que lo soliciten para |
Funmor@ ! : ik 7 s :
“-4Jgue el Personal adscrito a la Administracion Federal de ServicioSEdiicdtivos en el
(3‘:31"7;‘«5( istrito F d | d b I BFIBIALIA wmavae
Fog =BRistrito Federal pueda cobrarlos. ‘ 8FIGIALIA mAYBR
DAL ipo de Relacion: Internas O .
S e

Ili%ar la relacion seleccionada: hj

Bveyard .4
DIRECCION GENERAL DF . , d RN @
5“1'8{!184» rrodnteraotiia internamente con las unidades administrativas y niveles-educativos de
Operativo o dausdministracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristicas de la Informacion:

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

V §

77




Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Conciliacién de Nomina

Coordinar el proceso de conciliacién de néminas ordinarias y extraordinarias de
las unidades administrativas y niveles educativos que integran la Administracion

Mistcn Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para mantener el resumen
. contable actualizado. L
Objetivo 1 Verificar que la conciliacion de némina se lleve con base a la normatividad vigente.
Fariitn 4 Controlar ia rec_epcién de né_minas firmadas y su validacion respectiva que envian
los diferentes niveles educativos. _
Funcié Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos que en materia de
uncion 2
~conciliacién de némina, sean emitidas por la Direccion General de Personal.
Funcién 3 - Supervisar la conciliacion de las nominas firmadas, entregadas por las unidades
“““““““““““ ‘administrativas. :
Verificar que la conciliacién de néminas extraordinarias se lleve con base en la
Objetivo 2 5 rmatividad vigente.
Funcién 1 . Conciliar los vales de fin de afio ante las instancias competentes.
i Conciliar los estimulos y recompensas por afios de servicios con la Direccién
Funcion2  General de Personal.
~ Proporcionar la informacion y reportes de la conciliacién de la némina a las areas
Obijetivo 3 competentes de la SEP y de la Administracion Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal.
Elaborar los reportes de incidencias que se detectan en el proceso de conciliacion
Funcion1  de ndmina, para su solventacion y aclaraciones por parte de las unidades
~administrativas. ,
Funcion 2 Proporgiqnar ipformacién de nc')mi.ng conciliadg alas érea_s ipternas y externas de _
la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. o
L ' Resguardar la informacién y documentacion de la conciliacion de la némina
Objstive 4 conforme a la normatividad aplicable. ‘
s Supervisar el proceso de archivo de nominas conciliadas de las unidades
Funcién 1
administrativas. 5
Funcién 2 ~Archivar y resguardar las néminas conciliadas durante cinco afios de acuerdo al

§EPﬂpo de Relacion: Intérnas

“Q%Expllcar la relacién seleccionada:  OvaDoH ;

periodo establecido.

gnteractua internamente con las areas competentes de la Secretana de Educamon

#Publica y de la Administracion Federal de Servicios Educatlvos en el Dlstrlto

xm_‘;;;;m kvbNEﬁ@_(ﬂﬁl’E' para efectuar el proceso de conciliacion de némina. X

FNEACION PROGR@fdeteristicas de la Informacion:
Y EVALUACION EDUCATIVA

{"&

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de I3 Dependenaa )
T.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Control y Seguimiento

" Que el personal de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito |
Mision ~ Federal, cuente con el pago oportuno y adecuado con base en los distintos tipos
~ de percepciones y deducciones que proceden conforme a la normatividad vigente.
Supervisar el pago oportuno de remuneraciones conforme a los movimientos de
Objetivo 1 personal (altas, bajas, licencias entre otros) de la Administracion Federai de
Servicios Educativos en el Distrito Federal. ) _
Controlar la emision y calidad del pago de remuneraciones al personal de la
Funcién 1 Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, evitando
pagos en demasia o descuentos indebidos. . o ,
Vigilar que se efectue la recuperacion de los cobros indebidos o en demasia, a
Funcién 2 través de descuentos via ndémina o de reintegros de los trabajadores a la
 Tesoreria de la Federacion. .
Proporcionar orientacion y asesoria a las areas administrativas y niveles
. B ~educativos con el propésito de apoyarlos en cuanto al pago de remuneraciones.
Obieti Verificar que las ordenes judiciales emitidas por la autoridad competente se
jetivo 2 i i e ; =
~apliquen en tiempo y forma, con el propdsito de deslindar de responsabilidades a
la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Funcion 3

- Atender y en su caso dar respuesta a las ordenes judiciales de pensién alimenticia

Funcion 1 . . . o
~enviadas por la autoridad competente contribuyendo a su aplicacion.
o Asegurar que se realice el descuento al trabajador y se dé alta al beneficiario (a)
Funcion 2 g S d
) “  enla base de datos, para el pago de la pension alimenticia en tiempo y forma.
Inspeccionar el pago de salarios caidos que dictamine la Direccion General de
Funcién 3 Asuntos Juridicos de la Secretaria de Educacion Publica y solicitados por la

Direccién de Normatividad y Relaciones Laborales, cumpliendo con la sentencia
~establecida. )

Objetivo 3  Supervisar que el pago de néminas extraordinarias se re
lineamientos establecidos.

Organizar la captura de las liquidaciones del pago complementario derivado de ’

Funcion 1 reclamos, productos de ajuste y regularizaciones para estar en posibilidades de

~enviarlos para su autorizacion a la Direccion de Pagos. ) N

Corroborar que las néminas y cheques generados por los reclamos de pago o

Funcion 2« 0 extraordinarios (jornada extraordinaria, prima dominical, programas

v D iegpeciales, entre otros) se realicen conforme a la normatiyidgg;i.ﬁ,-J e |

Objetivo 4 ;-72Bqordinar el proceso de la elaboracion de la nc’g_mlip}éi5 de p?qur‘ del personal

¢ & goritratado por servicios profesionales con honorarios. E“_”’v““ { _ |

Stionar las solicitudes a la Coordinacion Sectorial de Administracién y Finanzas, -

S, | recurso financiero para el pago de honorarios. o %

DIRECCION GENERALDE are 290 Ge IR gl e
PLANEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA

alice de acuerdo a los

Funcion 1%'#;-‘

e

DIRECCION GEMWERAL DB
INKOYACION JA
Y OREARIZACIER
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Dirigir la conciliacion con las diferentes unidades responsables, de las néminas de
Funcion 2 honorarios para su guarda y custodia conforme a las disposiciones legales en la
materia.

Tipo de Relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Entorno Interactia externamente con el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y
Operativo Juzgados de lo Familiar en el Distrito Federal; e internamente con todas las
unidades administrativas y niveles educativos de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal. :

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

5. E. P.
UFIGIALIA MAYGS

AWy -
R e /.
8
&
7 P

DIRECCION GENERAL DE
LANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Supervision y Evaluacion del Pago Grupo 1

' Que las solicitudes de tramite de pago de la Direccién General de Educacion '
- Secundaria Técnica, Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria, Direccion
General de Educacién Fisica, Direccion General de Educacion Normal y
Mision - Actualizacion del Magisterio, Direccién General de Planeacién Programacion y
Evaluacion Educativa y la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento
Académico, se atiendan con base en la normatividad vigente, a fin de que se

- Garantizar que el pago de percepciones y deducciones del personal, se ajuste a la
Objetivo1  norma y disposiciones establecidas, asi como a los compromisos contraidos por el |
trabajador.

“Incluir en la némina de pago de remuneraciones las percepciones a que tenga

Funcién 1 derecho el trabajador asi como los descuentos que marque la ley, garantizando un
~apropiado pago. o

- Vigilar que el pago de la remuneracion se pague al Tabulador General de Sueldos
_de la Secretaria de Educacion Publica conforme a los catdlogos autorizados.
Verificar que la némina de pago definitiva incluya todos los movimientos de
Funcion 3 personal, e identificar los cheques improcedentes y realizar el bloqueo del pago via
némina electrénica, evitando pagos en demasia.

Funcion 2

“Asesorar a las unidades administrativas y niveles educativos en materia de pago y
Funcion 4 | operacion del sistema de pago de remuneraciones y liquidaciones contribuyendo a 5
_su correcta aplicacion : S |
Comprobar la correcta aplicacién de descuentos o reintegros a la Tesoreria de la |
Funcion 5 | Federacién que se deriven de pagos indebidos, ajustes o regularizaciones, para la
' recuperacién de éstos. } _ '

Atender las ordenes judiciales, emitidas por la autoridad competente referente a
Objetivo 2 laudos (sueldos caidos), del personal adscrito a la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal. ]
~ Efectuar los pagos de salarios caidos a peticion de la Direccion de Normatividad y |
Relaciones Laborales en relacién al juicio laboral.

Funcién 1

p Determinar la vigencia o preinscripcién del derecho que tiene el ersonal para
Funcion 2-
& W7 efect | cobro d i itid
c ctuar el cobro de remuneraciones omitidas.
N Y &5 wiae = bk . R—— SE—
Objetivo‘);‘wa" pervisar que se lleven a cabo las liquidaciones de pago complementario de
€

scuerdo a los lineamientos y normas establecidas. 2. k.

' gvisar la documentacion que acredite el derecho pafd!féslizar fag diquidaciones
Funcion HEce ‘_‘ pago complementario, relativo a reclamos de pago, ‘pﬁgbsr;,extraordinarios,
) Qit«?ﬁf:ck'w’{:;:%mm%gominical y programas especiales entre otros para‘é&qbrf’gcta aplicacion.
FLANEACION PrOMalilaiopla  calidad de prendminas extraordinarias de ta€ ' diferentes unidades

Y R

FUNGBW/EION Eadmainistrativas que conforman la Administracion Federdl'ds Servicios Educativos
_en el Distrito Federal, asegurando el pago en tiempo y forma’ -

DIRECCION (
INNOYACION

Y ORGARIZADI
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Integrar y organizar el archivo de glosa de némina complementaria aplicando las

Funcién 3 . iy
disposiciones que se establezcan.

Tipo de Relacion: internas
Explicar la relacion seleccionada:

Entorno Interactua internamente con las unidades responsables y niveles educativos de la
Operativo  AFSEDF.

Caracteristicas de la Informacion:

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

5. E, P
QFIGIALIA NAY®R

FLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
DIRECCION GENE
INNOYACION, CALIDAS
Y ORBAWIZAGION
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Supervisién y Evaluacion del Pago Grupo 2
Que las solicitudes del tramite de pago de la Direccion General de Operacion de
' Servicios Educativos, Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria, Coordinacion
" Sectorial de Educacion Preescolar, Direccion de Educacion Inicial, Direccion de

Educacion Especial, Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa,
' Direccion General de Administracion, Coordinacién de Asuntos Juridicos, Organo |

Interno de Control y la Oficina del Administrador Federal de Servicios Educativos
" en el Distrito Federal, se atiendan con base en la normatividad vigente a fin de que -
se efectué el pago oportuno a los servidores publicos.

Mision

 Garantizar que el pago de percepciones y deducciones del personal, se ajusten a

Objetivo 1 la norma y disposiciones establecidas, asi como a los compromisos contraidos por
el trabajador. |

TIncluir en la nomina de page de remuneraciones las percepciones a que tenga

Funcion 1 derecho el trabajador asi como los descuentos que marque la ley, garantizando un
apropiado pago. _ o oy :

Vigilar que el pago de remuneraciones se apegue al Tabulador General de

Funcién 2  Sueldos de la Secretaria de Educacién Publica conforme a los catalogos
autorizados. I I
Comprobar que la némina de pago definitiva incluya todos los movimientos de

Funcion 3 personal, e identificar los cheques improcedentes y realizar el bloqueo del pago

“via nomina electronica, evitando pagos en demasia. ) T ,

Asesorar a las unidades administrativas y niveles educativos en materia de pagoy |
Funcion 4  operacion del sistema de pago de remuneraciones y liquidaciones contribuyendo a

_su correcta aplicacion. B

~ Supervisar que la recepcién y distribucion de la documentacion oficial interna y
Objetivo 2  externa de los departamentos de: Supervisién y Evaluacion del Pago Grupo 1y 2|
~sea oportuna para su seguimiento de tramite. _
Verificar que la recepcion y distribucion de Constancias de Nombramiento,
volantes de SIAPSEP, prenominas y ndéminas ordinarias y adicionales de
diferentes tipos de reclamo de ambos departamentos sea eficiente para su
seguimiento. v s o o e e £
' Revisar que la informacién remitida de las solicitudes y entrega de Constancias de
Funcion 2 Impuestos Sobre la Renta asi como la elaboracion de constancias de
gﬁz.ﬂeggepciones y deducciones sea oportuna. :

Funcion 1

: omprobar que la elaboracién de memorandums y grp;gqbéﬁgde;g%}stancias de
=% Nombramiento e incorporaciones sea congruente a su objetvO,,, . ot
‘_\ESupervisar que se lleve a cabo las liquidaciones de géﬁ?‘cdh‘f‘plementario de
"0+ acuerdo a los lineamientos y normas establecidas. XI55 o )
DIRECCION GengdReisar la documentacion que acredite el derecho pari vealizar las liquidaciones |
PLRGACION FROGRAJRCRAgO complementario, relativo a reclamos de pago,‘pagos extraordinarios,
" EVALUACION EDUpsia dominical y programas especiales entre otros para sti'correcta aplicacion.

2y
&
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Validar la calidad de prenéminas extracrdinarias de las diferentes unidades

Funcion 2 administrativas que conforman la Administracién Federal de Servicios Educativos

~en el Distrito Federal, asegurando el pago en tiempo y forma.

Funcion 3 | Integrar y organizar el archivo de glosa de ndémina complementaria aphcando las |

disposiciones que se establezcan.

Objetivo 4 Asegurar el pago de remuneraciones a los prestadores de servicios profesionales
de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal bajo el
régimen de honorarios.

Vigilar que la informaciéon remitida por la Direccién de Empleo se apegue alo

Funcion 1 establecido en los contratos de honorarios conforme a los lineamientos

_establecidos.
Euncion 2 Elaborar la néomina mensual para el pago de honorarios de los trabajadores
________ - contratados por servicios profesionales.

Funcion 3 Actualizar el modelo de honorarios para su segwmlento
Tipo de Relacion: Internas
Explicar la relacién seleccionada: ,

Entorno Interactua internamente con las unidades responsables y niveles educativos de la

Operativo AFSEDF.

k '1 ins
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Caracteristicas de la Informacion:

S. E F
OFIBIALIA KaYOR
qy:m% P
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' Nombre del Puesto: Director de Informatica

Dirigir y coordinar el desarrollo de sistemas informaticos y procesamlento de la
informacion en materia de administracion y pago de remuneraciones al personal,
~asi como brindar soporte técnico al equipo de computo asignado a la Direccion
General de Administracién, con base en la deteccién de necesidades y la
Mision normatividad vigente en la materia, a fin de que las areas de la Direccion General
cuenten con los insumos para que el pago de remuneraciones y la prestacion de
los servicios a los que tienen derecho los servidores publicos adscritos a la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal se lleve a
. cabo en tiempo y forma.

 Establecer estrategias y acciones para mantener en optlmas condncuones los |

Objetivo 1 sistemas .mformatlcos re|aC|9nados con la administracion vy pago de
remuneraciones del personal a fin de apoyar a las areas en el logro de los objetivos
institucionales.

Planear y coordinar el funcionamiento técnico y administrativo de los servicios
informaticos relacionados con la administracion de personal de acuerdo con las

Funcion 1 politicas, normas y procedimientos establecidos por las Direcciones Generales de:
Tecnologia de la Informacién y de Planeacion, Programacién y Evaluacion
Edgeml, e
; Organlzar y coordinar la difusion de las normas y lineamientos de caracter técnico
Funcion 2 para el uso de sistemas y equipos de computo relacionados con la Administracion |

~de Personal, entre las 4reas de la Direccion General de Administracion. §
Supervisar la prestaciéon de los servicios técnico- informaticos a las areas de la |

Funcién 3 Direccién General con el fin de mantener el equipo y los sistemas en condiciones
\ptimas.
Vigilar que la atencion de las prlorldades de ejecucion en los procesos de cémputo
Funcion 4  se realicen conforme a los calendarios establecidos y requerimientos de los
MSUBAOS. f
Establecer medidas de seguridad técnica y fisica con el objeto de asegurar,
Funcion 5  proteger y resguardar la informacion de las bases de datos en materia de

administracion y pago de remuneraciones del personal no se afecte y se resguarde. |

Objetlvo Contribuir al logro de los objetivos institucionales a través de mantener actualizado
gEﬁjﬁarque informatico de la Direccion General de Admlnlstracran E. i
Goordinar y vigilar la deteccion de inconsistencias ”" blementér medidas |
_preventivas y correctivas, asi como de mejoramiento para elh,equo de computo. |
“Aytorizar los requerimientos de dotacion de los msumos informaticos para
un&‘g&gmwm arantizar el buen funC|onam|ento y continuidad en los proCesos que se realizan en |

PLANEACION

Ful RYMUACION

it las nuevas dotaciones del equipo de computo conforme a las ‘
neceS|dades del servicio de la Direccion General de Administracion. '
IBNOYACION, C)

Y BRe

85




;Proponer el desarrolio de sistemas informaticos con el fin de que faciliten y
- optimicen los procesos de administracion y pago de remuneraciones de personal.

Objetivo 3

Funcion 1 R e iy ; ; o
disefio, construccion e implementacion de los sistemas informaticos.

Supervisar que los nuevos sistemas informaticos que se implementen respondan a
las necesidades de las areas para el tratamiento de la informacion.

Participar en el disefio de los sistemas informaticos para administracion y pago de
' remuneraciones de personal.

Funcioén 2

Funcién 3

Tipo de Relacién: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

E“tO"_‘O Interactia internamente con las unidades responsables de la Administracion
Operativo Federal de Servicios Educativos en el D.F. y la Secretaria de Educacién Publica.

Caracteristicas de la Informacion:

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

9 B B
UFIGIALIA MAYOR

Y EVALUACION EDUCATIVA
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: Nombre del Puesto: Subdirector de Desarrollo de Sistemas

Proporcionar las herramxentas mformatlcas y promover eI uso de la tecno|og|a a fin
de que coadyuven a la automatizacion de los distintos procesos inherentes a la
Mision administracion y pago de remuneraciones del personal de las unidades
administrativas y planteies de ia Administracion Federal de Servicios Educativos
en el D.F. (AFSEDF).

- Coordinar el desarrollo de sistemés informaticos que faciliten y mejoren los |
Objetivo 1 procesos de administracién y pago de remuneraciones del personal de la
-~ Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F.

Orientar al personal en el disefio, construccion e implantacion de los sistemas

Funcién 1 informaticos, con base en las necesidades de las areas para la administracion y
. pago de remuneraciones del personal de la AFSEDF. Q

: Coordinar con las areas correspondientes la revision, segwmlento y evaluacion de

Funcién 2 los aspectos tecnlcos de los sistemas informaticos en materia de administracion y

- Coordinar el apoyo y la asesoria proporcionada a Ias unidades administrativas de
- la Administracion Federal y la Direccion General de Educacion Secundaria Técnica
en la operacion y mantenimiento de los sistemas, asi como en los programas y '

paqueteria informatica.

Funcion 3

Desarrollar estrategias para la actualizacién permanente de los sistemas y
Objetivo 2 procedimientos informaticos en materia de administracion y pago de
remuneraciones del personal de la AFSEDF.

- Coordinar la investigacion y el analisis de la paqueteria, asi como los estudios de i
viabilidad y factibilidad a fin de proponer la implantacion y uso de sistemas que
~coadyuven al desarrollo de los procesos en materia de administracion y pago de
remuneraciones al personal.
Coordinar e integrar las propuestas de sistemas informaticos, equos de computo
Funcion 2 programas y paqueteria que coadyuven a la administracion y pago de
remuneraciones al personal de la AFSEDF.
Coordinar el disefio, elaboracion e |mpart|c10n de los programas de capacitacion
Funciéon 3 para el manejo y uso de los sistemas informaticos, programas y paqueteria para la
administracion y pago de remuneraciones al personal.

&:‘:‘Mantener actualizada y resguardar la infraestructura Informatlca de la Direccién
Objetiv oo s/ General de Administracion a fin de coadyuvar en el desarrolfo d& los procesos en
\materia de administracion y pago de remuneraciones del’ personélidéia AFSEDF.
Aw.ormular los programas de mantenimiento preventivo .y correctlvo del equlpo

glstemas y programas a fin de mantenerlo en optimas condlcmnes |

;m%lzar la asesoria permanente al personal de :las Dlreccnones Generales ;

'{'ﬁ‘ «&?&_f«zmﬁgdwms a la Administracion Federal de Servicios Educatives en el Dlstrlto Federal

UACION Eryidanv®ireccion General de Educacion Secundaria Tecmca afm de disminuir
desviaciones y problematicas en el funcionamiento y QperaC|on del epquo

Funcion 1

S

DIRECCK W
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Coordinar la difusion de los lineamientos y criterios para la operacion y manejo del

Funcion 3 P Al
equipo informatico.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad establecidas por la
Funcion 4 Direccién General de Tecnologia de la Informacion para la operacion de los
‘recursos técnicos informaticos.

Tipo de Relacion: internas
Explicar Ia relacion seleccionada:

Entorno Interactia internamente con las unidades administrativas de la Administracion
Operativo  Federal de Servicios Educativos en el D.F. y de la S.E.P.

Caracteristicas de la Informacion:

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

S. E. P.
SEP OFICIALIA MAYDR

DIRECCION GENERAL DE
SLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas

Generar los productos informaticos y de comunicacién que coadyuven a la
automatizacion de los procesos inherentes a la administracion y pago de
remuneraciones del personal de la Administracion Federal de Servicios
) Educativos en el Distrito Federal. N
Obieti  Desarrollar sistemas informaticos que faciliten y mejoren los procesos de
jetivo 1 |

administracién y pago de remuneraciones del personal de la AFSEDF.

- Disedar, elaborar y en su caso implantar los sistemas informaticos para la
Funcion 1 administracidn y pago de remuneraciones del personal de las unidades

administrativas y planteles de la AFSEDF.

- Proponer el desarrollo de sistemas informaticos en materia de administraciéon -
Funcion 2 'y pago de remuneraciones del personal para subsanar las nece5|dadesé

_ detectadas en la operacién de los procesos en dicha materia.
- Evaluar de manera permanente el comportamiento, operacion y capacndad de
Funcion 3 los sistemas informaticos para identificar necesidades de actualizacién y/o
~modificacion, desviaciones y problematicas en la operacién de los mismos.
Analizar desde el punto de vista técnico las problematicas presentadas en la
Funcion 4 operaciéon por los sistemas informaticos a fin de proponer estrategias de
solucion inmediata. _
Mantener en oOptimas condiciones el parque informatico y los sistemas en
Objetivo 2 materia de administracion y pago de remuneraciones del personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el D. F.
Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo y de los sistemas. _
Realizar los tramites, cuando el mantenimiento al equipo de computo y/o
Funcion 2 ~ sistemas informaticos y a la red de comunicaciones sea proporcionado por
instancias externas a la Direccion General. . _
. Elaborar manuales e instructivos para la operacion de los sistemas, bases de

Mision

Funcién 1

Funcion 3 i . ;
datos, equipo y paqueteria.
Bimeitn.d Diseﬁar y elaborar los cursos de capacitacion para el manejo y operacion de
_los sistemas.
- Asesorar a las areas de la Direccion General y unidades administrativas en el
Funcion 5 - manejo y operacion de los sistemas en materia de administracion y pago de
gg?emuneracwnes del personal de la Administracion Federal.
5,5.9'{"?’«4% Tipo de Relacion: Internas S. E. P,

’v‘“[n,',"l | A

LIA

MAVAI
MAY DR

2Explicar la relacion seleccionada:

%;;' mflnteractua internamente con las unidades admlmstratlvas de la Administracién |
Enmmmu GENERFEdEral de Servicios Educativos en el D|stmo Federa! y la Secretaria de

Gjéyi&ﬁwﬁ PROGRAFAGIEACION Publica.
EVALUACION Es

JIVA
aracteristicas de la Informacion:

La informaciéon que se maneja repercutg, haCIa el interior del area de

~adscripcion. IRROYAC!

(1]
v

it]
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Mision

Objetivo 1

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Objetivo 2

" Nombre del Puesto: Subdirector de Servicios de Computo.

~ Administrar los servicios de procesamiento electronico de datos que se requieran

para operar los procesos del Sistema de Administracion de Personal. |
Verificar que los sistemas y el equipo de computo se mantenga en condiciones

optimas para que la emlsmn de nomina se realice en forma y tiempo.

Organlzar y controlar el funcionamiento técnico del equipo de cémputo y del

~ Sistema de la Informacion Integral de la Administracién de Personal con base en la -
- normatividad vigente para generar las néminas, incidencias y demas movimientos

de personal. .
Coordinar el procesamiento de datos y generacion de productos de acuerdo con el

- calendario establecido a fin de atender las prioridades.

' Coordinar la elaboracidén de las néminas, cheques y recibos para el pago de los

trabajadores en tiempo y forma de la Administracién Federal de Servicios

- Educativos en el Distrito Federal.

Coordinar la deteccion de necesidades del servicic con el fin de determinar

_prioridades y cumplir con el calendario previamente establecido.

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Objetivo 3

. Gestionar las solicitudes de los insumos informaticos y servicios para la entrega de
_ los productos de acuerdo al calendario. ,
Tramitar ante las instancias competentes la asesoria y el apoyo para la operacion
del equipo de computo, asi como en materia de normatividad, capacitacion y

actualizacion de personal.

. Proponer mecanismos de coordinacién con la Direccion General de Tecnologia de |

la Informacion y/o la Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico
Arturo Rosenblueth (DGPPEE) para el aprovechamiento de los recursos :

_informaticos y el optimo funcionamiento de los sistemas.

' Implementar estrategias que coadyuven a promover y fomentar la calidad en la

generacion de productos y en la operacion de la base de datos, con base en las

~ medidas de seguridad.

Funcion 1

Funcion 2

Coordinar los procesos de monitoreo, mantenimiento y respaldos de la base de
datos de pago de remuneraciones al personal.

- Coordinar la elaboracion de estadisticas e informes sobre avances, asi como la
aplicacion de las medidas de seguridad que coadyuven a lograr que la informacion

{a,base de datos de administracion y pago de remuneraciones al personal,
Jefe adecuadamente. S..E.P

m,,

tar y asesorar a las areas de captura en }q u}cprporacw% de incidencias del

[N,

nal, de conformidad con la normatividad y Ilneamgeptos vigentes.

-vun la elaboracion de informes en materia che “administracion de personal y
remuneraciones a fin de mantener ‘informadas a las unidades
Fﬁhvas acerca del comportamiento de Ios procesos y coadyuvar a la toma
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Orientar la elaboracién de reportes y/o listados con base en las necesidades de la

informacién que en materia de administracion de personal y pago de
Funcion 1 remuneraciones, requieran las diferentes unidades administrativas de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y terceros
institucionales. _
Verificar que los sistemas y programas informaticos de administracion y pago de
remuneraciones al personal autorizado, se apliquen y usen de acuerdo a las
especificaciones proporcionadas por la Direccion General de Tecnologia de la
Informacion.

Funcién 2

Tipo de Relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Entorno

Operativo Interactta internamente con las unidades administrativas de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el D.F. y con la Secretaria de Educacion
. Pdblica.

Caracteristicas de la Informacion:

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

DIRECCION NEQALDE
INNOFACION, CALID:
Y ORSAMIATIGH
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Nombre del Puesto: Jefe de De'partamento de Produccion |

" Que el pago de remuneraciones al personal de la Administracion Federal de
~Servicios Educativos en el Distrito Federal se genere mediante el proceso del
~Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion
Publica (SIAPSEP) en tiempo y forma. :

Mision

Realizar los procesos del Sistema Integral de Administracion de Personal de la

Secretaria de Educacién Publica (SIAPSEP), asi como la operacion de los
Objetivo 1 equipos de cémputo y comunicacién, para asegurar el pago de remuneraciones del
personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito

- Federal. |

Controlar la recepcién y entrega de documentos y archivo en medios magnéticos
de los movimientos e incidencias del personal procedentes de las unidades
Funcién 1 administrativas y niveles educativos de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal para el proceso del Sistema Integral de
Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion Publica. , i
Apoyar a la Direccion General de Tecnologia de la Informacion y la Direccion
 General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa en los procesos de
Funcién 2 las nominas, expedicién de cheques y depositos en tarjetas bancarias, el page de
remuneraciones del personal adscritc a la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal. _ - _ |
Verificar periédicamente en la cintoteca la caducidad de la informacién procesada
Funciéon 3 que se encuentra en medios magnéticos, para dar cumplimiento a las normas |
establecidas, asi como su guarda y custodia. v
Revisar la informacién en el servidor central de comunicaciones, para solventar la
Funcion 4  saturacion cuando ésta se deba a actividades de la Direccion General de
; Admlnlstrac'én ......... SE—— . s E
Verificar la calidad de la informacion procesada en el Sistema Integral de
Objetivo 2 Administracion del Personal de la Secretaria de Educacion Publica para asegurar
el pago correcto de la remuneracion del personal.

Generar y distribuir las prendminas procesadas en el Sistema Integral de
Funcién 1  Administracién del Personal de la Secretaria de Educacion Publica para su
- respectiva validacion. v_ , , o
QTF?‘{;%}BI’indar apoyo y asesoria a las areas de captura en la incorporakiof de incidencias

2.2 de personal que presenten dificultad, para incorporarsé! @i Sistamagintegral de
“, Administracion del Personal de la Secretaria de Educacion Publica {SIAPSEP).
Ejecutar el informe diario de las incidencias procesadas eﬁ" lSisteiria Integral de
Administracion del Personal de la Secretaria de Educaci@'r&{iﬁ’éﬁéﬁfn‘rz‘bra reportar
BN i . RN R SR A .
CcrngRgrigdicamente los avances de acuerdo al calendario de &3}1 : a@es §§?'taavbl__e01do.
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Verificar que el acceso al Sistema Integral de Administracion del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP), sea conforme al calendario

CUFEIoH & establecido, para garantizar la actualizacion de la informaciéon utilizada en los
| procesos. e

Coordinar con la Subdireccion de Desarrolic de Sistemas, el analisis de la

Funcién 5 informacion enviada por las diferentes areas administrativas y niveles educativos,

para la elaboracion de proyectos que mejoren los procesos del pago de
remuneraciones del personal.

Elaborar estadisticas sobre los procesos desarrollados en cuanto al pago de
Funcién 6 remuneraciones del personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal para su control y registro.

~ Tipo de Relacién: Internas
Explicar la relacién seleccionada:

E“tO"_‘O Interactia internamente con las unidades administrativas de la Administracion
Operativo Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristicas de la Informacion:

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

DIRECCION GENERAL DE
SLANEACION PROGRAMACION I
¥ EVALUACION EDUCATIVA OIREL hoige. Latligi]
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' Nombre del Puesto: Coordinador Sectorial de Administracion ymf-:iri'anzaé o

~ Conducir la asignacion de los recursos financieros por unidad responsable, asi
como llevar el control del ejercicio presupuestal de las mismas, con base en la
Mision ~normatividad vigente en la materia, a fin de que el presupuesto asignado a la
Administracion Federal se ejerza en tiempo y forma en la prestacion del servicio de
_ Educacion Inicial, Basica, Especial y Normal en el ambito geografico del D. F.

Evaluar el grado de cumplimiento de las normas y disposiciones presupuestarias '
Objetivo1  por parte de las unidades administrativas en el ejercicio del presupuesto asignado :
alas mismas. '

Establecer estrategias para dar seguimiento al ejefcicio presupUestaI de las

Funcion 1  diferentes areas responsables de la AFSEDF, vigilando su apego a la normatividad
_vigente. - i —————— s _ :.
Coordinar la difusiéon de la normatividad establecida por las instancias |
Funcion 2 competentes, relativa al ejercicio presupuestal, asi como la asesoria que se |

proporcione a las unidades administrativas en la materia. _ |
Informar periédicamente a la Direccién General sobre el estado del ejercicio
Funcién 3  presupuestal de las areas que conforman la AFSEDF, y en su caso, comunicarle
. las desviaciones que se presenten. |

~Acreditar la viabilidad de las solicitudes de afectacion de presupuesto a fin de que
Objetivo 2 las unidades responsables cuenten con el recurso financiero suficiente para su
operacion y el logro de los objetivos institucionales. B LI
Supervisar que la reprogramacién de los recursos financieros asignados a las
Funcién 1 unidades responsables se realice de acuerdo a las necesidades de las areas y de
- conformidad con la normatividad establecida. ,
Determinar la procedencia de las afectaciones presupuestales de las areas
~adscritas a la AFSEDF conforme al marco normativo. _
Enviar a la Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion |
Funciéon 3  Educativa, las solicitudes de afectaciones presupuestales  solicitadas
 acompaiadas del dictamen de viabilidad para su autorizacién y registro.
~Supervisar la integracion de los estados financieros e informar a los superiores
Funcion 4  jerarquicos la situacion financiera de la AFSEDF, asi como a los organos
- fiscalizadores competentes. -

p—fL. : M- s
%@E’*,ggotar a las unidades administrativas del recurso fin

Funcién 2

D

R

anciero ”@pfgﬁ izag

ot

& o g| _z

Objetiv%‘a'w _presupuesto con el fin de que cuenten con los recursos para realizar svus‘_fuhcio'ﬁ’é’s '
5.4 ylograr los objetivos institucionales. N
’3& “Coordinar las ministraciones de los recursos correspondientes._-'[al/_presupueSto

Afg“bautorizado, y fiscalizar la documentacion comprobatoria de las é\r,o‘ga‘ciones que
N PROG n.el presupuesto de los programas especiales de la AFSEDF & -toim-tz @ |
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Funcion 2

Funcién 3

Objetivo 4

Funcion 1

Funcion 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcion 5

Entorno
Operativo

Implementar las normas de control, fiscalizacion y evaluacion que emitan las

instancias competentes para el ejercicio transparente de los recursos financieros,
por parte de las unidades administrativas de la AFSEDF. 5
Autorizar los estados financieros e informes contables del presupuesto a3|gnado a

las areas responsables de la AFSEDF, incluyendo recursos ejercidos en los

_ programas especiales.

Asegurar que los recursos financieros de los fideicomisos que celebre la

~ Administracion Federal se otorguen a las unidades responsables en tiempo y

forma, con el fin de que cuenten con la solvencia econémica para el desarrollo de

~ los programas de apoyo a la educacion.

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. ’

- Supervisar que se realicen las gestiones administrativas de los fideicomisos ante la |
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e instancias competentes para dar
~ cumplimiento a la normatividad vigente. :
~Autorizar la integracion de las carpetas de los asuntos a tratar en las sesiones

ordinarias y extraordinarias de los Comités Técnicos de los Fideicomisos,
coordinados por la Direcciéon General de Administracion.

Supervisar el seguimiento de los acuerdos emanados de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de los Comités Técnicos de los Fideicomisos coordinados por la

- Direccion General de Administracion.

Dirigir la elaboracion e integraciéon de los informes financieros, tanto de los
fideicomisos como del presupuesto regular de la Administracion Federal.

Tipo de Relacion: Ambas

. Explicar la relacion seleccionada:

Interactua externamente con la Secretaria de Hacienda y Credito Pubilico,
_instituciones bancarias y terceros institucionales, e internamente con las unidades
.responsables de la Administracién Federal y de la Secretaria de Educacion

- Publica.

- Caracteristicas de la Informacion:

“"’?P informacion que se maneja repercute hacia el interior de Ia Dependencia.
W
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‘Nombre del Puesto: Director de Control y Normatividad

Promover y supervisar que el presupuesto asignado a cada unidad responsable de :

Mision la AFSEDF, se ejerza con apego a las disposiciones juridicas y a los criterios de

eficacia y eficiencia, para garantizar su aplicacion optima y transparente. |

Obieti - Asegurar que las unidades responsables ejerzan el presupuesto con apego a la

jetivo1 e : . ;

‘ normatividad aplicable y de acuerdo a su programa financiero. N
Supervisar el grado de cumplimiento de las metas, en relacién con los

Funcion 1 compromisos de las unidades administrativas, a fin de monitorear la suficiencia

presupuestal. . e o= R |

~Coordinar la integracion de la cuenta de la Hacienda Publica Federal de los

Funcion 2  Capitulos del gasto 2000, 3000, 4000, 5000 y 7000 del Ramo 25, con las areas

correspondientes. . I oo o

- Planear y dirigir la sensibilizacién para crear la conciencia de eficiencia y de control .

~ presupuestal en las unidades responsables de la AFSEDF. ;
Dar seguimiento a la elaboracion de los estados del ejercicio del Ramo 25, para

Funcion 4 que se elaboren en tiempo y forma para su presentacion, ante las instancias

correspondientes. |

Funcién 3

Analizar las ejecuciones presupuestarias y gestionar  ante las instancias
Objetivo 2 respectivas las modificaciones solicitadas por las unidades responsables,
~considerando sus necesidades e impacto en la operacion.

- Dar seguimiento a los movimientos que se deriven del ejercicio de los recursos y .
" de los movimientos presupuestales conforme a los montos autorizados.
- Gestionar ante la Coordinacién Sectorial, la autorizacion de las modificaciones de |
Funcion 2 afectaciones presupuestarias solicitadas por las unidades responsables,
 considerando su justificacion e impacto operativo.
- Asegurar que el tramite de los recibos de ministracion ante la Direccion General de
Funcién 3 Administracion Presupuestal y Recursos Financieros, se realice con apego al
calendario anual autorizado. _ ot _ —
Supervisar que las afectaciones presupuestarias se notifiquen en tiempo a las
areas, a fin de procurar el ejercicio oportuno de los recursos. _ ;
Revisar el registro y el control de los compromisos programados por las unidades
Funcién 5 administrativas adscritas a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

D. F. (pedidos, contratos, convenios, asesorias, etc.).

E{Q@mitir informes periodicos a la Coordinacion Sectarial: respecto al gjercicio del
Lallnresupuesto de cada una de las unidades responsables, asi, como, su impacto |

gﬁ‘%entro de la Administracion Federal de Servicios Educativos ‘én el D. F. que le
|Bermita la oportuna toma de decisiones. e : '

Funcion 1

Funcion 4

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Coordinar, consolidar y supervisar la elaboracion de informes periédicos ‘
Funcion 1 presupuestales para presentarlos con oportunidad y en apego a las disposiciones

Supervisar y evaluar los resultados presupuestales, obtenidos por las unidades

Funcién 2 responsables, a fin de observar su cumplimiento e informar inconsistencias y

~ desviaciones.

Coordinar y supervisar la integracion de la informacion requerida por los organos

fiscalizadores. } __ |
Elaborar el informe sobre el cumplimiento de metas de los indicadores

programaticos de las unidades responsables que conforman la AFSEDF |

Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacién con las unidades
Objetivo4  responsables de la AFSEDF, a fin de orientarlas en la interpretacion y aplicacion
~de las disposiciones juridicas, en materia presupuestaria, financiera y de fondos.

Difundir entre las distintas areas de la AFSEDF, la normatividad establecida porlas
_instancias competentes, relativa al ejercicio presupuestal y de fondos. :
- Gestionar el alta y renovacion del registro de los fideicomisos ante la Secretaria de

Hacienda y Creédito Publico. |
| Proponer y supervisar la instrumentacion de normas complementarias en ‘materia
Funcién 3 presupuestaria, financiera y de fondos, que faciliten el trabajo de las unidades
' responsables y la integracion de informes. :

Funciéon 3

Funcion 4

Funcion 1

Funcién 2

- Garantizar que la operacion de los fideicomisos asignados a la Coordmamon ?
Objetivo 5  Sectorial de Administracion y Finanzas, se realicen en forma eficiente y con apego
~ala normativa vigente.

- Supervisar que el seguimiento de los acuerdos pactados en las sesiones ordinarias |

Funcién 1y extracrdinarias de los diferentes Comités Técnicos de los Fideicomisos se realice |
de manera oportuna. E—

Coordinar los tramites para que el alta y renovacion del registro de los

Funcion 2 fideicomisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se efectue en
tiempo, a fin de asegurar su vigencia.

Supen/lsar la integracion de las carpetas de los asuntos a tratar en las sesiones :

Funcion 3 ;ordmanas y extraordinarias de los Comités Técnicos de los Fideicomisos,
coordinados por la Coordinacion Sectorial de Administracion y Fmanzas
QI‘:‘;‘?;‘L 85 E P
VA gpo de Relacion: Ambas . e

: é%llcacmn de la norma en materia presupuestaria, fmanmerg y de fideicomisos
EpEdlides e internamente con las unidades responsables de la AFSEDF yla SEP.

ACION E‘:(‘éi.mrgin;‘}fé’rlsi‘lcas de la Informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de Iaa@ependenma
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ldentificar y analizar las disposiciones juridicas en materia presupuestarla y
- financiera, asi como de contratos, convenios y fideicomisos, para difundirias entre |
las unidades responsables de la Coordinacion Sectorial de Administracion y
- Finanzas. ,
ldentificar a través de los medios electrénicos, las normas juridicas en materia
presupuestaria, financiera y de fideicomisos publicos no considerados Entidades
Paraestatales, para su andlisis y difusion entre las areas de la Coordinacion |
' Sectorial de Administracion y Finanzas. '
| ProporCIonar asesoria en materia de presupuesto, finanzas y fideicomisos publlcos f
Funcion 1 no considerados entidades paraestatales a la Coordinacion Sectorial de manera |
. permanente.
Instrumentar y en su caso asesorar en la operacion de los Comités Técnicos de los
Funcién 2 Fideicomisos operados por la Coordinacion Sectorial de Administracion vy
Finanzas.
Difundir el marco juridico en materia presupuestaria, financiera y de fideicomisos
Funcion 3 publicos no considerados entidades paraestatales, asi como vigilar su aplicacion
~en la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas.

Mision

Objetivo 1

 Orientar a la Coordinacién Sectorial de Administracién vy Finanzas en materia
Objetivo 2 presupuestaria y financiera para el desempefio de sus funciones y logro de sus
ObjetIVOS y metas

Revisar la emisidén de disposiciones, normatividad y lineamientos en materia de
presupuesto, finanzas y fideicomisos publicos no considerados Entidades

Funcion 1 .
Paraestatales, por los o6rganos normativos e identificar las aplicables a las
~ unidades responsables de la Coordinacién Sectorial de Administracion y Finanzas.

Funcion 2 | Actualizar el acervo normativo relativo al ejercicio del presupuesto conforme a las

~ disposiciones emitidas por los érganos normativos. e
Analizar y compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos vy demas
Funcion 3 normatividad relacionada con las actividades de la Coordinacién Sectorial de
Administracion y Finanzas. R TP P
Establecer los mecanismos para la adecuada constitucién, operacion y
funcionamiento de los comités técnicos de los fideicomisos publicos no

laborar la documentacién soporte para gestionar el altaly! temovacmn del registro
& - los fideicomisos ante la Secretaria de Hacienda y Credlto Pubhco

S, nahzar que la operacion de los fideicomisos, asngmados a la Coordinacién |
Fum@@,@w ‘_{RE ial de Administraciéon y Finanzas, en materia presupuestal y financiera, se
EAC Umk(}cmﬁg@ |a normatividad aplicable.
" EVALUACION EDUCATIVA

Objetivo3 .,
05 -pnsiderados Entidades Paraestatales. S. E,
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Funcion 3

Funcion 4

Objetivo 4

Funcion 1

Funcion 2

Funciéon 3

Entorno
Operativo

Integrar las carpetas de los asuntos a tratar en los comités técnicos de los
fideicomisos, de acuerdo con la informacién enviada por las areas involucradas. ;

Elaborar la documentacion para el cumplimiento a los acuerdos tomados en las
. sesiones ordinarias y extraordinarias, por los comités técnicos de los fideicomisos

coordinados por la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas. |
Apoyar en la asesoria Iegal respecto a la interpretacion y aplicacion de las normas |

juridicas en materia presupuestaria, financiera y de fideicomisos publicos no
- considerados Entidades Paraestatales.

Analizar el impacto que tienen para la operacion de la Coordinacion Sectorial de -
Administracién y Finanzas, las disposiciones legales, reglamentarias vy

- administrativas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, relacionadas con

la materia presupuestaria, financiera, asi como de contratos, convenios vy
fideicomisos.

Analizar desde el punto de vista juridico administrativo,

Enviar a las unidades responsables de la Coordinacion Sectorial de Administracion
y Finanzas, las leyes, normas, procedimientos, acuerdos, decretos y demas
documentos normativos aplicables que se publican en el Diario Oficial de la
Federacion o que emitan los érganos normativos, que regulan e impactan su
operacion. ;

los proyectos de
disposiciones administrativas en materia de recursos financieros elaborados por

las unidades responsables de la Coordinacion Sectorial de Administracion y
Finanzas.

Tipo de Relacién: internas.
Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia internamente con las areas que componen la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el D.F. y en particular con las areas de la Coordinacion

- Sectorial de Administracion y Finanzas, para proporcionar asesoria.

Caracteristicas de la Informacion:

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

=
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' Nombre del Puesto: Subdirector de Control del Ejercicio Presupuestal

| Supervisar y controlar que las unidades responsables de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, ejerzan el presupuesto

Mision . e : N,
autorizado, en apego a las normas y procedimientos relativos al ejercicio
presupuestario.

Asegurar la disponibilidad de recursos financieros que permltan la adecuada y
Objetivo 1 - oportuna operacién de las unidades responsables de la AFSEDF, mediante el |

- tramite de las administraciones en tiempo y forma.

Supervisar que los recibos de administracién se tramiten ante la Direccion
Funcion 1 General de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros de acuerdo
' con el calendario anual autorizadko.
Coordinar el seguimiento del control de los recibos de la administracion
Funcion 2 tramitados ante la Direccién General de Administracion Presupuestal y
- Recursos Financieros. |
Verificar que la cuenta por liquidar certificada se elabore y tramite ante las
Funcion 3 instancias competentes con oportunidad, con el propésito de informar a la '
- Subdireccidon de Contabilidad.

' Supervisar que se informe en tiempo a las unidades responsables de las |

Objetivo 2 afectaciones presupuestarias procedentes para que ejerzan Ios recursos con
oportunidad. g
Funcion 1 Verificar la suficiencia presupuestal de cada una de las afectaciones
~ presupuestarias presentadas por las unidades administrativas.
Euncion 2 Asesorar a las unidades administrativas en la aplicacion de la norma para el
 tramite de las afectaciones presupuestarias. »
Euncion 3 Supervisar  que se ejerzan los recursos asignados a las unidades

responsables, producto de las afectaciones presupuestarias autorizadas.

Supervisar que el control del ejercicio del presupuesto asignado a la
Objetivo 3 Administracién Federal de Servicios Educativos en el D.F. se gjerzan de
acuerdo a las metas establecidas.

Coordinar el registro de la documentacién comprobatoria del gasto presentado

Funcion 1
por las unidades responsables.

Supervisar que las conciliaciones presupuestalesrsé}'effectuen perlodlcamente
-,.con las instancias respectivas. JFICIALIA  MAYOR .
Objetlvo%%"%uperwsar que el presupuesto asignado a los programas especnales se ejerza

,,,? &2 %{I/e acuerdo con las metas establecidas. ; |
Funmorgé%“;‘ WWerificar que los cheques se registren y entreguen conforme a la asignacion
, ,;,g;p %-;kﬁresupuestal por unidad responsable. ‘

Funcion 2
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Funcion 2 Supervisar que las conciliaciones presupuestales se efectlien periddicamente
con las instancias respectivas.
Tipo de Relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Entorr'io Interactia externamente con la SHCP e internamente con las unidades

Operativo responsables de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F.
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 Seguimiento Programatico Presupuestal

Que las unidades responsables de la Administracion Federal de Servicios
Mision - Educativos en el Distrito Federal, ejerzan puntualmente su presupuesto asignado,
- de conformidad con los procedimientos previstos en materia de registro y control. |
Proveer de recursos a las unidades responsables en los capitulos, conceptos y/o
Objetivo 1 partidas de gasto que requieran para realizar su operacién y cumplimiento de
~ metas.
Recibir de las areas administrativas y revisar las solicitudes de adecuaciones

Funcion 1
presupuestarias para dar suficiencia presupuestal.
Furcisin g Realizar el registro de las adecuaciones presupuestales internas y externas,
efectuando su gestion. ‘
FUncitn 3 Dar respuesta a las unidades responsables sobre el tramite de las solicitudes de

las adecuaciones presupuestarias, facilitando el ejercicio de su presupuesto. ,

Coordinar la operacién del Sistema Informatico de Registro y Control del

Objetivo 2 Presupuesto, ejercido en la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
 Distrito Federal.
- Realizar el registro de los movimientos presupuestales, contribuyendo al control
Funcion 1 del presupuesto de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito |
Federal. . ] L
Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo a las 6rdenes de pago recibidas
- contribuyendo al control de éste. _
Realizar la captura de los movimientos que generen y dotar de suficiencia |
Funcion 3 presupuestal por proceso, proyecto y partida presupuestal a cada una de las
_ unidades responsables. |

Registrar los compromisos que se desprenden de los contratos, convenios y

Funcion4  pedidos de los que resulten obligaciones patrimoniales para la Administracion :
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Conciliar mensualmente con los Departamentos de Contabilidad y Egresos el
estado presupuestal de tal forma que permita conocerse la disponibilidad

Funcion 2

Funcién 5 h v . -
inmediata de los recursos financieros con que cuenta cada programa, proyecto,
asi como para cuadrar importes por unidad responsable.
Funcisn & | Conciliar presupuestalmente con cada una de las unidades responsables adscritas
v & 1@ Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

;Jf Realizar el cierre del ejercicio presupuestal para ser enwado a las instancias
u\r correspondientes. JEICIALI Ve '

.’ Generar los informes del estado que guarda el ejercicio del presupuesto de gastos
'Y de operacion de la Administracion Federal de SerV|C|os Educativos en el Distrito

Federal

ﬁu rﬂk“«m N”ob ar vy presentar los reportes del estado del ejerCICIO del presupuesto
V. EVALUACION Bt 4@ fb)fme a la desagregacion de la clave presupuestaria ® Seleal
mecssoa GENERAI
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~ Elaborar y remitir los formatos correspondientes, a través del Sistema Integral de
~Informacién para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. S ‘
Integrar la informacion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal de los
Funcién 3 capitulos 2000, 3000, 4000, 5000 y 7000 correspondientes a la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Funcion 2

Tipo de Relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Entorno  nteractua externamente con SHCP para verificar el numero de autorizacién de
Operativo  cada una de las afectaciones presupuestarias e internamente con las unidades
adscritas a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Caracteristicas de la Informacién:

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

- 3. E. P,
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| Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Programas Especiales

~Controlar que el ejercicio del presupuesto autorizado a los programas especiales
Mision de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, se
efectuie en apego a las normas y procedimientos del ejercicio presupuestario.
Registrar la asignacion de los programas especiales asignados a las unidades
Objetivo 1 administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F.,
~para alcanzar las metas establecidas.

Validar que las bases de datos entreg"édas pbr las unidades administrativas estén

Funcion 1 SR e
correctas de acuerdo a las especificaciones solicitadas. A )
Euretn 2 - Canalizar las bases de dgtos al Centro de Desarrollo Informétipo Arturo
Rosenblueth, para la generacion de los cheques de los programas especiales.
Funcién 3 Revisar que los cheques de los programas especiales estén acordes a los

solicitados en base de datos.

g ' Verificar que la reexpedicion de cheques de ios programas especiales se hagan de
Objetivo 2 : : .
forma oportuna para cumplir en tiempo y forma las metas establecidas.

fVigi|ar que la cancelacién y/o alta de los chequeé reexpedidos se realicen de

Funcion 1 manera inmediata para que se realice el oportuno ejercicio del presupuesto
_asignado. o N
Funcion 2 Solicitar al Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth” la reexpedicion

de los cheques de los programas especiales solicitados. o
Actualizar las bases de datos de los programas especiales de acuerdo a las
Funcion 3 modificaciones realizadas por las unidades administrativas adscritas a la
- Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F.

Realizar el control presupuestal de los programas especiales para poder entregar
Objetivo3  en tiempo y forma los informes requeridos y medir el alcance de las metas

realizadas.
Funcién 1 Superyisar la correcta comprobacién de los recursos asignados a los programas
__especiales. . =
Modificar las bases de datos de los programas especiales de acuerdo a la
Funcion 2 comprobacién ingresada por las unidades administrativas adscritas a la
- Administracién Federal de Servicios EducativosenelD.F. |
Furiaién 3 Emitir los informes presupuestales necesarios para determinar la correcta

SVH icacion de los recursos entregados a las unidades administrativas.

Epo ,_

‘f’,v\ipo de Relacion: internas. S. E. P

1014

plicar la relacién seleccionada: OFIGIALIA

tiiteractua internamente con las unidades administratiVas: de'la AFSEDF que |
omums%éﬁ&ﬁi&% recurso financiero 'para’el. desarrollo de los prg@ramas especiales en apoyo
mwmuog»myggmam@meIes de Educacion Béasica y Normal en el D: |
¥ EVAWACION B4r48teristicas de la Informacion: !

' La informacion que se maneja repercute hacia el interior défa Dependencia.

OIRECCIOR ~GENE!
IWNOYAGION, CALIDA
v ORGABIZALI
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- Nombre del Puesto: Director de Programacion y Presupuesto

~ Administrar los procesos de fiscalizacion y contabilidad del presupuesto autorizado
" a la Administracion Federal, asimismo de los Programas Especiales (material
Mision ~ didactico y mantenimiento menor a planteles) y del Programa Escuelas de Calidad
(PEC), para verificar y registrar las operaciones financieras de las unidades
responsables y apoyar la toma de decisiones. ‘

Er Dirigir el proceso de fiscalizacion de la documentacién justificativa y comprobatoria
Objetivo 1 ) e o, o ;
~del gasto a fin de verificar que se haya ejercido conforme a la normatividad. '

Coordinar la asesoria que se proporcione a las areas y planteles en materia de |

Funcion 1 .,
comprobacion del gasto. T SO LS
. Vigilar que la comprobacion del gasto se realice conforme a la normatividad |
Funcion 2 i
~ vigente.
5 - Emitir los procedimientos para la revision de la comprobacion del gasto, conforme
Funcion3 iy : . = .
~ ala normatividad, lineamientos y requisitos establecidos. .
Euncié Coordinar la elaboracion de los estados financieros de los gastos de operacion y
uncion 4 .
el del Programa de Escuelas de Calidad.

Conducir que los estados financieros del presupuesto autorizado a las unidades
Objetivo 2 administrativas y de los Programas Especiales de Escuelas de Calidad se
mantengan actualizados.

Vigilar que la contabilidad de los gastos de operacion se lleve a cabo conforme a la
~normatividad. . S
Verificar que los sistemas de contabilidad del egjercicio del gasto se mantengan
Funcion 2 actualizados, para garantizar la transparencia de la informacién y apoyar la toma

de deCISIones ’ - % > S——, T LTSIV e PRSP Ss |
Consolidar los estados financieros de los recursos que ejerzan las unidades
Funcién 3  administrativas para integrar e informar el estado que guarda el ejercicio y la |
' cuenta publica del Organo Desconcentrado. ) i
 Dirigir la elaboracion de polizas de diario por las retenciones y enteros a favor de

Funcién 1

Funcién 4
Vigilar que la guarda, custodia y depuracion de la documentaciéon contable,
Funcion 5 financiera, justificativa y comprobatoria del gasto se lleve conforme la normatividad

igente.
e "",.v s S ,. "
E%Har que la asignacion del fondo revolvente a |as‘5un¢_dages responsables se
alice con apego a la normatividad vigente. R St

>>>>> W ‘flé‘-l \I ;‘.‘5 A TR - .. i
ordinar la elaboracion de la propuesta de distribucion para la asignacion a las

‘ﬁldades responsables del fondo revolvente. &

SE
Objet»ivoij

MAMAR

F
-

$
Funcion ,ga?%&

Fu !C«"G"E“Qﬁrégi}%g%dé?ar las  conciliaciones mensualgs con cada una de las unidades
_PLANEACION PROFERRR \_%ables para verificar la comprobacién del gasto:

TRV T

Y EVALUACION EDUCATIVA

(PSP

DIRECCION GEN

INNOVACION, CALIDA
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~ Supervisar la recuperacion de los fondos revolventes de cada una de las unidades

Funcion3 ¢
responsables. )
b Vigilar que el pago a proveedores y las acciones que se Ilevan en materia de
Objetivo 4
impuestos se realice conforme a la normatividad vigente.
A Verificar qué' la documentacion que sustenta el pagd a proveedorés se requisite
Funcién 1
- conforme a lo establecido en la normatividad vigente.
Funcion 2 - Determinar el pago a proveedores relacionado con los programas de: Gasto
_Corriente, Inversion, Prestaciones y Programa de Escuelas de Calidad.
Determinar los lmpuestos Federales y locales retenidos a proveedores personal
Funcion 3 de honorarios asimilados a sueldos y personal adscrito a la Administracion |
- Federal.
.Dll'lgll' el proceso de determinacion por partida y concepto deI gasto de Iasi
Objetivo 5  remuneraciones al personal adscrito a la Administracion Federal por concepto de |
~ pago de ndominas ordinarias y extraordinarias. _
Funcié Validar el informe detallado de las néminas ordinarias y extraordinarias, para el‘i
uncion 1 ;
pago quincenal a los trabajadores de la Administracion Federal. v
Coordinar el proceso de determinacion de las retenciones a los servidores publicos
Funcion 2 por concepto de pago a terceros institucionales (ISSSTE, FOVISSSTE, SNTE,
FAMSA, entre otros).
. Vigilar la realizacion y conclusion de los trabajos de conciliacion del gasto ejermdo
Funcion 3 "
por concepto del capitulo 1000 "Servicios Personales".
Tipo de Relacion: Ambas.
 Explicar la relacién seleccionada: }
Entorno ~Interactua externamente con instituciones bancarias, proveedores y terceros
Operativo institucionales e internamente con las areas de la Administracion Federal y de la

| SEP.

- Caracteristicas de la Informacion:

| Dfi?h(,i(m GENERAL DE
PLAL ;:NtALk)N P&’! ;\.,AMI,‘ ION

Y EVAl

EVALUACION EDUC

w“\bl-n

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

DIRECCION GEHER
INNOYACION, CR! \DA
Y ORGARIZADIE:
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' Nombre del Puesto: Subdirector de Fiscalizacion

Mision

Objetivo 1

Superwsar la revision de la documentacion Justlflcatlva y comprobatorla del gasto
para garantizar el cumplimiento de la normativa vigente y demas disposiciones en
la materia. '

Revisar la documentamon justificativa y comprobatorla del gasto, con base a Ia
normativa vigente y demas disposiciones aplicables, para la rendicion de cuentas

Funcion 1

Funcién 2
Objetivo 2
Funcion 1

Funcién 2

Funcidén 3

' Verificar que la documentacion justificativa y comprobatoria cumpla con los

requisitos normatlvos para su pago.

Revisar que las operaciones antmehcas sean correctas para asegurar el pago.

Aprobar las observaciones de la documentacion |mprocedente para su pago, con

base en la aplicacion de la normativa vigente, y demas disposiciones en la materia |
para que las unidades responsables realicen su correccion. :

:_Elaborar los volantes de la devolucion para el rechazo de la documentacion

comprobatoria que no retina los requisitos fiscales y normativos.

Verificar que las observaciones de improcedencia se fundamenten en ia normativa
vigente y demas disposiciones aplicables.
- Coadyuvar
~ documentacion rechazada para su debida atencion y reingreso.

para que las unidades responsables reciban en tiempo la

Objetivo 3
Funcion 1

Funcion 2
Objetivo 4

Funcion 1

Asesorar a las unidades administrativas en materia normativa y fiscal, para la ;

. adecuada presentamon de la documentacmn
Atender constltas de la unidades responsables, proveedores y prestadores de

servicios, sobre los
documentacién.
Emitir opiniones normativas para el tramite de la documentacion comprobatorla

requisitos de tramite, para la presentacion de la

~con base a la normativa vigente y disposiciones en la materia.

» Coadyuvar en la obtencién de las autorizaciones de los formatos presupuestanos
'~ con base en los procedimientos y aplicaciones de la normativa vigente.

Verificar que los formatos se llenen y validen de acuerdo a la normativa e

instructivos vigentes.

Funcion 2

~ Elaborar relaciones de envio de los formatos presupuestarios, para la autorizacion
v__de los mismos, de los funcionarios facultados. |

Funcion 3 ag

orar a las unidades administrativas para el correcto llenado de los formatos
P

“pf %upuestanos S. E.

3 ‘pllar e mtegrar Ia normatlva asi como las dié:fos?cmnes en materia para la

DIRECCION GENERA
INNOYACION, D
v ORBAMIZACISS
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Elaborar circulares para dar a conocer las nuevas disposicicnes a las unidades

Funcion 2 . iy
3 responsables para su conocimiento y aplicacion.

Verificar la correcta aplicacién de las nuevas disposiciones para el adecuado
Funcion 3 ejercicio del gasto del presupuesto de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

Tipo de Relacion: Internas
Explicar la relacién seleccionada:

Entorno Interactia internamente con las unidades administrativas adscritas a la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal; recibir

Operativo e . bl
- documentacion justificativa y comprobatoria del gasto para su fiscalizacion.

 Caracteristicas de la Informacion:

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

OFICIALIA MAYOD

DIRECCION GENERAL DE

FLANEACION PROGRAMACION N
¢ EVALUACION EDUCATIVA Wy il
INKOYACION, (

Y ORGAMIZACIGW
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Fiscalizacion A

Supervisar que la documentacién justificativa y comprobatoria del gasto de los
- programas especiales que operan las unidades responsables, cumpla con normas,
procedimientos y disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico e instancias competentes.

Fiscalizar la documentacién justificativa y comprobatoria que presentan las
unidades administrativas adscritas a la Administracion Federal de Servicios
Objetivo 1 Educativos en el Distrito Federal relativa a los recursos financieros otorgados, para
atender los programas especiales dirigidos a fortalecer la prestacion de la
Educacion Basica en el Distrito Federal.

Validar la documentacion justificativa y comprobatona del gasto para su posterlor

Mision

Funcion 1
fiscalizacion. _ _— .
Asesorar a las unidades administrativas y a los planteles, para aplicar

Funcién 2 correctamente los procedimientos y lineamientos para el ejercicio y comprobacion
LBBLGESIO. e et

Funcién 3 | Devolver la documentacion que no cumple con la normatividad, lineamientos y
- requisitos fiscales establecidos.

Fupicitin 4 Enviar para su guarda y custodia la documentacion procedente como soporte de

las pdlizas de riesgo contable.

Asesorar y actualizar a las unldades admlnlstratlvas respecto a los requisitos que
Obietivo 2 debe contener la documentacion justificativa del gasto, de acuerdo con las normas |
! establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e instancias

competentes.
Funei6n 1 Supervisar la solventacién de las observaciones a la documentacion comprobatoria
del gasto de las unidades responsables.
Funcion 2 Proporcnonar asesoria en materia fiscal a las unidades responsables de ejercer el
presupUesto.
Funcion 3 | Atender los requerlmlentos de informacion competente al area de las revisiones
- efectuadas por los érganos de vigilancia internos y externos.
 Tipo de Relacion: Internas
~ Explicar la relacién seleccionada: 2. k.
X ""!""*‘ LIA MAYODE . !
W@L Interactia internamente con las unidades admlnls‘fra vasvpar ‘12 recepcién de
E“t°mﬁ,‘”&fa% documentacién justificativa comprobatoria del gasto pase’ ser fiscalizada, y con los
“planteles educativos atender consultas a fin de que se apllquen correctamente los |
lineamientos para el ejercicio del gasto. ud |1 \
DIREC CmNGtNHggmctenstlcas de la Informacion:

PLANEACION PRC Xﬁw&‘macuon que se maneja repercute hacia el lnt%rlor de la Dependencia.
Y EVALUACION EDUCATIVA |

.-u)

Eﬁiﬁf)ﬁ‘]!l,’ SALIDAS
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Fiscalizacion B

~Supervisar que la documentacién justificativa y comprobatoria del gasto de los
programas especiales que operan las unidades responsables, cumpla con normas, '
 procedimientos y disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
- Publico e instancias competentes. ;
Fiscalizar la documentacion justificativa y comprobatoria que presentan las
unidades administrativas adscritas a la Administracion Federal de Servicios
Objetivo1  Educativos en el Distrito Federal relativa a los recursos financieros otorgados, para
atender los programas especiales dirigidos a fortalecer la prestacion de la
. Educacion Basica en el Distrito Federal.

Mision

Validar la documentacion justificativa y comprobatona del gasto, para su posterlor |

Funcion 1
fiscalizacion. . _ .
Asesorar a las unidades administrativas y a los planteles, para aplicar
Funcién 2 correctamente los procedimientos y lineamientos para el ejercicio y comprobacion
~del gasto. 5
Euncibn 3 Devolver la documentacion que no cumple con la normatividad, lineamientos y
. requisitos fiscales establecidos. .
Euncion 4  Enviar para su guarda y custodia la documentacién procedente, como soporte de
las pdlizas de riesgo contable.
Asesorar y actualizar a las unidades admlmstratlvas respecto a los requisitos que
Obieti - debe contener la documentacion justificativa del gasto, de acuerdo con las normas
jetivo 2 g ’ X ;i e : .
establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e instancias
competentes.
Funcién 1 | Supervisar la solventacion de las observaciones a la documentacién comprobatoria
' del gasto de las unidades responsables.
Funcién 2 | Proporcnonar asesoria en materia fiscal a las unidades responsables de ejercer el
presupuesto.
Eurcifn g Atender los requenmlentos de informacién competente al area de las revisiones

efectuadas por los érganos de vigilancia internos y externos.

Tipo de Relacion: Internas
v Explicar la relacion seleccionada: 3. E. B
e I

E‘?nteractua internamente con las unidades administfativas | paré’ 18 frecepcion de

“i, documentacion justificativa comprobatoria del gasto para ser fiscalizada, y con los
lanteles educatlvos para atender consultas a fin de que se apliquen

Afo g
- EV

ION PROG \%Q‘»‘iﬁf@ﬁnamon que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
FALUACION EDUCATIVA ol
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Nombre del Puesto: Subdirector de Contabilidad

Mision

Objetivo 1

Funcion 1

Funcioén 2

Funcion 3

. cuentas.

 Organizar, integrar y supervisar el registro de las operaciones financieras en el

Sistema de Contabilidad de la Administracion Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal, con base en el Manual de Operaciones de la Administracion

Federal de Servicios Educativos en el D.F., para correcta y clara rendicion de

Registrar a través de los reportes contables las operaciones financieras realizadas.

Verificar el registro de las pdlizas de ingreso, egreso y diario, amparadas con la
- documentacion soporte correspondiente.

Supervisar la realizacion de las conciliaciones contables con la Subdireccion de _

_Tesoreria.

Revisar que las polizas contengan la documentacion de respaldo de Ios;
proveedores y de las unidades administrativas adscritas a la Administracion
. Federal de Servicios Educativos en el Distritc Federal.

Objetivo 2

Aplicar los procesos y criterios contables y financieros.

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Objetivo 3

Funcién 1

Funcion 2

1

Analizar el presupuesto del resumen contable por partida y concepto del gasto
para el pago de los servidores publicos de la Administracion Federal de Servicios

- Educativos en el Distrito Federal, por concepto de remuneraciones (ordinarias y

extraordinarias), asi como a los terceros institucionales.

Elaborar el informe trimestral de origen y aplicacion de recursos otorgados a través |
del Programa Escuelas de Calidad (PEC).

Supervisar que se analice, registre y en su caso, se pague la contraparte del

donativo solicitado por los planteles incorporados y reincorporados al Programa
Escuelas de Calidad.

Coordinar las actividades necesarias en la elaboracion de los informes financieros |

~ y contables para la toma de decisiones financieras.

~Analizar la elaboracién de la contabilidad y los estados financieros.

Revisar el informe de avance financiero y demas informes que en materia de
contabilidad gubernamental se requiera, en los términos de las disposiciones
~ aplicables para los gastos de operacion y el fideicomiso del Programa Escuelas de
_ Calidad.

hWerlflcar la conciliacién mensual de la mformamon del estado de ejercicio del

Funcro%&d“ .;,ﬁesupuesto del capitulo 1000 “Servicios Personales™ con la Direccion General
g fg Adjunta de Personal en el Distrito Federal. .~ 2%

Obi %é Q‘ Asegurar la guarda y custodia de la documentacion. contable para la rendicion de
jetiv %L 3
‘ N ; cuentas.

DIRECCION GER ﬁ?@ar la aplicacion de la normatividad, en el prcn;:eso de transferencia o baja

ARl PROGH =~
ﬁi?!,n m% s {iV4 de la documentacion contable y admlnlstratxv

'que ha concluido su |
fiodo de conservacion. e

INKOYACION,
7 ORGABIZAQIRE
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- Supervisar que el archivo y conservacion del acervo documental contable, sea
o confiable en los términos sefialados en las disposiciones aplicabies al archivo
Funcion 2 - i e
contable gubernamental, emitido por la Unidad de Contabilidad e Informes sobre
Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
. Supervisar el tramite ante las instancias facultadas de la transferencia o baja
Funcion 3
definitiva de la documentacion que ha concluido su periodo de conservacion.
- Tipo de Relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Entorno Interactiia externamente con instituciones bancarias e internamente con las areas
Operativo adscritas a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.
Caracteristicas de la Informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.

&:‘% 1

2
nw:cm GENERAL DE OIRECCION ¢
PLANEACION PROGRAMACION PR
Y EVALUACION EDUCATIVA IKNOYACIN,
Y R
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Contabilidad

Mision

Objetivo 1

Funcion 1

Funcioén 2

Funcion 3

Objetivo 2

Funcion 1

Funciéon 2

Registrar las operaciones financieras en el Sistema de Contabilidad de la

- Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de acuerdo

a procedimientos y metodologias contables establecidas para la correcta

_elaboracion de los estados financieros.

- Controlar y dar seguimiento a los recursos aS|gnados ala Admlnlstracmn Federal

de Servicios Educativos en el Distrito Federal a través de un correcto registro de
las operamones contables para la elaboracion de estados financieros confiables.

- Controlar las mlnlstracmnes de los recursos financieros asignados a la operacion

de las unidades administrativas, programas educativos especiales, y del

~ Fideicomiso del Programa Escuelas de Calidad (PEC).

- Elaborar los estados financieros consolidados de los recursos del presupuesto
~asignado a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
para la operacién de las unidades administrativas, de los programas educativos

especiales y del Programa Escuelas de Calidad. '
~ Atender consultas y apoyar a los directores de los planteles en el ejercicio de los |

recursos otorgados a través de los programas especiales y del Programa Escuelas

- de Calidad.

Actualizar los registros contabies mediante la revision de los mismos para la toma 5

- de decisiones.

' Elaborar los reg’istros contables de cada una de las operaciones que se realicen de
los recursos presupuestales destinados a la operacion, en lo referente a

programas especiales, y al Fideicomiso del Programa Escuelas de Calidad, asi

~como realizar periodicamente conciliaciones contables con las unidades
administrativas adscritas a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el |

Distrito Federal.

~Verificar la guarda y custodia del archivo contable en los términos sefialados en las
- disposiciones aplicables al archivo contable gubernamental emitidos por la unidad

de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; asimismo, determinarflos documentos
que deben conservarse, procesarse electréonicamente y en g4 caso, llevar a cabo

'(Ia ver|f|cac10n del estado f|$|co de los archives contab!es

?@ Direccion General de Recursos Materlales y SeI'VICIOS de'la Secretarla de
_camon Publica y avalada por el Archivo General de la Namon s 8

113




150 } Eviiar el subejercicio del presupuesto a través del seguimiento y contrbi de Ios
Objetivo 3 X
_ - registros contables de manera oportuna.

Elaborar el informe de avance financiero, y demas informes en materia de
contabilidad gubernamental que se requieran en los términos de las disposiciones
aplicables para el gasto corriente y de los programas educativos que se llevan a

cabo. ) | |

Actualizar las bases de datos de las escuelas incorporadas y reincorporadas al

- Programa Escuelas de Calidad.

Funcion 1

Funcion 2

Tipo de Relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Entorno Interactla externamente con instituciones bancarias, proveedores, SHCP e
Operativo internamente con unidades administrativas adscritas a la Administracion Federal y
los planteles incorporados al Programa Escuelas de Calidad.

Caracteristicas de la Informacion:

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

>. E.
OFIGIALLA

.%:;\_ ‘&
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Némina y Terceros Institucionales
Programar y supervisar el analisis del analitico y concentrado del resumen contable

de las remuneraciones del personal adscrito a la Administracion Federal de
' Servicios Educativos en el Distritc Federal, conforme al procedimiento establecido
por el area, para determinar por partida y concepto del pago de las nominas

ordinarias y extraordinarias, los terceros institucionales e impuestos, cumpliendo
~ con el calendario establecido. '

N Coordinar el procedimiento del analisis detal|gd'6“del"f"eéﬂmén th't’abvle”b"of partidé e
Objetivo1 .~ " "~ . . :
_ - institucion bancaria de las remuneraciones al personal. =

Revisar la conversion del archivo del resumen contable de texto a hoja de célculo |
 conforme a las necesidades de trabajo.
Verificar el informe del costo liquido resuitante del detalle del resumen contable,
Funcion 2 conforme a la normatividad referente a remuneraciones para la confirmacion del .
_ costo para pagos ordinarios y extraordinarios.

Mision

Funcion 1

Analizar el concentrado por institucién bancaria de las remuneraciones ordinarias y

extraordinarias. | IO | | |
Objetivo 2  Coordinar el procedimiento del analisis detallado del resumen contable por concepto
de retencion hecha a los trabajadores.

Revisar la conversidon del archivo del resumen contable de texto a hoja de calculo |

Funcién 3

Funeicn ~ conforme a las necesidades del trabajo. )

Funcién 2 | Verificar los imp.ortgs rgsu|tantes del resumen contable de las retenciones para el
_ ~ pago a terceros institucionales. - L i

Eunsién 3 | Registrar y entregar a los terceros institucionales la informacion escrita y magnética |

de las retenciones quincenales realizadas a los trabajadores.

Objetivo 3 Coordinar el tramite de recuperacion de los avisos de reintegro para su captura 'y
seguimiento ante la Tesoreria de la Federacion.
Integrarmlos expedientes de los avisos de reintegro para enviarlos a captur'a" del
' Sistema Integral de Administracion Financiera Federal “SIAFF”" a la Direccion

Funcion 1 . s ; i ,
General de Administracién Presupuestal y Recursos Financieros, conforme a lo
establecido por la citada area. - - - v

. ~ Supervisar el seguimiento de recuperacion de los avisos de reintegro tramitados |
Funcion 2 e
. ante el SIAFF. T

;,,.~ _.‘.?-q B il : P - - . AL b A B e B - :

,ﬁj:@‘%@msar el pago de impuestos locales y federales de las retenciones por salarios

Objetivo 4 -asimilados a salarios mediante las transferencias bancarias solicitadas conforme a |

8+ %ﬁ?@chas establecidas en la normativa fiscal. & i - )

¢ "w‘_p'“' rar la solicitud de transferencia ante el Departament'c_)'ﬁd,ev Egresos del impuesto

'Spbre la renta obtenido de las retenciones por salarios y asimilados a salarios para

N giaplirigon la normatividad fiscal. A
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~Elaborar la solicitud de transferencia ante el Departamento de Egresos del impuesto
Funcién 2 2% sobre néminas obtenido del total de los pagos por remuneraciones a los
servidores publicos y cumplir con la normatividad establecida en el codigo financiero
del D.F. o
Funcion 3 Verificar el registro y archivo de la documentacion que ampara el pago de los
impuestos realizados.
Tipo de Relaciéon: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Entorr-lo Interactia externamente con terceros institucionales e internamente con el
Operativo  Departamento de Egresos.
Caracteristicas de la Informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Tesoreria

Organizar e mtegrar el registro de las operaciones financieras para el pago de las
remuneraciones al personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, asi como el pago a terceros institucionales,
Mision impuestos, proveedores, prestaciones y aportaciones patronales de acuerdo a
 procedimientos y normas establecidas aplicables a la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal para que los pagos se realicen de
 manera oportuna de acuerdo a calendarios establecidos.

Supervisar que el registro de las operaciones financieras para el pago de las
remuneraciones al personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios

Objetivo 1 Educativos en el Distrito Federal, asi como el pago a terceros institucionales,
impuestos, proveedores, prestaciones y aportaciones patronales se realicen de
~manera oportuna. |

Revisar que los medios electrénicos para dispersion de recursos, se utilicen de
Funcion 1 acuerdo a las politicas y normas establecidas por la institucion bancaria, asi como
también las emitidas por la Secretaria de Educacion Publica.
Verificar que las transferencias efectuadas al personal adscrito a la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, terceros institucionales,

Funcion 2
impuestos federales y locales, se realice de manera oportuna de acuerdo a los
~calendarios establecidos para dichos pagos.

Funcion 3 'Superwsar que las bases de datos de cheques protegidos, cancelados y en

transito, estén debidamente respaldadas.

Reglstrar controlar y suministrar las formas valoradas para el pago de

o remuneraciones al personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios
Objetivo 2 .
Educativos en el Distrito Federal, asi como de proveedores, prestaciones y

reembolso a las unidades administrativas se realice en tiempo y forma.
Vigilar que las formas valoradas de las instituciones bancarias y otros valores 5

Funcién 1 - estén debidamente custodiados.
Euncién 2  Revisar que los informes de las conciliaciones bancarias estén elaborados |
, correctamente
Verificar que los informes de las conciliaciones contables con las unidades
Funcién 3 administrativas adscritas a la Administracion Federal de Servumos Educatlvos en el “

; .PI.QJ,sirlto Federal, estén correctas.
Objetivo S ervisar que la informacion del resumen contable sobre las remuneraciones al
ispersonal, pagos ordinarios, extraordinarios y pagos a terceros institucionales se
icen correctamente de acuerdo al calendario establecido. |
éxéansar que los mecanismos de control establecidos" por el Departamento de
“Nominas y Terceros Institucionales para la comprobacion de resultados sea

({&igri?énte
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' Vigiléf que el pégo de impuesto local y de los federales, se realicen
- oportunamente. LE e R
oo ~ Concentrar la informacién del Sistema Integral de Informacion (Sll) para enviar en
Objetivo 4 ; i i3 i e P
tiempo y forma a la Direccion General de Planeacion, Programacién y Evaluacion
Educativa mensualmente.

Validar la informacion proporcionada por las unidades responsables adscritas a la
Funcion 1 " Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, referente al
- Sistema Integral de Informacion. . - =il
' Conciliar los informes del Sistema Integral de informacion (Sii) con base en los
Funciéon 2 datos proporcionados por las unidades responsables adscritas a la Administraciéon
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. e e
 Entregar los informes del Sistema Integral de Informacion (Sil) a la Direccion

Funcion 2

UGS ~ General de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa.
- Tipo de Relacién: Ambas
 Explicar la relacion seleccionada:

Entorno

! Interactua externamente con la Tesoreria de la Federacion y proveedores e
Operativo  internamente con las unidades administrativas adscritas a la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el D.F. y la SEP.

 Caracteristicas de la Informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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i»'f’.f‘iv;;f,‘if |

i

Ryl g
DIRECCION GENERAL DE
ANEACION PROGRAMACION
V' EVALUACION EDUCATIVA

118




: Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Egresos

Realizar las operaciones financieras necesarias para el pago y conciliacion de i
~las remuneraciones al personal, terceros institucionales, impuestos, proveedores,
prestaciones, aportaciones patronales, recuperacion de recursos de las areas de
la Administracién Federal y régimen de salarios asimilados, conforme a la
normatividad fiscal, presupuestal y contable para la operacién de la |
- Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. |
Coordinar Ia Aplicacidon en los sistemas bancarios de los archivos para dispersiéon
Objetivo 1 a tarjeta de débito y proteccion de cheques, asi como los rechazos que surjan en
- su aplicacion. §
Revisar y ejecutar los archivos de protecuon de cheques y d|sper3|on a tarjeta ’
~de débito conforme a los oficios de solicitud.
Verificar los rechazos por institucion bancaria que surjan en envio, validacion y
Funcién 2 aplicacion por dispersion a tarjeta de débito e informar al area de informatica
paraloconducente.
Revisar el registro y control de los rechazos para futuras solicitudes de nuevo |

Mision

Funcién 1

Funcion 3 :
deposito. :
Obietivo 2 - Coordinar las transferencias bancarias para el pago a terceros institucionales e
! impuestos federales y locales y aportacnones patronales
- - Elaborar las transferencias de pago a terceros institucionales conforme  al
Funcién 1 ;
_informe recibido y a las fechas establecidas. |
.  Realizar las transferencias de pago de impuestos federales y locales conforme al
Funcién 2
- informe recibido y a las fechas establecidas. _
Euncién 3 Entregar el comprobante bancario de los pagos realizados para su reglstro en
Obietivo 3 Supervisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias para proporcionar
I informacién referente a la situacién financiera.
Funcin 1 Integrar la base de datos de los cheques protegidos, dep05|tos y retiros .
realizados en el mes. :
i Verificar que se de seguimiento a los cheques cancelados, en transito y con 1
Funcién 2
diferencias de importe en el momento del cobro. 4
Euncion 3 Verificar la concentracion de informacion en los auxmares concentrados y-

controles mensuales necesarios. _v
Objeti S - Coordinar las transferencias bancarias y cheques de pago all personal bajo el
\Skjﬁ régimen de salarios asimilados, proveedores, prestaciones y pagos a las areas.
Verificar los importes reportados en las sohcutudes de transferenmas y
: elaboramon de cheque

IR \n ~C g(‘»m w(} NF‘-{N D;
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Funcion 3
Objetivo 5
Funcion 1

Funcién 2

~cobrados y de ser el caso de cobro

Entregar el comprobante bancario de los pagos realizados para su fégiéf%d
_contable.

Realizar la reexpedicion de los cheques robados y/o extraviados que no fueron
, solicitar copia al banco para su seguimiento.

Bloquear en los sistemas bancarios y reportar a centros comerciales los

cheques reportados como robados o extraviados.

~Reportar semestralmente la situacién que guardan los cheques reportados a la

Direccion General, adjunta de Personal en el D.F,

 Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Entorno
Operativo

Interactia externamente con proveedores, terceros institucionales e
_internamente con la Subdireccion de Contabilidad y las areas de la AFSEDF y la

| SEP.
 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 Formas Valoradas

Mision

Objetivo 1
Funcién 1

Funcion 2

~ Funcion 3

Objetivo 2

Funcion 1
Funcion 2
Funcion 3

Objetivo 3
Funcion 1

Funcion 2

Entorno
Operativo

f%&

-qm

Coordinar el proceso de suministrar las formas valoradas del pago de las

. remuneraciones al personal adscrito a la Administracion Federal de Servicios
' Educativos para el D.F., proveedores, prestaciones y reembolso a las areas

conforme al procedimiento establecido en la Direccién de Programacion vy

- Presupuesto para cumplir con los calendarios de pago establecidos.
Supervisar y controlar las existencias de las formas valoradas por institucion
bancaria y otros valores (medallas, monedas y otros) para su guarda y custodia.

Elaborar los oficios de solicitud por cuenta bancaria para la elaboracion de formas

. valoradas a las instituciones bancarias.

Elaborar reportes quincenales de existencias de formas valoradas por institucion y

. cuenta bancaria.

~ Congiliar con el Departamento de Egresos las solicitudes recibidas.

- Coordinar las conciliaciones de los cheques cancelados, inutilizados y utilizados
de noéminas, programas especiales, proveedores, prestaciones y reemboiso a las
areas.

_ Reglstrar los cheques que se reciban como cancelados y otorgar nuevas formas

para su reexpedicion.

- Registrar y conciliar los queches inutilizados y utilizados por institucién y cuenta
bancaria de los pagos ordinarios y extraordinarios. j
Elaborar reportes mensuales por institucion y cuenta bancaria de los cheques _
~ cancelados, inutilizados y utilizados.
; Mantener actualizados los registros de antlguedad de los cheques cancelados e

inutilizarlos para su control y posterior destruccion.

 Elaborar reportes mensuales de la antigliedad de los cheques.

Solicitar la autorizaciéon de la destruccion de los cheques a la Unidad de

~ Contraloria Interna.

- Tipo de Relacion: Ambas
 Explicar la relacién seleccionada: v
Interactia externamente con instituciones bancarias e internamente con el

Departamento de Egresos.

PCaractenstlcas de la Informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el mtérlor de la Dependencia.
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: Nombre del Puesto: Director de Recursos Materiales y Servicios

~ Administrar los recursos materiales y la prestamon de los servicios generales a las

~unidades responsables de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Mision DF. con base en la normatividad y procedimientos establecidos en la materia, con
el fin de apoyar a las unidades administrativas para el logro de los objetivos
_institucionales.

Obieti Asegurar ia calidad de las adqwsumones de bienes de inversién y de consumo con

jetivo 1
el fin de apoyar el logro de los objetivos institucionales.

Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

Funeion 1 Admnmstracnon Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
- Evaluar los programas y presupuesto de adquisiciones elaborados por las areas
Funcion 2 | administrativas para someterios a la aprobaciéon del Director General de »
~ Administracién de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito |
Federal. .
Funcién 3 Dirigir la elaboracion del Programa Anual de Inversion y Necesidades para dotar a
las dreas administrativas de los recursos materiales, equipo y servicios.
Funcic Vigilar que los concursos y convocatorias para |as licitaciones pubhcas de inversion
uncién4 y de consumo se lleven conforme a la normatlwdad
Funcion 5 Dirigir la captura de informacion en el Sistema de Compra Net con base en la

normatividad. |
Lo Distribuir los bienes muebles de manera eqmtatwa y transparente a las unidades
Objetivo 2
administrativas y planteles con base en sus necesidades. 5
Llevar el inventario de los bienes muebles de la Administracion Federal de:
Funcion 1 - Servicios Educatlvos en eI Dlstrlto Federal y el proced|m|ento que deba seguirse

Llevar el registro de los bienes muebles asugnados y destinados a la

Funcion 2
 Administracion Federal, asi como mantenerlo actualizado. :
" Organlzar Ios procesos de recepcion, a|macenaje y despacho de bienes propledad _
Funcién 3
‘ Propucnar en coordmacnon con las areas administrativas del Organo |
Funcion 4  Desconcentrado la conservacion, reparacion, mantenimiento y adaptacion del
o mobiliario, maquinaria, equipo e instrumental destlnado a la labor educativa. ‘
Objetivo War a las unidades responsables de los servicios para&coadyuvar al desarrollo de

ez SUS funciones con calidad. EIRIAL :
: ilar el cumplumlento de los contratos adjuducados en obra pubhca inmuebles y
icios, asi como Ia seguridad y proteccion civil. '
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Tramitar, previa opinién del area juridica los contratos de obra, adquisiciones,

PHReian 2 ~arrendamientos y de prestacnon de servicios de las unldades administrativas.
Obieti Dotar a las unidades administrativas de espamos fisicos de calidad y que
jetivo4
respondan a las necesidades de las mismas.
Promover la difusion de la normatividad en materia de arrendamiento y/o
Funcion 1 adquisiciéon de inmuebles administrativos y escolares  entre las unidades
~administrativas. : f
Funcic Conservar, reparar, mantener y adaptar los edificios destinados a labores
uncion 2 |
administrativas del Organo Desconcentrado. |
Funcién 3 Vlgllar que el arrendamiento yl/o adquisicion de inmuebles se realice conforme a lo
establecido en la normatividad. |
Objetivo 5 Asegurar a las unidades administrativas la prestacion de los servicios generales
_ “con el fin de que éstas cuenten con las condiciones de higiene y seguridad.
Funcion 1 Tramitar la contratacién de los servicios de apoyo para las unidades responsables
~ de la Administracion Federal.
Funcion 2 Prestar los servicios de correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia,
mantenimiento, taller automotnz transportes y V|g|IanC|a
Funcion 3 - Dirigir el establecimiento y operacion de los servicios de seguridad en las unidades
- administrativas.
Funcion 4 Coadyuvar a la operacion de los programas de proteccion civil en las unidades
responsables de la Administracion Federal.
Objetivo 6 Resguardar las instalaciones y proteccion de las personas que laboran y ‘estudian
~en las dependenCIas de la AFSEDF.
Funcion 1 ; Resguardar y mantener en buen estado |as instalaciones de la AFSEDF.
Funcién 2 Implementar los programas msﬂtucmnalgs que se requieran a fin de proteger a las
~ personas que laboran y estudian en las instalaciones de la AFSEDF.
Tipo de Relacion: Ambas
- Explicar la relacién seleccionada:
Entorno Interactua externamente con los prestadores de servicios y arrendadores e
Operativo  nternamente con las unidades responsables de la Administracién Federal de
gp ?{L“, r@erwcnos Educativos en el D.F. S. ;;”

t f/z\
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' Nombre del Puesto: Subdirector de Adquisiciones

 Administrar los recursos econdmicos destinados a la adquisicion de inversion y
bienes de consumo, con base en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Mision ~Servicios del Sector Publico y los principios de eficacia, eficiencia y transparencia
para dotar a las areas de los bienes de inversion y de consumo a fin de coadyuvar
'_aI cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.
Crear una cultura de calidad en la contratacion y prestacmn de bienes que§
Objetivo1  demandan las unidades administrativas para el cumplimiento de sus objetivos y
metas.
| Supervusar y llevar el seguimiento de la captura de informacion en el Sistema de :
 Compra-Net de acuerdo a la normatividad.
. Supervisar el desarrollo de los procesos relacionados con las adqu15|c10nes de
Funcion 2 bienes de inversion y articulos de consumo, para proponer, en su caso, acciones
- de mejora continua. e i
Supervisar la asesoria que se proporciona a las diferentes unidades
administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Funcion 3 Federal, en materia de adquisiciones de bienes de inversion y bienes de consumo,
para asegurar la veracidad y calidad de la misma y contribuir asi al logro de los
objetivos institucionales. ,
Abastecer y suministrar oportuna y satisfactoriamente los bienes de consumo
- requeridos por las unidades administrativas para su operamon
Integrar el programa anual de inversion y necesidades, para dotar a las unidades
administrativas de los bienes necesarios.
~ Coordinar el desarrollo de investigaciones acerca de las condiciones del mercado
Funcion 2 de bienes de inversién y de consumo para conocer el comportamiento de precios e
identificar las mejores condiciones de compra. _
Adjudlcar los pedidos de bienes de inversion y bienes de consumo que no

Funcion 1

Objetivo 2

Funcion 1

Funcion 3
. requieran de licitacion publica y dar tramite de acuerdo a la normatividad.
Realizar los procedimientos de adjudicacion y contratacién con base en los criterios
o - de economia, eficiencia, imparcialidad honradez, que aseguren al Organo
Objetivo 3 ' ' P y 9 g g ;

Desconcentrado las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad,
£ }@anmamlento y servicio.
3’5&. upervisar los procedimientos de licitacion publica, para garanttzar el cumphmlento
» S e la normatividad y obtener las mejores condigienes; de:compra para la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distritodederal. :
rganlzar las sesiones de apertura de ofertas y fallos de.concursos y verificar que
e zal 5,6 ventos de licitaciones de bienes de inversion ’y consumo cumplan con la
N PROGR! wdad vigente. , 5
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Supervisar y controlar la actualizacion de la informacion relacionada con la |

Funcion 3 e . . -
~adquisicion de bienes de inversién y de consumo.
Funcién 4 Coor.d?nar .el desarrol_lo de mecan.ismos para _garantizar a las unidades
administrativas la dotacion en forma y tiempo de los bienes requeridos.
Funcic ' Coordinar la elaboracién e integracion de las carpetas que han de presentarse al |
uncion 5
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Obieti Asegurar que los bienes de inversién y de consumo propormonados por los;
jetivo4
. proveedores sean de calidad. _
Resguardar las garantias otorgadas por los proveedores de bienes de inversion y
Funcion 1 de consumo para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
~mismos.
Sm—— Controlar el tramite de los pedidos de bienes de inversion y de consumo, para ;
_ formalizar las obligaciones contraidas.
Superwsar el procedimiento para hacer efectiva la apllcac:!on de sanciones
Funcion 3 convencionales, de acuerdo a lo que establece la ley en la materia, en casos de
incumplimiento por parte de los proveedores. :
Tipo de Relacion: Ambas
- Explicar la relacion seleccionada:
Entorno Interactia externamente con los proveedores y las entidades reguladoras (SEP,
Operativo SHCP, SFP); e internamente con las unidades administrativas del Organo
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- Desconcentrado y la SEP.
. Caracteristicas de la Informacion:

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

DIRECCION GERERAL
INNOYACION, I
Y ORGAMZA

125




Nombre del Puesto: Jefe de Départarﬁento de Adquisicionés Grupo 1

Realizar los tramites para la adquisicion de bienes de inversion y servicios basicos,
como: limpieza, vigilancia a inmuebles, fotocopiado, vestuario y vales de gasolina
- conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
para que las areas administrativas realicen de manera adecuada sus funciones. ,
Consolidar en tiempo y forma los requerimientos de bienes de inversion y articulos
Objetivo 1 . de limpieza, vigilancia a inmuebles, vestuario, fotocopiado y vales de gasolina de :
_las unidades responsables del Organo Desconcentrado. - o
Integrar la informacion relativa al Programa Anual de Inversion, necesidades de
Funcion 1 articulos de consumo, para someterla a la autorizacion del Comité de
~ Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Organo. - ]
Elaborar la documentacion requerida para convocar licitaciones publicas o
invitaciones a cuando menos tres personas, para la adquisicion de los recursos

Mision

Funcion 2 . . ; - y .

materiales y bienes de inversion, asegurando que estos se realicen con apego a la

normatividad establecida. _ o o _ |

~Participar en las licitaciones publicas y concursos por invitacion restringida en

Euncion 3 _materia' de adquisi;iones de bienes qe inversién y artiqulps de limpieza,;

fotocopiado, vestuario y vales de gasolina, para dar cumplimiento a la ley y

_normatividad en lamateria. e el (

L Elaborar la documentacion para las reuniones ordinarias y extraordinarias del |
Objetivo 2

 Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de la Administracion Federal.

Funcién 1 Realizar el calendario anual de sesiones ordinarias y extraordinarias. |
" Elaborar la documentacion requerida para la celebracion de las juntas de comité |
justificando aquellos procesos de licitacion que sean susceptibles a la excepcion,
con apego a la ley en la materia de adquisiciones de bienes de inversion y

_articulos de limpieza, fotocopiado, vestuario y vales de gasolina.

Funcioén 2

 Programar la presentacion de informes que seran sometidos al comité en relacion |

alos procesos de licitaciones publicas y concursos por invitacion restringida, para |

Funcion 3 atender oportunamente las necesidades de adquisiciones de las areas
administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Convocar a los integrantes del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y
Funcié € Samicios (CAAS), para que asistan a las sesiones ordingrias y extraordinarias que
uncion 4@%@@ ! Cra i ; |
) programen, preparando con antelacion toda la documentacion.necesaria para
¢ ﬁmaws que se someteran a dictaminacion QDO e
‘Dal.seguimiento a la ejecucién de los acuerdos emanados del CAAS para verificar
‘éstado que guardan y asegurar el debido cumplimjfénto de los mismos, verificar |

FuncigmSeion auerdas: acciones emprendidas por el CAAS se..apeguen al Manual de
SANEACION PrEaRGiomamiento del comité y la Ley de AdquisicionesiArrendamiento y Servicios
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- Proponer las opciones de proveedores que respondan a las necesidades de las
Objetivo 3  unidades responsables, verificando que cumplan en todo momento con lo
~establecido en las bases de licitacion y en la ley en la materia.
: Evaluar las ofertas técnicas y econdmicas presentadas por los proveedores, para
Funcion 1 determinar el cumplimiento de requisitos y especificaciones establecidas por la
normatividad vigente.
Formular dictamenes técnicos y cuadros comparatlvos de precios de bienes de
Funcion 2 inversion, donde se garanticen las mejores condiciones de compra para el
organismo y asi dar mayor eficiencia al presupuesto asignado. ,3
Registrar las convocatorias de las licitaciones nacionales e internacionales, para
Funcién 3 que se propicie la difusion a través del Diario Oficial de la Federacion, el Sistema
COMPRANET y en su caso en la pagina del Organo Desconcentrado.
Realizar las investigaciones de mercado en materia de adquisiciones de bienes de
inversion y articulos de limpieza, vigilancia a inmuebles, fotocopiado, vestuario y

Funcion 4 ' i . i i
vales de gasolina, para conocer el comportamiento de los precios y conseguir las
mejores condiciones de compra. |
Tramitar los pedldos derivados de las licitaciones y ‘concursos por anltaC|On§

Funcion 5 restflnglda en materla de adqunsumones de blenes.de inversion y articulos de
limpieza, fotocopiado, vestuario y vales de gasolina, para coadyuvar en la

_formulacién de los mismos en los términos que marca la ley. |

Objetivo 4 Coordinar con el area de almacenes las normas y procedimientos para Iag
recepcion, verificacion, distribucion y guarda de los bienes muebles adquiridos.
Supervisar la aplicaciéon de sanciones convencionales a los proveedores que

Funcion 1 incurran en retraso de entrega de bienes, de conformidad con la normatividad |

. RN vigente. :
Funcién 2 Mantener actualizado el sistema de informacién de bienes adquiridos.
Elfaiina Facilitar informacion o muestras fisicas ganadoras de las diferentes licitaciones, las |

cuales deberan ser cotejadas en el momento de la entrega de bienes.
Tipo de Relacion: Ambas

ﬁEprlcar la relacion seleccionada:

fxﬁ\teractua externamente con los proveedores de bienes de | mversron y. servicios e
r»«l‘nternamente con las unidades administrativas para la dotacuon de bienes estén en
POSIbHIdadeS de dar cumplimiento a sus programas operatlvos

Caracteristicas de la Informacion:

il

- ION GENERY fiformacion que se maneja repercute hacia el interior de la Dependenc:la
N PROGRAMACIGN \
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Adquisiciones Grupo 2

Realizar los tramites para la adquisicién de bienes de consumo, bienes de
inversién y servicios indispensables para el adecuado funcionamiento de las

Mision unidades administrativas de este Organo Desconcentrado, con las mejores
condiciones de calidad, precio y tiempo de entrega, tomando en consideracion
_las normas procedimientos y lineamientos.

Consolidar los requerimientos de matenal dldac’uco equipo educac:lonal
Objetivo 1 articulos de oficina y equipo administrativo, de las unidades administrativas de Ia
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

. Integrar la formacion relativa al Programa Anual de Necesidades de Articulos de

Funcién 1 Consumo, para someterla a la autorizacion del Comité de Adqwswuones
- Arrendamientos y Servicios del Organo.

Elaborar la documentacién requerida para convocar a licitaciones publlcas o

invitaciones a cuando menos tres personas, para la adquisicion de los recursos |

Funcién 2 y g . "
materiales y servicios, asegurando que éstos se realicen con apego a la
normatividad establecida.
Programar las licitaciones publicas o CONCUrs0S por invitacion a cuando menos
Eungitn 3 tres personas en materia de adquisiciones de material didactico, equipo

- educacional, articulos de oficina y equipo administrativo para asegurar que éstas |
se apeguen a la normatividad vigente.

Realizar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de Adqwsmones
Objetivo 2 - Arrendamientos y Servicios y preparar los casos con la documentacion necesaria
para ser sometidos al mismo.

Funcion 1 Reallzar el calendano anual de sesnones ordinarias y extraordmanas
Convocar a los integrantes del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios para que asistan a las sesiones ordinarias y extraordinarias que se

Funcion 2 5
programen, preparando con atencion toda la documentacion necesaria para los
casos que se someteran a dictaminacion.
Dar seguimiento a la ejecumon de los recursos emanados del Comité de
- Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS) , para verificar el estado que
g guardan y asegurar el debido cumplimiento de los mismos, verificar que las
Funciong3 w

N 1 acciones emprendidas por el CAAS se apeguen al Manual de Funcionamiento
s, del Comité y a la Ley de Adquisiciones Arrendamlento y Servicios del Sector
Publico. OFICIALI

Implementar acciones de mejora al desarrolio de Ios procesos de adqu|s1cnon e
informacion que se operan.

“R’églstrar las convocatorias de las licitaciones nacuonales e internacionales para

t ¢ efse propicie la difusion a través del Diario Oficial.de la Federacion al Slstema
C bMPRANET y en su caso en la pagina oficial del Organo

OIRL ‘C(’l'}i GENER
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Supervisar la atencién y seguimiento de programas y proyectos que permitan la
elaboracion de informes periédicos de las adquisiciones que generen los
Funcion 2 mismos, realizadas por la DRMyS y que soliciten las instancias internas y
externas, para proporcionar la informacion necesaria de forma veraz, oportuna y
confiable. B - |
Vigilar el desahogo de las observaciones y recomendaciones formuladas por los
Funcion 3 - organos de fiscalizacion, para instrumentar medidas que eviten la recurrencia de
las mismas.

Coordinar con el area de almacenes sobre las normas y procedimientos para la

- recepcion, verificacion, distribucion y guarda de los bienes muebles adquiridos.
Supervisar la aplicacién de sanciones convencionales a los proveedores que
Funcion 1 “incurran en retraso de entrega de bienes, de conformidad con la normatividad
- vigente.
Funcion 2 Mantener actualizado el Sistema de Informacion de Bienes Adquiridos.

Facilitar informacion o muestras fisicas ganadoras de las diferentes licitaciones,
- las cuales deberan ser cotejadas en el momento de la entrega de bienes.

Objetivo 4

Funcion 3

Tipo de Relacion: Ambas

- Explicar la relacion seleccionada:

Entorno Interactia externamente con los proveedores de bienes de inversion y servicios
Operativo e internamente con las unidades administrativas para que la dotacién de bienes
- esté en posibilidad de dar cumplimiento a sus programas operativos.

. Caracteristicas de la Informacioén:

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

. ‘% OFIBIALI
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Nombre del Puesto: Subdirector de Almacenes e Inventarios

Proponer politicas, lineamientos y procedimientos pafa la administracion de los
Mision almacenes y el control de inventarios de bienes muebles a fin de deslindar
responsabilidades a las direcciones generales y a la Administracion Federal.

- Verificar que las unidades administrativas del Organo Desconcentrado apliquen los

Objetivo 1 Iineamiento.s.y cr@terios en materia de almacenes e inventarios con el objeto de |
que la administracion de los almacenes se lleve a cabo en forma transparente y se

- optimicen los recursos. |

~Supervisar que las unidades résponsables de la Administracion Federal conozcan

Funcién 1y apliquen adecuadamente la normatividad vigente en materia de almacenes e
_inventarios.
Euricion2 | Coordinar la difusion de las normas y procedimientos aplicables para la alta, bajay

destino final de los bienes muebles.

Supervisar la ejecucion de los procesos de almacenes e inventarios de alta, baja,
Funcion 3 destino final, registro y control del inventario de la Administracion Federal

Instrumentar acciones que coadyuven al desarrollo del proceso de inventarios,
Objetivo 2 altas, bajas, desalojos y destino final con el objeto de contar con la informacion
actualizada en la materia. S e _
Verificar el procedimiento de entrada de los bienes muebles adquiridos por la
Funcién 1 Administracion Federal al almacén general de la misma, se realice conforme a los |
_ lineamientos vigentes. SR
Evaluar el proceso de desarrollo de inventarios, altas, bajas, desalojos, destino '
final y transferencias con el fin de que cumpla con la normatividad aplicable.
Determinar el destino final de los bienes dados de baja por las unidades
responsables de la Administracion Federal de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar y supervisar el andlisis de la informacion de evaluacion mensual |
Funcion 4 procedente de las unidades administrativas, para determinar cursos de accién que

posibiliten la actualizacion de los inventarios en la Administracion Federal.

Verificar que se aplique la normatividad en los casos de baja de bienes muebles
Objetivo 3 emitida por las unidades responsables de la Administracion Federal, a efecto de

L1 slindar responsabilidades.
SER :

Funcié‘r‘},ﬂg‘% upervisar que se aplique la normatividad en lats',,_lslzgﬁcgtrudes de baja de bienes

%ﬁnuebbs por inutilidad o inaplicacion en el servicio. _ _
| Verificar que la baja de bienes muebles por robo, acgidente o destruccién cumplan |
) p Cox

Funcion 2

Funcion 3

‘con la normatividad aplicable.

DIRECCION GEN
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Funcion 3

Objetivo 4
Funcion 1

Funcion 2

Funcién 3

" unidades responsables de la Administracién Federal.

Validar y supervisar la |mplementaC|on de sistemas para el control de bienes de

las unidades responsables de la Administracion Federal.

Establecer y verificar la operacion del sistema para el control de existencias en el

~almacén general de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

Supervrsar la operacién del sistema para el proceso y control de inventarios en las

Revisar la documentacién de las unidades administrativas  del Organo
' Desconcentrado y planteles educativos para dictaminar el estado fisico de los
. bienes para su baja y desalojo.

Objetivo 5

Verificar que los bienes solicitados cumplan con las especificaciones, tlempos de
~entregay documentacion para la liberacion del pago.

Funcion 1
Funcion 2

Funcion 3

Funcién 4

Entorno
Operativo

SE]

R ”‘“ﬂ«

- Supervisar que los bienes cumplan con las especmcamones técnicas de acuerdo a |
o solicitado. |
_ Verificar que los bienes fueron recibidos de conformidad ‘con los tiempos
~establecidos.

SuperVIsar que la documentacion comprobatoria que ampara los bienes cumplan

~ con la liberacion para su pago. _
Coordinar el proceso de aplicacion de penas convencionales a los proveedores ’
que incurran en retraso en la entrega de bienes muebles, con base en la
normatividad vigente.

V‘E%‘h;, %

' Tipo de Relacién: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las unidades responsables de la Administracion |
 Federal y areas de la Secretaria de Educacion Publica con el objeto de verificar |
" que se cumpla con la normatividad en materia de almacenes e inventarios.

. Caracteristicas de la Informacion:

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

G&N&m DE
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Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Reglstro y Control

Llevar el reglstro y control oportuno de los bienes mediante el Sistema de

Inventarios de Bienes Instrumentales de la Secretaria de Educacién Publica (SIBI |

SEP) por cada tipo de alta (entrada de almacén [EA], compras directas [CD],

donacién [DO], nacencia o produccién [NP], indocumentacion [Sl], reposicion [RP],

Mision transferencia [TR], reasignacion [RE]) para asegurar el resguardo del patrimonio

tanto de las unidades administrativas como de la Administracién Publica Federal,

asi como coordinar los instrumentos que permitan mantener actualizada la

informacion respecto al levantamiento de inventarios fisicos en apego a la
normatividad aplicable.

' Desarrollar estrategias para que las areas realicen el reglstro y control de las

Objetivo 1 gsc_>I|C|tudes de alta dg los blepes en sus diferentes modalidades, conforme al

Sistema de Inventario de Bienes Instrumentales SEP (SIBI SEP) y a la

normatividad vigente en materia de almacenes e inventarios.

Verificar el registro y control de bienes muebles en la base de datos (SIBI SEP)

Funcion 1 para conocer la cantidad y valor de los bienes al servicio de las unidades

responsables de la Administracion Federal.

- Supervisar que la documentacién enviada por las unidades administrativas para la

autorizacion de las altas de bienes muebles, cumpla con los requisitos

_indispensables para tal fin de acuerdo al tipo de altas, en su caso autorizar y/o

rechazar mediante el Sistema de Bienes Instrumentales de la SEP (SIBI SEP)

Funcion 2

Comunicar a las unidades administrativas de la Administracion Federal de
~ Servicios Educativos en el D.F. de los movimientos de afectacion autorizados por |
~ la Subdireccion de Almacenes e Inventarios a través del SIBI SEP, para mantener

actualizados sus registros de inventario.

Proponer lineamientos, criterios y procedimientos para el alta y control de los ;
_inventarios en las unidades administrativas de la Administracion Federal, asi como |

difundir la normatividad aplicable para el control de los inventarios en las unidades |
~administrativas del Organo Desconcentrado. o -
Obieti Implementar acciones que permitan mantener actualizado el Sistema de

jetivo 2
~Inventarios de la Administracion Federal.
Solicitar a las unidades administrativas de la Administracion Federal el alta de los

Funcién 1 ' bienes muebles suministrados, para la actualizacion de sus mventarlos y el
resguardo de los mismos.
3 Atender las sollmtudes de alta de blenes muebles en sus dlferentes modalidades,

Funcién 3

Funcién 4

“Inspeccionar los bienes procedentes de transferencia, reasugnamon y donaciones |
para examinar el estado fisico en que se reciben para darios de alta en el Sistema
de Inventarios.

OIRECCION GENERAL
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Supervisar la elaboracion correcta de la “Cédula de Evaluacién Mensual de Bienes

Funcion 4

Instrumentales” mes a mes por parte de las unidades Administrativas.

Realizar analisis comparatlvos y cualitativos de las cédulas de evaluacion vs. |
S inventario fisico vs. el Sistema de Inventario de Bienes Instrumentales, y en su

~caso determinar diferencias entre el inventario fisico y lo registrado en la base de
_datos SIBI SEP.

L Vigilar que los inventarios se reahcen conforme a la normatmdad wgente en la
Objetivo 3
materia para deslmdar responsabllldades a las unidades administrativas.

Evaluar el desarrolio del proceso de inventarios con el objeto de instrumentar
| gecionesdemejoracantinua. e —— =
Establecer el seguimiento a las unidades administrativas para que en tlempo y ;
forma presenten el acta de levantamiento fisico del inventario. _
Verificar los registros del control de inventarios en las unidades administrativas de
Funcion 3 la Administracion Federal para evaluar la correcta aplicacion de la normatividad en
materia de almacenes e inventarios.
Desarrollar programas de capacitacion y evaluacion en materia de inventarios en
las unidades administrativas de la Administracion Federal.

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 4

o Elaborar e integrar la informaciéon en materia de inventarios a efecto de mantener ,
Objetivo 4 '
actualizado el Sistema de Inventarios y emitir reportes.

Elaborar informes penodlcos sobre el control de los inventarios, para atender los
Funcion 1 requerimientos de informacién de las instancias internas de la Administracion
- Federal.

Funcién 2 Integrar y mantener actualizada la informacion respecto a las altas, bajas cambio
de adscripcion y transferencias del Organo Desconcentrado. |
Funcion 3 Elaborar informes especificos que requieran los érganos fiscalizadores en materia |
de inventarios. ‘
~Tipo de Relacion: internas
 Explicar la relacion seleccionada:
Entorno Interactua internamente con las unidades administrativas g plante|es educativos de
Operatl&-gv—‘ ~ula Administracién Federal, asi como con areas de la SEP. WTHRIALL '
b al
""j" 4. iCaracterlstlcas de la Informacion:

‘ia informacion que se maneja repercute hacia el interior de Ia Dependencua.‘
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Bajas y Destino Final

Llevar a cabo el control de bajas del inventario mediante el Sistema de inventarios
de Bienes Instrumentales de la Secretaria de Educacién Publica (SIBI SEP) y
~conducir los procedimientos inherentes de los bienes muebles no utiles por cada :
tipo de baja inutilidad [ILP], siniestro, accidente o muerte [M], robo [R], extravio [E], |
- duplicidad [DU], de las unidades administrativas de la Administracion Federal, asi
como verificar que mantengan actualizada la informacion respecto al levantamiento .
de inventarios en y con apego a la normatividad aplicable en materia de registro,
afectacion, destino final y baja de bienes muebles. :
- Verificar que las areas de la Administracion Federal apllquen la normatividad en
Objetivo1  materia de almacenes, para facilitar el control de bajas en sus diferentes
modalidades y destino final de los bienes muebles. B
Difundir la normatividad, lineamientos y criterios aphcables para la baJa y destino
final de los bienes muebles. i
~Supervisar que las unidades responsables aphquen la normatividad en materia de
Funcion 2 inventarios, respecto a la baja, donaciones, contratos, cambios de adscripcion,
enajenacion, y destino final de los bienes muebles. _
Comunicar a las unidades administrativas de la Administracién Federal de Servicios |
Educativos en el D.F., de los movimientos de afectacion autorizados por la
" Subdireccion de Almacenes e Inventarios a través de SIBlI SEP, para mantener
actualizados sus registros de inventario.
: Proponer lineamientos, criterios y procedlmlentos para el control de la baja y
destino final de los inventarios en las unidades administrativas de la Administracion
Federal, asi como difundir la normatividad aplicable para el control de los
_inventarios en las unidades administrativas del Organo Desconcentrado. j
Implementar acciones para la actualizacion permanente de los inventarios de activo |
fijo en las unidades administrativas de la Administracion Federal.

Asegurar que se solicite a las unidades administrativas de la Administracion
Funcion 1 Federal, la baja de los bienes muebles no Utiles, para la actualizacion de su
_inventario. - ) - v
Atender las solicitudes de baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacion en el
Func@%ﬁ}servicio para realizar su desalojo de las unidades responsablés [y planteles
escolares de la Administracion Federal y, en su caso, determinag su destino: final.

Mision

Funcion 1

Funcion 3

Funcion 4

Objetivo 2

Documentar y formalizar los movimientos de cambio de adscripcion de bienes
. muebles reutilizables entregados a las unidades administrativas de la
Administracion Federal, difundiendo la normatividad aplicable.

N PROGRAMACION
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Objetivo 3

Funcién 1

Funcion 2

Funcién 3

Funcion 4

Objetivo 4

Funcion 1

 Proponer estrategias para el destino final de bienes muebles, que permitan mejorar
la operacion y verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en las unidades
administrativas de la Administracion Federal. = , |
' Elaborar el Programa Anual de Destinc Final de Bienes Muebles, para presentaric
en las sesiones del Subcomité de Bienes Muebles y realizar el seguimiento de los
. casos autorizados. et _
Conducir los procedimientos de destino final por destrucciéon, donacion,
~enajenacién, dacion de pago, transferencia y permuta de los bienes muebles no .
itiles. SR T S
~Analizar la operacion de los procedimientos de desalojo, destino final y baja de
bienes muebles, y proponer acciones de mejora continua, desarrollando programas
de capacitacion y evaluacion en materia de inventarios en las unidades
administrativas de la Administracion Federal. - o
' Formular informes sobre el control de bajas y destino final de bienes, para atender
los requerimientos de informacion de las instancias competentes en la
Administracion Federal. - ‘ !
Instrumentar acciones para determinar las bajas de bienes muebles y proponer
escenarios para su destino final.

Tramitar las bajas de bienes muebles pbr robo, accidente o destruccion, a fin de
solicitar la determinacién de responsabilidades y, en su caso, la ejecucion o pago
del bien.

Funcioén 2

'Revisar la documentacién para dictaminar el estado fisico de los bienes para su -
baja y desalojo en las unidades administrativas vy planteles educativos de la
~ Administracion Federal. '

Funcion 3

Funcion 4

Funcion 5

[

o)
B}

OE]

Llevar a cabo los procedimientos relativos a la enajenacion de los bienes muebles,
para recuperar parte del valor de los bienes dados de baja o para apoyar a otras |
~ instituciones mediante donaciones. .
Elaborar e integrar la informacion en materia de baja de inventarios a efecto de
mantener actualizado el Sistema de Inventarios y emitir reportes. :

Elaborar informes especificos que requieran los organos fiscalizadores en materia
~de inventarios.

Tipo de Relacion: Internas

OFIGIAL
) Explicar la relacion seleccionada:
\ Interacttia internamente con las unidades administrativas -de la Administracion |
2% Federal y areas de la Secretaria de Educacion Publica.

Caracteristicas de la Informacion:

RAL&tinformacion que se maneja repercute hacia el interior de |2 Dependencia.
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' Nombre del Puesto: Jefe de Deparféﬁié'hto de Recepcion, Guarda y Despachd

Proporcionar los servicios de custodia de los bienes muebles recibidos en el
“almacén general de la Administracion Federal, con el fin de garantizar su |
~adecuado manejo, guarda y distribucién en tiempo y forma a las unidades
- responsables del Organo Desconcentrado

Mision

Verificar que las areas de la Administracion Federal cumplan con la normatlwdad '
Objetivo 1 ~en materia de almacenes, para facilitar la recepcion de los bienes adquiridos por
~la Administracion.

Difundir en las unidades administrativas la normatividad, lineamientos y criterios

Funcién 1 para la recepcién, registro, guarda y distribucién de los bienes, asi como en
' materia de almacenes.

Supervrsar que las unidades administrativas del Organo Desconcentrado operen

Funcion 2 los almacenes conforme a la normatividad, asi como la evaluacion de bienes se

lleve en términos vigentes. |

- Disefiar y elaborar los programas de capacitacion en materia de almacenes asi

Funcién 3
como lmpartlr los cursos al personal responsable de los almacenes.
Facilitar la distribucion, resguardo y entrega de bienes a las unidades |
Objetivo 2 responsables a través de mantener actualizados los procedimientos en la
 materia. !
. Verificar la recepcion, registro y guarda de los bienes adquiridos para su
Funeion 1 distribucion a las unidades administrativas del Organo Desconcentrado. '
1 Elaborar las cartas de liberacion que amparan la entrega de bienes, para el pago
Funcién 2 de las facturas correspondientes.
Verificar la distribucion oportuna de los bienes, tanto a las unidades
Funcion 3  administrativas como al usuario final, dentro de los plazos establecidos por
i O I . e ———————————
Verificar la operamon de los almacenes en las unidades administrativas, asi
Funcién 4 como el desarrollo de los procedimientos en materia de recepcion, custodia y |

distribucion de los bienes.
' Distribuir los bienes con base en las necesidades de operamon de las unidades
- administrativas. S
Realizar el levantamiento fisico del inventaﬁiél,i%fbar,a Ilevar el control de
. existencias de los bienes resguardados en el.almacén general de la
 Administracién Federal.

gp%&m%%w stablecer y operar un sistema que permita IIevar un control de existencias en el
,g‘m.cm, “ION PROGRAMAZ IS} acen general.
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Funcion 3

Funcion 4

Objetivo 4

Funcion 1

Mantener actualizada la informacion respecto a las existencias de bienes

resguardo en el almacén general.

Proporcionar informacién confiable y oportuna de las existencias reales de los
bienes en el almacén general para facilitar la toma de decisiones respecto a la

_recepcion y distribucion de los mismos a las areas de la Administracion Federal
- Establecer un programa de bienes de lento y nulo movimiento en las unidades

administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el |

_ Distrito Federal.

Verificar que las unidades administrativas apliquen el programa de bienes de

_lento y nulo movimiento.

Funcion 2

Funcion 3
Objetivo 5

Funcion 1

Funcién 2

Supervisar que las unidades administrativas intercambien los bienes de lento y

_nulo movimiento que les sean Utiles.

Verificar el uso de los bienes de lento y nulo movimiento en las unidades
administrativas para su aprovechamiento.
Establecer un sistema de minimos y maximos de bienes de consumo en las
unidades administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos

en el Distrito Federal.

Verificar que las unidades administrativas determinen sus minimos y maximos

“anuales.

Supervisar que sus requerimientos sean acordes a sus minimos y maximos.

Funcion 3

Entorno
Operativo

_Verificar los inventarios mensuales y anuales de las unidades administrativas.

Tipo de Relacion: Internas

- Explicar la relacion seleccionada:

Interactua internamente con las areas de la Administracion Federal de Servicios |

- Educativosen el D. F.

Caracteristicas de la Informacion:

Lainformacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control de Calidad

Asegurar a las unidades administrativas la calidad de los bienes muebles
~adquiridos, con base en la verificacion de las especificaciones técnicas y
Mision funcionales de los estdndares de calidad establecidos en los pedidos a los
proveedores, con el fin de que los bienes muebles respondan a las necesidades de |
las unidades responsables y apoyar al cumplimiento de sus funciones. |
- Verificar que la muestra seleccionada de bienes cumpla con las especificaciones
contenidas en los pedidos, asi como las caracteristicas y condiciones fisicas-

Objetivo 1 funcionales de los bienes de inversién y articulos de consumo con el fin de que los |
bienes adquiridos respondan a las necesidades de las unidades responsables y
planteles.

- Organizar y programar la agenda de los inspectores, que realizan la verificacion de ?

Funcion 1 - los bienes entregados por los proveedores en los almacenes de las unidades

administrativas y en el almacén general de la Administracion Federal. :

Autorizar los rechazos de los bienes, que no cumplan con las especificaciones
Funcion 2 contenidas en los pedidos, dar seguimiento e informar a las areas responsables

sobre los mismos.

" Recibir y controlar las muestras de bienes muebles producto de las licitaciones,
Funcion 3 para confrontarlos con los bienes que en su momento entreguen los diferentes
proveedores. _
- Proponer el uso de laboratorios y organlsmos especializados, para que verlflquen 3

Funcién 4
que los materiales cumplan con los requisitos técnicos establecidos en los pedidos.
Bl & Revisar que la inspeccion de los bienes se lleve a cabo conforme a los métodos y
. procedimientos vigentes en la materia. |
i - Proporcionar a las unidades responsables los bienes muebles con base en sus _
Objetive 2 necesidades. '
Eiifedé 4 | Parhcnpar en los subcomités de Revision de Bases Técnicas de las Licitaciones, en
la revision de las especificaciones de los bienes a licitar.
- Supervisar y emitir el dictamen sobre la evaluacién de muestras fisicas de las
licitaciones de mobiliario escolar y de oficina. ,
Funcin3 | Organizar la agenda para llevar a cabo la verificacion- entrega de b|enes con las

QI Hnidades administrativas de la Administracion Federal. S F |
3\3@ .Eﬁnplementar estrategias para mejorar el manejo y control dqums blenes muebles y |
ralmacenes de las unidades responsables con base en la supervision-de los mismos
\ilos informes generados en la materia. '
Recopilar y consolidar la informacion referente a los resultados ‘obtenidos en los
procesos de verificacion de bienes y evaluacion de muestra fisicas.

At DE
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~Analizar y formular alternativas de mejora, en materia del proceso de inspeccion de

Funcion 2 bienes, en los almacenes de las unidades responsables de la Administracion |
. Federal.
Funcion 3 Elaborar informes especificos que soliciten los 6rganos fiscalizadores respecto a
e las especificaciones de bienes, y del proceso de inspeccion.
Tipo de Relacion: Ambas
Explicar Ia relaciéon seleccionada:
Entorno Interactia externamente con proveedores, laboratorios |y  organismos

Operativo especializados para la evaluacion de los bienes adquiridos e internamente con las
unidades responsables del Organo Desconcentrado, asi como con la SEP.

Caracteristicas de la Informacion:

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

DIRECCION GENERAL DE
HON PROGRAMACIO
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Seguridad y Proteccién Civil

Organizar y coordinar la prestacion de los servicios de seguridad y vigilancia en las |
- unidades responsables de la Administracion Federal, con el propoésito de
| resguardar la integridad fisica de los servidores publicos, muebles e inmuebles del
Organo Desconcentrado. ’
Realizar las estrategias para salvaguardar la mtegrldad fisica de los servidores
Objetivo 1 publicos adscritos a la Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal. ) ,
- Organizar y coordinar a los grupos de trabajo de las empresas de seguridad
Funcion 1 - contratadas, para asegurar que el desempefic de éstos se apegue a las
__condiciones contractuales.
- Brindar el apoyo requerido para eventos especiales a través de la implantacion de
los dispositivos y cubrir las necesidades al respecto. T v
- Elaborar los estudios de vulnerabilidad para determinar los requerimientos de los
Funcién 3 servicios de seguridad y vigilancia, de las distintas instalaciones con el fin de |
implementar los dispositivos acorde a las necesidades reales. ‘
Elaborar el Programa Anual de Seguridad y Vigilancia de la Administracién Federal

Mision

Funcion 2

Funcion4
~ de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Obietivo 2 - Proporcionar, los servicios de proteccion civil en las instalaciones de las unidades
jetivo administrativas y planteles educativos de la AFSEDF. '
Funcion | Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Programa de Proteccion Civil
MREen institucional.
Funcién 2 Elaborar y en su caso difundir los Ilneamlentos en materia de proteccion civil.
- Brindar asesoria y apoyo a las unidades responsables en materia de proteccion
Funcion 3
civil.
Funcion4 Proponer el contenido programatico de los recursos de capacitacion asi como su
HICEsh desarrollo.
. Tipo de Relac:on Ambas
Explicar la relacién seleccionada:
Entorno
Operativo Interactua externamente con los ejecutantes de obra publica Y, arrendadores e

)

Q) T’;’” ?{_‘mternamente con las unidades responsables de la AFSEDF y |2’ SEP.

Y

. Caracteristicas de la Informacion:

i a informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

) 4

DIRECCION GENERAL

INKOVACI
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Nombre del Puesto: Jefe de Départamento de Edificios

L\Ei

xf\i

v

Mision

Objetivo 1
Funcion 1

Funcién 2
Funcion 3

Objetivo 2
Funcion 1
Funciébn 2

Funcién 3

Objetivo 3

Funcion 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcion 4

F“@ﬁ?&ép

U }’1“‘

Llevar a cabo las acciones para que se propormone el mantenimiento y la

conservacion de los edificios asignados a la Administracién Federal, asi como la
adecuaciéon por administracion directa a los inmuebles y planteles con el

proposito de que los espacios fisicos sean los adecuados para el desarrollo de
las funciones. ’

Verificar que los bienes inmuebles de la Administracion Federal operen en

~ optimas condiciones.

" Coordinar el mantenimiento, la conservacion y adecuacion por administracion
_directa a edificios administrativos.

' Concertar las acciones para la reparacion de bienes muebles en las areas
administrativas y planteles escolares.

~Supervisar el mantenimiento, conservacion y adecuacion por administracion

directa a edificios, asi como la conservacién y reparacion de los bienes

_inmuebles de las unidades responsables y planteles. :
- Mantener en optimas condiciones los inmuebles de la Administracion Federal a
_través de la contratacion de la obra publica. |
Mantener actualizada la informacion acerca de los procesos de adjudlcaCIon de

obra publica y los servicios relacionados con las mismas.

 Verificar el cumplimiento de los contratos adjudlcados en obra publica.

Elaborar la documentacion para la liquidacion de estimaciones, asi como para la |

- recepcion y finiquito de obra contratada.

Asegurar que el arrendamiento, adquisicion y la contratacién de los servicios '
publicos se realice con transparencia y calidad.

- Difundir entre las unidades responsables la normatividad en materia de
~arrendamiento y adquisicién de inmuebles administrativos y escolares, asi como
~la adaptacion y mantenimiento. ‘
Realizar los tramites de la renovacion o cancelacion de contratos de obra
_publica, energia eléctrica y arrendamiento de bienes inmuebles.
ESuperwsar el buen uso de los servicios de arrendamiento, agua potable y
_energia eléctrica. v
' Desarrollar estrategias para ‘fomentar la cultura del cuidado, ahorro del agua y de
- la energia eléctrica. ’

Mantener

actualizados Ios manuales administrativos en materia de |

Tipo de Relac:on. Ambas
Explicar la relacién seleccionada:

sw |
P

'S \CION EDUCAT

NIG.ALM

AR
‘&vﬂ‘

MAVE \y
WmAY Q@R

_Interactia externamente con los ejecutantes de obragubllca Y arrendadores con

rﬁos que exista relacion contractual e internamente cdn las areas de la AFSEDF,

1anteles y SEP.
Caracterlstlcas de la Informacién

1NN
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Servicios

- Elaborar los anexos técnicos y contratos con base en la normatividad vigente

Mision ~ para las unidades responsables de la Administracién Federal de cuenten con los
‘ _servicios generales y apoyar el desarrollo de sus funciones. ’
Ao Sustent r n ivi Scni
Objetivo 1 | ar con base a la normati |dad los anexos tecnlcos y contratos

j Elaborar los anexos técnicos para contratar los servicios de acuerdo con las
- necesidades de las unidades responsables de la Administracion Federal. |
- Coordinar la integracién de las propuestas que de acuerdo al monto sea
necesario presentar ante el Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, para
someter a su consideracion las condiciones de precio, compra, tiempo y
- capacidad de abastecimiento que deban considerarse en el proceso de
~ seleccidn de los prestadores de servicios.
Asesorar a Ias unidades administrativas en Ia elaboracion y formulacion de los |

Funcion 1

Funcidén 2

Funcion 3

Verificar que la contratacion de los proveedores se apegue a la normatividad
_vigente. ,
 Proponer el desarrollo de estrategias para atender las necesidades de servicios

de las areas.

Funcion 4

Objetivo 2

Recopilar la informacion necesaria para formular el programa anual de

necesidades de servicios, a fin de integrar las demandas de las unidades
Funcion 1 administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, y promover el uso racional y 6ptimo aprovechamiento de los
servicios requeridos. : _ ‘
Evaluar el desarrollo del proceso de contratacidon de servicios para implementar,

Funcion 2 ~en su caso, acciones de mejora.

Funcién 3 Presentar propuestas para identificar necesidades en materia de servicios
oot generales de las unidades responsables.

Objetivo 3 Mantener actualizada la informacién de los contratos celebrados en materia de

servicios.

“tﬂ'yReglstrar los contratos de servicios, para disponer un pagrop ytde un mecanismo |
4 ":s- que permlta realizar el segwmlento del cumpllmlentqwiﬁ»;pgncontratos

Funmorﬁé

NID
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Mantener actualizado el registro de los contratos de servicio, para estar en
Funcion 3 posibilidad de informar en cualquier momento del estado en que se encuentran

los distintos contrates. b
Funcién 4 Formular los informes periddicos sobre la contratacion de los servicios para

uncah atender los requerimientos de informacion de las instancias internas y externas.

Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada: _
Entorno Interactia externamente con los ejecutantes de obra publica y arrendadores con
Operativo los que exista relacion contractual e internamente con las unidades de la

- AFSEDF y SEP. |
Caracteristicas de la Informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
- B .
SEP OFIGIALIA NAYOR

e

: flﬂ}!&’t)()(.‘ikf?M GENERAL DE
¥ »:-:x";{j.""&:'()f‘é P‘h}i};‘QWAC I.I()M
Y EVALUA va

\CION EDUCATIVA

143




Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

- Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios, con base en
Mision ~la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de contribuir al cumplimento de los
~objetivos institucionales.

- Promover el desarrollo profesmnal yla permanente actualizacion del personal de la
Objetivo 1 Direccion General mediante la supervision del Sistema de Administracion de
Personal. '
Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran el Sistema de Servicio
- Profesional de Carrera, asi como llevar a cabo los tramites inherentes a ingreso,

Funcién 1 , e " .
pago de remuneraciones, servicios al personal y demas prestaciones a las que
tienen derecho los servidores publicos de la Direccion General. 1
. Coordinar la integracion y en su caso la actualizacion del Sistema de
Funcién2
Administracion y Desarrollo de Personal de la unidad administrativa.
Euncibn 3 Elaborar y llevar el segwmlento del Programa de Capacitacién para el personal

operativo y de mando.
- Coordinar la elaboracién de la descripcion, perfil y valuacion de puestos de mando
Funcion 4 y operativos entre las areas de la Direccion General, y en su caso realizar los
tramites correspondientes para el registro de los mismos en el sistema RHNET.
Llevar el seguimiento y control de la situacion de cada uno de los servidores
publicos en materia de capacitacion y certificacion.

3 Vigilar la asignacion del recurso financiero a los procesos y proyectos a través de :
Objetivo 2
la gestion y control del presupuesto asignado a la Direccién General.

Integrar el anteproyecto de presupuesto y verificar el ejercicio del presupuesto _
Funcién 1 | autorizado en la operacion de los procesos y proyectos asignados a la unidad
administrativa.

' Realizar los tramites ante las instancias competentes para la modificacion del |

Funcion 5

Funcion 2
presupuesto y la liberacion de los oficios de inversion
Funcion 3 Manejar el Sistema Integral de Recursos Financieros de la Unldad Admlnlstratlva
» Elaborar y mantener actualizados los informes para la cuenta de Hacienda Publica
Funcion 4
Federal.
Propormonar los recursos materiales y servicios generales a las areas con base en _
Objetivo 3  las necesidades detectadas con el fin de que cuenten con los recursos para el

%”Bg?mesarrollo de sus funciones. ;
e+ Formular y gestionar el Programa Anual de Adqms:mone"s de Bienes de Consumo e

' \}Instrumentales y atender la recepcion, almacenaje"'sumrnlstro e inventario de los
‘bienes muebles adscritos a la unidad administrativa para mantener el control y la |
distribucion del mobiliario asignado.
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 Gestionar y llevar el seguimiento de los servicios de conservacién, reparacion,
mantenimiento y adaptacién de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e
Funcion 2 instrumental de la unidad administrativa, asi como a los servicios generales de
correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia, taller de automotores,
transporte y vigilancia. |

Funcion 3 Operar el Programa de Proteccion Civil, en la unidad responsable.

Llevar los tramites relacionados con los requerimientos de bienes informaticos para
Funcion 4  su adquisicion, asi como en materia de asesoria, capacitacion y apoyo técnico en

' la materia.

. Tipo de Relacion: Ambas
 Explicar la relacion seleccionada:

Entorno Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y servicios; e
Operativo internamente con las areas de la Administracion Federal y de la Secretaria de
Educacion Publica.

. Caracteristicas de la Informacién:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Personal

Desarrollar los procesos inherentes a la administracion de los recursos humanos '

Mision

Objetivo 1

Funcion 1

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

la Direccion General de Administracion.

Llevar el control y seguimientos de los movimientos en materia de personal de la |
' Direccion General de Administracion. !

Comprobar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demas movimientos del

- personal de la unidad administrativa se lleve conforme a la normatividad vigente en :

 la materia.

Funcion 2
Funcion 3
Funcion 4
Fubnci()n 5

Funcion 6

Mantener actualizadas la informacion relativa al p
General de Administracion en el sistema electronico.

ersonal adscrito a la Direccion

Comprobar que los movimientos en las nominas se realicen con base en la

normatividad y en su caso realizar las gestiones pertinentes ante la instancia |

correspondiente. . — N R .
Mantener actualizado el registro y control de asistencias del personal de la

 Direccion General. e ——
~Integrar el soporte documental para la gestion ante la instancia correspondiente de
los contratos de honorarios de la unidad administrativa.

- Verificar que las incidencias de personal de refleje en la nomina con base en la

 normatividad vigente.

Obijetivo 2
Funcion 1
Funcion 2

Objetivo 3

Funcion 1

LN

TS :
DIRECCION GENERAL DE

Llevar el control y seguimiento de Bégo del personal' a fin de que éste se realice en

tiempo y forma al personal de la Direccion General de Administracion.
Constatar que el pago de remuneraciones del personal adscritc a la unidad
~administrativa se realice conforme a la normatividad vigente.

Realizar los tramites ante la instancia competente para los pagos especiales de |

que sea objeto el personal de la Direccion General.
Vigilar que los tramites solicitados por el persohal de la Direccion General de

Administracion se realicen conforme a la normatividad vigente en tiempo y forma.

Revisar que los tramites (constancias de empleo, expedicion de credenciales, hojas

.~ de servicios, préstamos del ISSSTE) entre otros, solicitados por el servidor publico
se realicen conforme a los requerimientos de los mismos.

_ Difundir entre el personal de la Direccion General de Administracién las
prestaciones y servicios a los que tienen derecho, y eni 8li ¢aso asesorarlos.

PLANEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION |

EDUCATIVA
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Objetivo 4

Funcion 1
Funcién 2
Funcion 3
Objetivo 5§
Funcion 1
Funcién 2

Funcion 3

Entorno
Operativo

- Participar en los procesos de ingreso, capacitacion y certificacion de capacidades,

evaluacidn del desempefio y de separacion del personal que es objeto del Servicio

- Profesional de Carrera en la Direccion General.

Llevar el seguimiento de los tramites relacionados con el reclutamiento y seleccion

- de personal de la Direccion General de Administracion.

Integrary mantener actualizada la informacion del Sistema de Desempeno basado |
~en resultados del personal de la Direccion General de Administracion.

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

~lineamientos para la certificacion de los mismos.

~Analizar las necesidades de capacitacion y proponer contenidos para el Programa‘
- Anual de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

Coordinar la detencion de necesidades de capacitacion del personal adscrito a la

. Direccion General de Administracion.

Verlflcar que los servidores publicos se inscriban vy concluyan los cursos de

 Servicio Profesional de Carrera, asi como del personal operativo y docente.

Tipo de Relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia internamente con las unidades administrativas de la Administracion

- Federal de Servicios Educativos en D.F., y de la SEP.

. Caracteristicas de la Informacion:

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

Objetivo 1

Funcion 1

Funcion 2

Objetivo 2

Funcion 1

Funcion 2

Funcién 3

Funciéon 4

Objetivo 3

Funcion 1

Funcién 2

Funcion 3

Funcii B
unmgﬁ‘&i

' Nombre del Puesto: Jefe de Departaménto de Recursos Financieros

Controlar los recursos financieros asignados a la Direccion General de |
Administracién, de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia, con el
fin de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

R
14

g

B

~ Proponer la integracion del presupuesto asociado a las actividades y proyectos
institucionales para dar cumplimiento a los objetivos. » i as el
Elaborar en coordinacion con las areas de la Direccién General de Administracion
el Anteproyecto de Presupuesto y la Reprogramacion Presupuestal para apoyar el
~desarrolio de los proyectos especificos de [a Direccion General. /
Elaborar en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
los Mecanismos Anuales de Necesidades y de Inversion para programar el

Gestionar la aprobacion de la documentacion generada de cada gasto ante las
_instancias correspondientes. ,

i

Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del ejercicio de los
_recursos y de los movimientos presupuestales conforme a los montos autorizados.
Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacion de afectacion |
presupuestaria para el ejercicio del gasto de la Direccion General.

Analizar y gestionar la documentacion comprobatoria de gastos qué afectenel

_ejercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarics (néminas
de honorarios, viaticos, pasajes, etcétera).

Gestionar la entrega de los recursos autorizados del Fondo Rotatorio para la
Direccion General. | F T
Informar sobre el avance del ejercicio del presupuesto autorizado a las instancias
 competentes para que se determinen las acciones preventivas y correctivas que
~ contribuyan al cumplimiento de metas. |
Registrar los movimientos financieros por proyecto y por proceso para llevar el

control del ejercicio del presupuesto y conformar la informacion financiera de la
Direccién General. e o i |
Conciliar con las areas de la Direccién General de Administracion el ejercicio
_presupuestal para que los resultados financieros sean congruentes.

Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad
presupuestal para tener sustentado el gjercicio del presupuesto.

y ”control ’

Informar a la Direccion General de Administracion sobre la retencién de impuestos |
. WEIPIAEL 1A 28 VRS i
Pmensuales y respecto a los intereses de cuentas de banco.’ IGIALIA KAYO!

Elaborar la cuenta publica por el ejercido"anual.
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Tipo de Relacién: Internas
Explicar la relacién seleccionada:
Interactua internamente con las unidades administrativas de la Administracion

Entorno
Operativo nggral de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretaria de Educacion

Publica.
Caracteristicas de la Informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
SEPp 3. E. P.
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Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios asignados ala

Mision Direccion General de Administracién con el fin de propiciar el cumplimiento de los
, objetivos institucionales. ,
o s Determinar las necesidades anuales de recursos materiales de la Direccién |
Objetivo 1

~ General de Administracion y tramitar su requisicion y abastecimiento. ;
Realizar el estudio de deteccion de necesidades de bienes y servicios de las areas |

Funcion 1
_de la Direccion General. ‘
¥ Integrar y proponer los Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversién, en
Funcion 2 |
coordinacion con el Departamento de Financieros.
Euncion 3 . Llevar el seguimiento e informar el avance de adqulsmlon de bienes de los

_ Mecanismos Anuales de Necesidades e inversion. ;
. - Asesorar ien vicios para su |
Objetivo 2 esorar a las areas respecto a los requenmlentos ‘de bienes y servicios para s

adquisicion. o _ » |
Dar el segwmlento al tramite gestionado ante la Direccion General de
Funcion 1 Administracién para la adquisicién de material y equipo, asi como para la
~ contratacion global de servicios.
Funcion 2 Gestionar los servicios de edicion, disefio, impresién y reproduccion de material.

‘g Realizar los estudios de costeo del uso de bienes y servicios con el fin de proponer
Objetivo 3

las medidas que generen ahorro y mejoren la calidad. 1

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

Funcion 1 :
- Direccién General. |
g ' Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se genere en la Direccion
Funcion 2 |
General.
Verificar la prestauon de los servicios objeto de contratacion global (vigilancia,
Funcion 3 3|ntendencna mensajerla transporte fotocopiado, etcétera); asi como los de

Objetivo 4 Establecer los mecanismos para proporcuonar informes de acuerdo con lo _
 establecido en el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAI).

Funcion 1 Recibir y resguardar el archivo de la documentacion de tipo admlmstratlvo _

Objetivo5 Prever la funcionalidad de las instalaciones de la unidad administrativa a través de

~acciones preventivas y correctivas. ]

Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacion sobre los

o ovimientos de bienes instrumentales y de consumo de la Direccion General. _

Ly g@enﬂcar la realizacion de las actividades de protecmoﬁ civil y de seguridad e
Funcrofzﬁg%ghtglene para mantener un ambiente laboral propicio’y ‘configble dentro de las

}2}nsta|auones de la Direccion General. :

Funcién 1

‘d?’n”“ DE
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Tipo de Relacién: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:

Entorno Interactua externamente con proveedores particulares e internamente con las areas
Operativo de la Direccién General de Administracion y con otras unidades administrativas de
la 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.
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DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION

mmo DLXXXVI No. 23 México, D. F., Miércoles 31 de julio de 2002

SECRETARIA DE CONTRALORIJA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

OFICIO-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Pablica Federal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de
Contraloria y Desarroilo Administrativo.- Secretaria Particular.

OFICIO CIRCULAR No. SP/100/0762/02

CC. Titulares de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, de la
Procuraduria General de la Republica y de las
unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica

Presentes.

Dentro de las acciones que prevé la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos para garantizar el adecuado cumplimiento de los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico, se encuentra la de elaborar
un Coédigo de Etica que contenga reglas claras para que, en la actuacion de los servidores publicos,
impere invariablemente una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que
oriente su desempefic en situaciones especificas que se les presenten, con lo cual se pretende
propiciar una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad.

El articulo 49 de la referida ley encomienda a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo la obligacion de emitir el Codigo de Etica, precisandose en el articulo octavo transitorio
de dicho ordenamiento, que su expedicién se dard en un plazo no mayor a ciento veinte dias habiles,
contados a partir de la entrada en vigor de la propia ley.

A efecto de dar cabal cumplimiento a los preceptos legales sefialados, la Secretaria de Contraloria
y Desarrollo Administrativo ha elaborado el Codigo de Etica de los Servidores Publicos de |a
Administracién Publica Federal, partiendo de una de las estrategias establecidas en el Plan Nacional
de Desarrollo
2001-2008, consistente en prevenir y abatir las practicas de corrupcion e impunidad e impulsar la
mejora de la calidad en la gestién publica, con el propésito de asegurar a la ciudadania certidumbre en
cuanto a las actividades de las instituciones de gobierno, la calidad de sus servicios y un cambio de
actitud del servidor publico, garantizando su profesionalizacion y honestidad.

El reto de construir un buen gobierno, como se reconoce y asume en el Plan, implica también
contar con servidores publicos con una sélida cultura ética y de servicio a la sociedad, que estén
absolutamente convencidos de la dignidad e importancia de su tarea. De ahi que el Programa
Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo
2001-20086, recoge el proposito y el compromiso de formar servidores publicos con principios y valores 50 F p
éticos en su desempefio cotidiano. @HSM . .;0 |

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacién para atender los ' * &”1 KA ‘;"{}{;
gup,ugg‘gue interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo tiempo una responsabilidad por
|4

3&&?‘&%% se refleja en la satisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico impli(ca“

porisabilidades

S .
¥ S o ?
*q‘p defivan de las funciones inherentes al cargo que se desempefia. '-;.:5: t G e
§ 'ﬁlno de ellos se enfrenta dia a dia con la toma de decisiones a menudo complejas, en-la

té?én juego el bienestar de la sociedad. Los servidores publicos, como individuos libres, tier'\end'v" :
cidad para elegir y optar en el ejercicio de sus funciones, entre lo que es deseable para la.

385, fiquello que puede resultar daftino para la misma.
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Por ello, la ética del servidor publico se convierte en un elemento indispensable para atender de
mejor manera las demandas sociales en un régimen democratico y, en consecuencia, resuita
trascendente que la Administracion Publica Federal cuente con un Codige de Etica que oriente el
desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico para la sociedad.

De esta manera, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 49 y octavo transitorio de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, me permito darles a
conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal, el cual
contiene reglas generales
de conducta sustentadas en los principios rectores del servicio publico, que orientaran ias acciones
individuales de aquéllos en el ejercicio de sus funciones para atender, bajo la direccion y coordinacion
de las instituciones de gobierno, las demandas de la sociedad.

Asimismo, conforme a los preceptos legales mencionados, es indispensable que el Codigo de
Etica sea hecho del conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su insftucion,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio cotidiano de sus
funciones publicas.

Por ultimo, de acuerdo a las lineas estratégicas que prevé el Programa Nacional de Combate a la
Corrupcién y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo 2001-2006, cada una de las
instituciones publicas a su cargo debera, con base en el Codigo de Etica, elaborar y emitir un Codigo
de Conducta especifico, que delimite la actuacion que deben observar sus servidores publicos en
situaciones concretas que se les presenten, atendiendo a las funciones y actividades propias de cada
institucion.

Con apoyo en estas consideraciones y con fundamento en los articuios 37 fraccion XXV de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica Federal, 49 y octavo transitorio de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y 5 fraccion | del Reglamento Interior
de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, hago de su conocimiento el siguiente:

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

BIEN COMUN

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

El compromiso con el b ien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio
publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que sélo
adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen
beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las
instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

E! servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja
personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacién que puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

IMPARCIALIDAD - :
El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion o. E, P,
o persona alguna. OFIBIALIA

e L romiso es tom ar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios |
& A 'y sin permitir la influencia indebida de otras personas. X

o

UIUSTICIA
5-1 'Et servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a:
5 & ) :
t‘;re&«_ pque desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que
be asumir y cumplir el servidor publico. 4 T
sy cnr ZCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL pf
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Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen
el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

E! servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas

limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares
establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
aplicacion,

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la
propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente
con la disposicién para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de optimizacion
de recursos publicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio
cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y
actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras,
por lo que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover en la sociedad
su proteccién y conservacion.

GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la
sociedad y los servidores publicos con quienes interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que
carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en
plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y
quienes menos tienen.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros
de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion
o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios
publicos a su cargo.

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordialy tolerante. S F D

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades;pi g .
inherentes a la condiciéon humana. o
LIDERAZGO 6 g o
El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la soctedadf‘_ il
partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desemperfio de su cargo publico este L SR
DlREC(,}ON GENERAL Godigo de Etica y el Codigo de Conducta de la institucion publica a la que esté adscrito. ;
PLANEACION PROGRAMACICE! liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucion publica en que se desempefie, =,
Y EVALLACION ENICATfgmentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio pubhco EI

-NERAL Ot
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servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacion y
desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Atentamente
Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a 25 de julio de 2002- El Secretario de Contraloria y Desarrollo Administrativo,
Francisco Javier Barrio Terrazas .- Rubrica.
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