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Anexo al presente se servira encontrar el organigrama de la Direccién General a su digno
cargo firmado por el C. Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal conforme a lo autorizado y registrado por la Secretaria de la Funcién Publica en el
Sistema RHNET con vigencia 01 de septiembre de 2006.

Lo anterior lo hago de su conocimiento a fin de que esté en posibilidad de gestionar ante la
Direccion General de Administracion la ocupacion de las plazas de nueva creacién por
Articulo 34 o por concurso, con el propdsito de que la Direccidbn General a su digno cargo
opere conforme a la estructura autorizada.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
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Oficio NUm. 062 /09

Meéxico, D. F., 02 de marzo de 2009.

Licenciado

JULIO CASTELLANOS RAMIREZ
Oficial Mayor o
Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por los arficulos 19 de ‘la Ley’ Orgdnica de Ia
Administracién PUblica Federal y 5° fraccién X, del Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacién Piblica, he tenido o bien expedir el Manudl de Organizacién de Ia
Direccion General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio, adscrita a la

Administracion Federal de Servicios Educdtivos en el D.F,

Lo on’reripr para-los efec’rés__ de régi‘s%’r‘b,'é’onfrbl y'c:!'ivfdéiéh'_é'orfe‘s.pondféh",ré.
AprovéCho la oportunidad para saludarle cor‘d_irol"rn:e_rﬁjrg.' gt =

Atentamente }’ |

La Secretaria
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Direccion Genehé de Asuntos Juridicos
Direccion de Normatividad y Consulta
Departamento de Compilacién y Registro

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Oficio nim. DNC. 419 /2009,

México, D. F., 17 de abril de 2009. G cCO

=) 22 ABR 2009 |
NSO

 BIRECCION GENERAL ADJUNTA
4 @?gégfn 1%@;& \ DESMRROLLO
En relacién a sus oficios nimeros DGICO/0671, 0672, 0673, 0674, 0675, 0676,
0677 y 0678/2009, devuelvo a usted debidamente registrados los originales de las
Cédulas de Registro y los Manuales de Organizacién de las Unidades
Administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

DR. VICENTE FREGOSO REGLA,
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION,
CALIDAD Y ORGANIZACION,
PRESENTE.

Con apego a la normatividad vigente, los documentos en mencién se registraron
bajo los nimeros 9771 al 9778, en el Libro | de los que tiene a su cargo el
Departamento de Compilacién y Registro de esta Direccion, conforme a relacion

anexa.

Reitero a usted la seguridad de mi distinguida consideracién.

ATENTAMENTE,
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPILACION Y REGISTRO

EDUARDO MORA AGUILAR . -

C.C.P.- LIC. JAIME OSORIO OGARRIO, Encargado de la Direccién General de Asuntos Juridicos.- Presente.
C.C.P.- LIC. FERNANDA CASTILLO BARRON, Subdirectora de Normatividad.- Presente.

.
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Volante. 06395, 06396, 06397, 06398, 06399, 06400, 06401 y 06402/09
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I.-INTRODUCCION

La renovacién de las instituciones formadoras de docentes del Distrito Federal, plantea el desarrollo
de acciones dirigidas a lograr la transformacion de la gestion académico-administrativa que se
desarrolla al interior de las mismas. Una de estas acciones concretas consiste en el establecimiento
de estructuras organizacionales que impulsen la participacion colectiva de directivos, académicos y

personal de apoyo en la consecucién de los objetivos y metas institucionales.

El objetivo del presente manual es dar a conocer las funciones, el tramo de control y la linea de
mando de cada una de las areas que integran a la Direccion General Educacién Normal y
Actualizacion del Magisterio (DEGENAM)., con base en las atribuciones que.le competen a la unidad
administrativa, para la operacion de los servicios de formacion, capacitacion, actualizacion y

superacién profesional de los docentes de educacion basica.

El manual esta integrado por los apartados de: evolucion organizacional de la Direccién General de
Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio (DGENAM), en donde se describen los movimientos
organizacionales que ha realizado la unidad administrativa para estar en condiciones de proporcionar
el servicio educativo, otro apartado es el marco juridico en el cual se indican las distintas normas que
sustentan la operacion de la Direccién General, un tercer apartado es la misién, en donde se clarifica
el ser y quehacer de la unidad administrativa, ademas se integra el Diagrama de Organizaqién.

También se describen las “Facultades y Atribuciones” que le competen a la Direccién. Géneral de
Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio y que se establecen en el Manuél General de
Organizacion de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el D.F., asimismo se incorpora
el diagrama de puestos y por Ultimo el apartado denominado Descripcion y Perfil de los Puesto, el
cual se integra por la descripcion y perfil de los puestos de mando adscritos a |3 Direccion General.
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Il.- EVOLUCION ORGANIZACIONAL

El desarrollo histoérico de la Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio,
esta ligado a las transformaciones que han tenido lugar en nuestro pais respecto a los procesos
formativos de los maestros para la educacion preescolar, primaria, secundaria, especial y fisica.

La tarea central encomendada a esta Direccién General a lo largo de su trayectoria historica, ha
consistido en la coordinacion de la formacion inicial asi como la actualizacion, la capacitacion vy la
superacion profesional de maestros.

Con la creacion de la Secretaria de Educacion Publica en 1921, las instituciones publicas formadoras
de docentes en México, perfilaron su quehacer pedagogico hacia una nueva mision, la de preparar
docentes con un profundo sentido social lo que, sento las bases para que posteriormente el gobierno
federal estableciera las escuelas normales rurales, - instituciones cuyo papel central consistia en Ia
formacion de los maestros para atender las necesidades de educacion primaria en el campo.

Con el propésito de formar educadores comprometidos con las causas populares y la promocién del
desarrollo rural de México, se funda en 1936, el Instituto de Preparacién del Profesorado de
Ensefianza Secundaria. '

La atencién de los maestros de educacion primaria a través de la capacitacion consistia en el
desarrollo de cursos a distancia e intensivos con el apoyo de materiales bibliograficos que favorecian
el autoestudio, que derivé en la fundacién en 1944, del Instituto Federal de Capacitacion del
Magisterio (IFCM).

Como una accién del Gobierno Federal para articular la formacion de docentes en 1947, se cred la
Direccion General de Ensefianza Normal que cambia de nombre en 1971 al denominarla como
Direccién General de Educacion Normal a la que se le asignaron las funciones de dirigir y administrar
a nivel nacional la formacién de docentes, para la educacién preescolar, primaria y secundaria.

En este mismo afio el Instituto Federal de Capacitacion del Magisterio (IFCM), se transformé en
Direccion General de Mejoramiento Profesional del Magisterio (DGMPM), cuyas funciones eran:
dirigir, administrar, desarrollar y vigilar el mejoramiento profesional de los profesores en servicio.
Mediante acuerdo presidencial del 16 de abril de 1971, se crea la Subsecretaria de Educacion
Primaria y Normal y se establece la Direccion General de Mejoramiento Profesional del Magisterio,
para promover y mejorar la calidad del trabajo de los maestros en servicio.

La Direccidén General de Mejoramiento Profesional del Magisterio, se transforma en 1978, en
Direccién General de Capacitacion y Mejoramiento Profesional del Magisterio (DGCMPM) para
atender la formacion de profesores de Educacion Primaria, Educacién Primaria Bilingtie Bicultural,
Educacion Preescolar Rural e Instructores Comunitarios.

En 1989 se fusionaron la Direccion General de Educacion Normal y la de Capacitacién y
Mejorgmiento:Profesional-del: agisterio, dando lugar a la Direccién General de Educacion Normal y
1zdcion: del- Magisterio ENAM), dependientes entonces de la Subsecretaria de Educacion
ve Investigacion :%ientiﬁca :
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En congruencia con lo que establece el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion
Basica, en 1992, se inicia la transferencia de los servicios educativos federales a los estados; en este
proceso, la DGENAM, quedd ubicada en la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, con una
estructura organica integrada por nueve puestos de mando, pasando en 1993, a la Subsecretaria de
Servicios Educativos para el Distrito Federal y cambiando de denominacién a Direccion General de
Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio en el Distrito Federal.

Con la puesta en practica de la reforma de la educacién basica en 1993, se plante6 la necesidad
prioritaria de formar a docentes que respondieran de manera pertinente a los propositos, enfoques y
contenidos de ésta por lo que en 1996, se puso en marcha el Programa para la Transformacion vy el
Fortalecimiento Académicos de las Escuelas Normales, con el propoésito central de modificar de
manera estructural la gestién académica de las institucione’s formadoras de docentes.

Este programa comprendié el desarrollo de cinco lineas de trabajo: la transformacion curricular, la
actualizacion y perfeccionamiento profesional del personal docente, el mejoramiento de la planta
fisica y del equipamiento de las escuelas y la elaboraciéon de normas y orientaciones para la gestion
institucional y la regulacién del trabajo académico. :

En congruencia con este programa la DGENAMDF, inicié en 1996 un proceso de renovacion de la
educacion normal y la actualizacion de docentes en el Distrito Federal mediante una vinculacién mas
estrecha entre las oficinas centrales y los planteles, lo que permitid identificar la problematica
existente asi como dar inicio a un proceso de reorientacion de la vida académica de las instituciones
formadoras y actualizadoras de docentes.

En abril de 2001 se puso en ejecucion el Programa de Trabajo 2001-2006 de la DGENAMDF. En este
documento, se retoman las directrices y ejes de acciéon sefialados en el Programa Nacional de
. Educacién 2001-2006 y el Programa de Desarrollo Educativo para el Distrito Federal 2001-2008, se
planteo el Proyecto para fortalecer e imprimirle un solido sentido académico a la gestién institucional,
mediante el desarrollo de cuatro lineas de accién prioritarias:

e Formacion integral de los profesores.

e Fortalecimiento académico de las escuelas formadoras y actualizadoras de docentes.

* Actualizacion pertinente para formadores y maestros en servicio del Distrito Federal.

* Reordenamiento del trabajo académico y administrativo.
A partvir_de 2001, el Programa para la Transformacién y el Fortalecimiento Académicos de las
Escuelas Normales, se vigorizd con la incorporacién de dos lineas mas de trabajo: la de

Mejorami nto-de-la-Gestion:Insfitycional y la Regulacion de los Servicios de Educacién Normal. Esto
perh -tedoblar«|os-+esfuerzos™:para continuar consolidando la aplicacion del mismo en las

1
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En la linea de Transformacion Curricular, se emprendieron acciones tendientes a desarrollar nuevas
formas de organizacién académica, de trabajo colegiado, el fortalecimiento de la vinculacién con las
escuelas de educacion basica y la puesta en marcha de programas.

En cuanto a la linea de Actualizacion y Perfeccionamiento, la DGENAMDF continud coordinando los
cursos y talleres para el conocimiento y manejo de los nuevos planes y programas de estudio de las
licenciaturas que comprende la formacién inicial de docentes para la educacion basica.

La Direccion General en la linea de evaluacién interna y externa ha impulsado de manera decidida el
desarrollo de los procesos que comprende el seguimiento y la evaluacion de la aplicacion de los
planes y programas de estudio, lo que ha posibilitado la conformacion del Equipo Estatal de
Segu1m1ento

Respecto a la Regulacion del Trabajo Académico, se ha efectuado. un acercamiento de esta Direccion .
General a fin de identificar las repercusiones en relacion a la organizacién del trabajo que se
desarrolla al interior de las escuelas normales derivado de los nuevos enfoques y estrategias en la
formacién de docentes.

En la ultima linea de Regulacién de los Servicios de Educacion Normal, esta unidad administrativa ha
incorporado  propuestas a fin de fortalecer los lineamientos para regular el otorgamiento de
autorizaciones a particulares para ofrecer servicios en materia de formacxon de docentes.

La Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio procedié a la cancelacidon
de la Plaza de Secretario Particular con el grupo grado y nivel de NB1, a fin de dar cumplimento a las
medidas de austeridad y racionalidad emitidas por las globalizadoras.

Durante 2004 la Secretaria de Educacion Publica (SEP) llevd a cabo el diagnéstico organizacional de
la Secretaria de Educacion Publica que dio como resultado la reestructuracion de la misma con el fin
de estar en posibilidades de enfrentar los retos de la educacion del Siglo XXI, por lo que a partir del
21 de enero de 2005 se publicd en el diario Oficial de la Federacién el Decreto Presidencial de
Creacion, del Organo Desconcéntrado denominado “Administracién Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal” (AFSEDF) como un 6rgano administrativo desconcentrado de la SEP, con
autonomia técnica y de gestion.

Con la publicacion del Manual General de Organizacidn de la AFSEDF el 23 de agosto de 2005 esta
Direccion General modifico su denominacion por la de Direccion General de Educacion Normal y
Actualizacion del Magisterio (DGENAM).

En el marco del Plan Estatal de Fortalecimiento de la Educacién Normal (PEFEN 1.0) esta Direccion
General articula e integra los procesos de planeacion, que tienen como propoésito central el
mejoramiento de la gestion académico-administrativa institucional.
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Por lo anterior, el 1° de Septiembre de 2006 la Direccién General de Educacion Normal y
Actualizacion del Magisterio modifico su estructura organica, creé el Departamento de Seguimiento y
Control Documental adscrito a la Subdireccion de Coordinacion y Gestion de Proyectos; los
Departamento de Recursos Humanos y el de Recursos Materiales y Financieros, adscritos a la
Coordinacion Administrativa, por Gltimo cambio de denominacion Departamento de Informatica y
Soporte Técnico a Departamento de Informatica y Nuevas Tecnologias.

El propésito central de esta administracién ha consistido en asumir el compromiso de mejorar la
calidad de los servicios de formacion, actualizacién y superacién profesional de los maestros de
educacion basica, lo que implica encarar el reto de renovar y transformar el quehacer académico
tanto de los planteles como de la propia Direccién General, con una visién académica innovadora que
responda a los requerimientos actuales que en materia de formacion inicial y desarrollo profesional de
docentes ha puesto en marcha el gobierno federal.

Por lo antes expuesto, y ante la demanda cada vez mas acentuada de formar docentes que
respondan en la actualidad con pertinencia y calidad a los requerimientos concretos de la educacion
basica y por ende a las necesidades de una poblacion del Distrito Federal cada vez mas participativa,
exigente y diversificada culturalmente hablando; Esta Direccion General tiene como imperativo
impostergable la transformacion de la organizacion del quehacer académico que desarrolla.

Para atender con eficacia y calidad las funciones correspondientes, es necesaria una organizacion
que cubra las dos lineas de accién que desarrolla esta Direccion General: la formacion inicial y el
desarrollo profesional del magisterio (actualizacion, capacitacion, posgrado), ademas de la difusion
cultural inherente a las funciones de la educacién superior.
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I1l.- SUSTENTO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D. O.F. 5 de Febrero de 1917 y reformas posteriores
LEYES

* Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal
D. O. F. 26 de mayo de 1945 y reformas posteriores

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional
D. O. F. 28 de diciembre de 1963 y-reformas posteriores

* Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
D. O. F. 29 de diciembre de 1976 y reformas posteriores

* Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior
D. O. F. 29 de diciembre de 1976 y reformas posteriores

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D. O. F. 31 de diciembre de 1982 y reformas posteriores

* Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacién
D. O. F. 31 de diciembre de 1985 y reformas posteriores

* Ley de Planeacién :
D. O. F. 5 de enero de 1983

» Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
D. O. F. 8 de febrero de 1984 y reformas posteriores

* Ley General de Educacion
D. O.F. 13 de julio de 1993 y reformas posteriores

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D. O. F. 4 de agosto de 1994 y reformas posteriores

.* Ley Federal del Derecho de Autor
D. O. F. 24 de diciembre de 1996 y reformas posteriores

* Ley de Obras Publicas y SeNicios Relacionados con las Mismas
:BD: 0 ,de-enéro de:2000-y reformas posteriores

S E B
iﬁi@i nes, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico EFIBIALIA RAYaz
de ehero de 2000y reformas posteriores HEB0Y

CONTROL DE EMISION

YELABORO (a) REVISO (b) BORIZO. (c)
Nombre: Profra, Esperanza Profr. Juan Gutiérrez Mtra.%@isela Victoria

= Gﬁfl rez; Qs , Garcia Salinag B&ithez

Firma:. @ i 7z M—AJ::A 4g i et

Fecha: : T Octubre,08 TOCt T oY




Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D. O. F. 13 de marzo de 2002

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental
D. O. F. 11 de junio de 2002 y reformas posteriores

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D. O. F. 10 de abril de 2003 y reformas posteriores

Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D. O. F. 24 de febrero de 2004 y reformas posteriores

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D. O. F. 30 de marzo de 2003 reforma anual

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Nueva Ley Publicada D. O. F. 31 de Marzo de 2007

REGLAMENTOS

'D. O, F.enerade 1999 .

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal '
D. O. F. 1 de octubre 1945 y reformas posteriores

Reglamento .de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Pulblica
D.O.F. 29 de enero de 1946

Reglamento de Escalaféon de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion
Publica
D. O. F. 14 de diciembre de 1973

Reglamento para la Prestécic’m del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de
Educacion Superior en la Republica Mexicana
D. O. F. 30 de marzo de 1981

Reglamento de Ingreso y Promocién del Personal Académico del Subsistema de Educacion
Normal en el D. F.
D. O. F. noviembre de 1982

Reglamento del Estimulo al Desempefio Docente del personal académico de la DGENAMDF.

f». Reglamento de la Ley délServicio de Tesoreria de la Federacion BFIBIALIA MAYER
D.O. F@”@E%ﬁarzo de;-1.§99 y reformas posteriores : @mﬁg
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Reglamento de Prestacxones Econdmicas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado
D. O. F. 19 de diciembre de 2000

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
D. O. F. 20 de agosto de 2001 y reformas posteriores

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Nueva D. O. F. 20 de agosto de 2001 y reformas posteriores

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D. O. F. 11 de junio de 2003 y reformas posteriores

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D. O. F. 16 de Abril de 2004

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica
D. O. F. 21 de enero de 2005 y reformas posteriores

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 28 de junio de 2006

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Ptblica Federal .
D. O. F. 6 de septiembre de 2007 y reformas posteriores

- DECRETOS

Decreto que declara “Dia del Maestro” el dia 15 de mayo, debiendo suspenderse las labores
escolares
D. O. F. 3 de diciembre 1917

Decreto por cual se establece una Secretaria de Estado que se denominara Secretarla de
Educacién Pablica
D. O. F. 3 de octubre 1921

Decreto por el cual se constituye una Sociedad Mutualista, que llevara el nombre de “El
Seguro del Maestro”.
D. O. F. 12 de diciembre 1928 y reformas posteriores

Decreto que crea la Orden Mexicana y Condecoracion “Maestro Manuel Altamirano”

'D O. F. 16 de marzo de 1940

-Decreto por el cual se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos del Distrito
‘"Federal, ¢oimo- ‘6rgancg admlmstratlvo desconcentrado de la Secretaria de Educa;idi, FEplica
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Decreto por el que se establece el Calendario Oficial Escolar
Vigencia anual

Decreto en el que se publica el Manual General de Organizacion de la Administracion Federal
de Servicios Educativos ene. Distrito Federal
D. O. F. 23 agosto de 2005 '

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
(vigencia anual)

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D. O. F. 31 de mayo 2007 !

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2007-2012
D. O. F. 17 de enero 2008

Decreto por el que se expide la Ley del Impuesto a los Depositos en Efectivo

ACUERDOS PRESIDENCIALES

Acuerdo por el que se instituye la Medalla Maestro Rafael Ramirez, que se otorgara
anualmente como reconocimiento a la labor de los maestros que, en forma perseverante y

distinguida, hayan prestado 30 afios de servicios a la Secretaria de Educacion Pdblica

D. O. F. 28 de noviembre 1973 y reformas posteriores

Acuerdo por el que se instituye el reconocimiento Ignacio Manuel Altamirano al desempefio en
la carrera magisterial :
D. O. F. 15 de febrero de 1993

ACUERDOS SECRETARIALES

- ‘Aeuérdo Nacional pard fa Mo
.'D. O.'F. 18 de mayo de 1992i

Acuerdo niimero 97, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de las
Escuelas Secundarias Técnicas.
D. O. F. 03 de diciembre de 1982

Acuerdo nimero 96, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de las
Escuelas Primarias.
D. O. F. 7 de diciembre de 1982

Acuerdo nimero 98, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de las
Escuelas de Educacién Secundaria.
D. O. F. 7 de diciembre de 1982
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Acuerdo numero 200, por el que se establecen Normas de Evaluacion del Aprendizaje en
educacion primaria, secundaria y normal
D. O. F. 19 de septiembre de 1994

Acuerdo numero 205, por el que se determinan los Lineamientos Generales para regular el
Otorgamiento de Becas en las Instituciones Particulares, de Educacion Primaria y Secundaria
que cuentan con Autorizacion de Estudios, asi como las de Educacion Inicial, Preescolar y
Especial que cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios Otorgados por la
Secretaria de Educacion Publica.

D. O .F. 14 de julio de 1995

Acuerdo nimero 243, por el que se establecen las Bases Generales de Autorizacién o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios '
D. O. F. 27 de mayo de 1998

Acuerdo numero 254, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con
la autorizacion para impartir la educacion primaria
D.O.F. 26 de marzo de 1999

Acuerdo numero 255, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con
la autorizacion para impartir la educacién secundaria
D. O. F. 13 de abril de 1999

Acuerdo numero 260, por el que se establecen los lineamientos para la constitucién y el
funcionamiento del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacién
D.O.F. 17 de agosto de 1999

Acuerdo numero 276, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con
la autorizacion para impartir la educacion secundaria técnica
D. O. F. 27 de junio de 2000

Acuerdo nuimero 322, por el que se establece el plan de estudios para la formacién inicial de
Profesores de Educacion Fisica
D. O. F. 29 de enero de 2003

Acuerdo numero 332, por el que se establecen los lineamientos a que se ajustaran los
particulares que imparten Educacion Preescolar sin Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios

D. O. F. 16 de octubre de 2003

Acuerdo numero 357, por el que se establecen los requisitos y prooedimie'ntoé' relacionados
con la autorizacién para impartir Educacion Preescolar
D. O. F..3 de Junio de 2005

LR Y A

S, E P

: BFISIALIA MaAvaR
CONTROL DE EMISION =2

ELABORO (a) REVISO (b)

Nombre: Profra. Esperanza Profr. Juan Gutiérrez
£ alleg; Garcia

Firma:

Fecha: _ BH Ogctubre,08

T, PiAEACS

Y EVAILAC




* “Acuerdo nimero 358, por el que se establece el Programa Especial 2005-2009, para la
acreditacion de la Educacion Preescolar que reciben los nifios que asisten a centros
comunitarios de atencion a la infancia en el Distrito Federal
D. O. F. 3 de junio de 2005

* Acuerdo nimero 423, por el que emiten las Reglas de Operacién del Programa de
Mejoramiento Institucional de las Escuelas Normales Publicas
D. O. F. 30 de diciembre de 2007

» Acuerdo por el que se establece el Calendario Escolar
(vigencia anual)

PLANES Y PROGRAMAS

= Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D. O. F. 31 de mayo de 2007

* Programa Nacional de Educacién 2002-2012
D. O. F. 17 de enero de 2008
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IV.- MISION

Dirigir, organizar y coordinar los servicios de formacion inicial y desarrollo profesional para docentes y
directivos de educacion basica y formadores de docentes, que ofrecen las escuelas normales y el
Centro de Actualizacion del Magisterio en el Distrito Federal a través de una gestion académica,
normativa, técnica y administrativa orientada al cumplimento de las funciones que le competen con
calidad, profesionalismo-y pertinencia
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V.- DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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Nombre del Documento

: Cédigo:
13 DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DESCONCENTRADO *
! SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA &
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
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VL.- FACULTADES Y ATRIBUCIONES

1. Organizar, operar, supervisar y evaluar los servicios de educaciéon normal a cargo de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

2. Disefiar, organizar, coordinar, operar, supervisar y evaluar los cursos de capacitacion,
actualizacion y superacion permanente para docentes y directivos de educacion inicial,
basica en todas sus modalidades, incluyendo la indigena-, especial, normal y actualizacién
del magisterio.

3. Recopilar con la participacion de las areas competentes de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, informacion y material de analisis sobre los
resultados alcanzados en la aplicacion de normas, planes y programas de estudio, métodos
y contenidos educativos, materiales y auxiliares didacticos e instrumentos para la evaluacion
del aprendizaje en materia de educacion normal.

4. Coordinar sus actividades con autoridades educativas e instituciones formadoras de
maestros en el Distrito Federal para la integracién y funcionamiento del Sistema de
Formacién, Actualizacién, Capacitacion y Superacién Profesional para Maestros, - en
términos de la Ley General de Educacion.

5. Vincular acciones con las areas competentes de la Administraciéon Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal para que las actividades de formacion, capacitacion y
desarrollo profesional de los docentes respondan a los requerimientos de los servicios
educativos a cargo del 6rgano desconcentrado.

6. Participar con las instancias competentes en investigaciones para el desarrollo de la
educacion normal y actualizacion del magisterio.

7. Analizar y resolver las solicitudes para otorgar en el Distrito Federal, la autorizacién previa
para impartir estudios de educacién normal, de acuerdo a las politicas y lineamientos
establecidos.

8. Inspeccionar en términos de la Ley General de Educacion y demas disposiciones aplicables,

que las instituciones incorporadas en el Distrito Federal que imparten educaciéon normal,
cumplan con las disposiciones legales aplicables y, en su caso, substanciar los
procedimientos e imponer las sanciones que correspondan, en el ambito de su competencia.

9. Substanciar, elaborar y resolver procedimientos que revoquen las autorizaciones para
- impartir educacién normal en el Distrito Federal. ;
10. Otorgar'jrevalidagi_o:nes .Y equivalencias de estudios para la educacion normal, de
' conformidad con los lineamientos y criterios generales establecidos. 8

’:t'ﬁ" P.
SFIBIALIA Mayeg

=

CONTROL DE EMISION 4
ELABORO (a) REVISO (b) AUTORIZQ, J¢ N7
Nombre: Profra. Esperanza Profr. Juan Gutiérrez | Mtra. Gig&l Victofiz
: Gutiérrez Y Gallegos Garcia Saliy ﬁén,chez_,:;"o"
Firma: D e L <7 e | > Sr—
Fecha;: h‘%?‘:" _.Octlibre,08 24 RAL Df |

b

- / TRHBVACION, rALIDAEG
: Y ORBAMIZSciow



1

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

1

Evaluar el Sistema de Formacion, Actualizacion, Capacitacion y Superacion Profesional para
Maestros en el Distrito Federal, asi como establecer en el marco del mismo, mecanismos de
coordinacién con otras instituciones competentes en la materia.

Apoyar a las areas competentes de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal que lo requieran, en el desarrollo de programas de capacitacion y
actualizacion relacionados con la aplicacion de los contenidos educativos y auxiliares
didécticos, orientados al personal directivo y docente de educacion inicial, basica -en todas
sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial.

Integrar, actualizar y controlar en coordinacion con la Direccién General de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Educativa el banco de datos de las instituciones de formacion,
actualizacion, capacitacion y superacion de maestros en el Distrito Federal. -

Participar con las areas competentes de la Administracion Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal en la ejecucion de los procesos de planeacion, programacion y
evaluacion educativas; de administracion y control escolar, asi como de administracion de
recursos humanos, financieros y materiales.

Colaborar con la Direccién General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa en
la operacion del sistema de informacién de los servicios de educacion inicial, basica —en
todas sus modalidades, incluyendo la indigena-, especial, normal y actualizacién del
magisterio.

Dirigir las actividades de actualizacion magisterial y superacion docente, asi como la
aplicacion del programa de carrera magisterial en la Direccién General, de conformidad con
las normas establecidas. :

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

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

Dirigir la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la
capacitacion del personal y la prestacién de servicios generales de la Direccion General, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién General de
Administracion.

Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Direccion General a
Su cargo, en los términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria, previo dictamen de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.

21. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y
“las que le encomiende-el Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
.. Distrito Federal. - S B. P
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VIl.- DIAGRAMA DE PUESTOS
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VIIl.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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SECSETARIA (26
LA TUNGION
auzLICA

fesicnai de

FORMATO DE DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

PROPOSITO:

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

Obtener la informacion que identifique y describa las caracteristicas particulares de los puestos.

CONTENIDO Codigo del puesto, Il. Ubicacion, 11l Descripcién, VI. Perfil, V. Capacidades Gerenciales del puesto.

VI. Capacidades Técnicas . VII. Cuestionario de Valuacién.

* INSTRUCCIONES: 1. Debe de-ser elaborado por el ocupante del puesto y validado por el superior inmediato. 2. Debe
describir las caracteristicas del puesto y no del ocupante del mismo. 3. Debe describir la naturaleza
actual del puesto, no la anterior ni alguna otra. 4. El documento debe ser firmado por el ocupante del
puesto, su jefe inmediato y el especialista 5. Debe llevar la fecha de su elaborado. 6. En los campos
marcados con asteriscos se debe elegir una opcién del catalogo que se despliegue. 7. En caso de
cualquier duda, dirigirse con alguno de los especialistas de su dependencia.

Cédigo:

11-413-1-CFKB002-000004-E-C-F

Ramo:

11

Unidad responsable:

413 (DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO)

Zona econémica:

2

Tipo de plaza (¥) ;|

E - DE ESTRUCTURA ORGANICA U OCUPACIONAL

Caracter ocupacional (*):

C - DE CARRERA

Funcion (¥):

F -PRESTACION DE SERVICIOS

Nivel Organizacional (¥):

K -- DIRECTOR GENERAL
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LA FUNCION
PUBLICA

FORMATO DE DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

DEPENDENCIA

SECRETARIA

SUBSECRETARIA
OFICIALIA MAYOR

JEFATURA DE UNIDAD

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL|
ADJUNTA

DIRECCION DE AREA{

SUBDIRECCION DE AREA

JEFATURA DH
DEPARTAMENTO
ENLACE (P)
ENLACE (Q
ORGANO DESCONCENTRADO
SECRETARIAJISECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
ORGANO 5 :
DESCONCENTRADOJAPMINISTRACION F.EDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
TITULARJADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
1er NIVEL{IDIRECTOR GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO
. 2° NIVEL
3er NIVEL

N

SENIV.

6° NIVEL

gﬁ ﬁﬁ ?&

7° NIVEL{}?

AFIGIAREE HAVEE |
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Siguiente nivel inrﬁediato superior

Puesto del jefe inmediato superior

Puesto del ocupante

Puestos que le reportan al
jefe inmediato superior

Puestos que le reportan
directamente al ocupante

NOTA: En caso de tener personal a su cargo escriba el nombre y la misién de cada uno de los puestos, de lo

contrario pase a la siguiente seccioén. En caso de tener personal de base como subordmado podra
anotar su funcién en lugar de la misién.
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Titulo del puesto:/ DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Nota: Este es el nombre que aparece en el maestro de puestos.

Nombre del puesto] DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Nota: Este sera el nombre definitivo que aparecera en Trabaja En (en caso de que sea vacante), RUSP,
Maestro de puestos y catélogo depuestos.

Relaciones (¥): AMBAS

Explique la relacién

saletcinhais RECOPILAR INFORMACION Y REALIZAR INVESTIGACIONES PARA EL DESARROLLO DE LA EDUCACION NORMAL Y|

ACTUALIZACION DE MAESTROS.

Caracteristica de I3} LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPlNléN
informacion () PUBLICA
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drbiidese - i S S
Ejemplo:| Djrigir y tegias y mecanismos de reclutamiento y seleccién del drea de
subsistemas de Ingreso con base en Ia Ley del SPCy su Reglamento, con Ia finalidad de

contribuir al desarrollo de las Dependencias y Organos Desconcentrados de la- Administracién
Publica Federal. -

NOTA: Es importante que la redaccién se estructure contestando las siguientes preguntas:

FORTALECER EL DESARROLLO DE LOS PLANES DE ESTUDIO VIGEN
GENERAL, LA VIDA INSTITUCIONAL DE LAS ESCUELAS NORMALES,
ADMINISTRATIVOS Y DE INNOVACION TECNOLOGICA.

Jemplo:| Que Jas normas de contabilidad y control en materia de programacién, presupuestacién y

administracién de recursos humanos que formule la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, estén
alineadas a los objetivos de Ja URH de la APF,

TES DE FORMACION INICIAL DE DOCENTES Y, EN
MEDIANTE APOYOS ACADEMICOS, PEDAGOGICOS.

DISENAR Y LLEVAR A CABO OFERTAS QUE CONTRIBUYAN AL DESARROL
DOCENTES Y PROFESORES Y DIRECTIVOS DE EDUCACION BASICA, INCL
MEDIANTE UN SOPORTE NORMATIVO, ACADEMICO Y TECNOLOGICO.

LO PROFESIONAL DE FORMADORES DE
UYENDO PROGRAMAS DE POSGRADO

EVALUAR, CONSOLIDAR Y DAR SEGUIMIENTO
ACADEMICOS PARA CONST

A LA MAESTRIA INTERPLANTELES MEDIANTE APOYOS TECNICOC-
RUIR _UNA OFERTA DIVERSIFICADA DE ESPECIALIZACIONES PARA MAESTWO » DE|

g v . =

CONTROLAR LOS PRQGESOS,ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS INVOLUGRADOS EN LA FORMACION
|PESARROLLO PROFESIOK

SUPERVISION, SEGU]:S(I

_@gmeiitiy BEvAR

INICIA]
DE DOCENTES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL MEDIANTE ACCIONES Y C

Y EVALUACION.

BSIONAL

EDUCACION

: PERMANENTE PARA EL PERSONAL ACADEMICO Y DE APOYO Y ASISit
MEDIAN RAMAS Y ESTRATEGIAS ACORDES CON LAS FUNCIONES ASIGNADAS.

el

¥ ORBANIZACION
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ructure contestan

fhes
=

ORGANIZAR, OPERAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LOS SERVICIOS DE EDUCACION NORMAL A CARGO DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

DISENAR, ORGANIZAR, COORDINAR, OPERAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LOS CURSOS DE CAPACITACION,
ACTUALIZACION Y SUPERACION PERMANENTE PARA DOCENTES Y DIRECTIVOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA — EN
TODAS SUS MODALIDADES, INCLUYENDO LA INDIGENA -, ESPECIAL, NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO.

RECOPILAR CON LA PARTICIPACION DE LAS AREAS COMPETENTES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, INFORMACION Y MATERIAL DE ANALISIS SOBRE LOS RESULTADOS
ALCANZADOS EN LA APLICACION DE NORMAS, PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, METODOS Y CONTENIDOS

EDUCATIVOS, MATERIALES Y AUXILIARES DIDACTICOS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN
MATERIA DE EDUCACION NORMAL.

COORDINAR SUS ACTIVIDADES CON AUTORIDADES EDUCATIVAS E INSTITUCIONES FORMADORAS DE MAESTROS EN
EL DISTRITO FEDERAL PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE FORMACION, ACTUALIZACION,
CAPACITACION Y SUPERACION PROFESIONAL PARA MAESTROS, EN TERMINOS DE LA LEY GENERAL DE EDUCACION.

VINCULAR ACCIONES CON LAS AREAS COMPETENTES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITO FEDERAL PARA QUE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL]

DE LOS DOCENTES RESPONDAN A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS A CARGO DEL ORGANO)
DESCONCENTRADO. = e

PARTICIPAR CON LAS INSTANCIAS COMPETENTES EN INVESTIGACIONES PARA EL DESARROLLO DE LA EDUCACION
NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO.

ANALIZAR Y RESOLVER LAS SOLICITUDES PARA OTORGAR EN EL DISTRITO FEDERAL, LA AUTORIZACION PREVIA PARA|
IMPARTIR ESTUDIOS DE EDUCACION NORMAL, DE ACUERDO A LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

INSPECCIONAR EN TERMINOS DE LA LEY GENERAL DE EDUCACION Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES, QUE LAS
INSTITUCIONES INCORPORADAS EN EL DISTRITO FEDERAL QUE IMPARTEN EDUCACION NORMAL, CUMPLAN CON LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Y, EN SU CASO, SUBSTANCIAR LOS PROCEDIMIENTOS E IMPONER LAS
SANCIONES QUE CORRESPONDAN, EN-EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

OTORGAR F{EVALIDACIONES Y EQUIVALENCIAS ‘DE ESTUDIOS PARA LA EDUCACION NORMAL, DE CONFORMIDAD CON
LOS LINEAMI!ENTOS Y CRIEE 3{GENERALES ESTABLECIDOS. :

: t 2 b

EVALUAR ‘EL 'SISTEMA RMACION, ACTUALIZACION, CAPACITACION Y SUPERACION P%@%@Lg@%

MAESTROS.EN EL DIS DERAL, ASI COMO ESTABLECER EN EL MARCO DEL MISMO, tMIE SM <58
UCIONES COMPETENTES EN LA MATERIA. -

COORDINACION CON O
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Escolaridad : Xre;s de conocimiento, asi como el grado de estudios ind pensable‘b‘ara el manejo de las
documentada: situaciones que el puesto enfrenta para alcanzar sus fines
NIVEL DE ESTUDIOS (#)] LICENCIATURA O PROFESTIONAL. DIPLOMADG Y/O ESPECIALIDAD [DESPUES DETA CARRERA
. TERMINADA) AFiN A LAS FUNCIONES DEL PUESTO.
GRADO DE AVANCE (*):L TITULADO
AREAS GENERALES:
CIENCIAS
AGROPECUARIAS (%
CIENCIAS DE LA SALU
(*
CIENCIAS NATURALES Y]
EXACTAS (*
CIENCIAS SOCIALES Y]
ADMINISTRATIVAS (*
EDUCACION Y|
HUMANIDADES (*
INGENIERIA Y]
TECNOLOGIA (
SeoneGimiento iR e e T T - :
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION ADMINISTRACION EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION DESARROLLO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION INSTITUCIONES
CIENCIAS POLITICAS
o e . .. . ... | YADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS : PUBLICA GUBERNAMENTAL
EDUCACION Y HUMANIDADES - ' EDUCACION PSICOPEDAGOGIA
: ! = a ; : [
‘EDUCACION ANTROPOLOGIA ANTROPOLOGIA SOCbﬁe E. P
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Idiomas y lenguas Se refiere a los idioma (s) ylo lenguas indigenas requeridos para el adecuado desempenio del puesto,
indigenas.- el nivel de dominio de lectura, compresion auditiva, habla y escritura de cada uno de ellos, asi comol
la justificacion del por qué es o son necesarios para el puesto que se esta perfilando.

(*) (*) (¥)

IDIOMAS (#):
(*) : (*) (*)

LENGUAS INDIGENAS (#): :
Nivel de dominio

(¥) (*) (¥)

LEER (#):
(*) (*) (*)

HABLAR (#):
(¥) #] (¥)

ESCRIBIR (¥):

¢REQUIERE CONSTANCIA

0 GERTIFICADO? sl NO =X

CONSTANCIA/CERTIFICADO REQUERIDO (TOEFL,
TOEIC, ETC.

PUNTOS REQUERIDOS EN LA CONSTANCIA / CERTIFICACION;

:POR QUE Y EN QUE
ACTIVIDADES ES
INDISPENSABLE EI O LOS
IDIOMA(S) Y/O
DIALECTO(S)?

Corresponde al tiempo desempenado en trabajos similares, en otras areas relacionadas, en puestos
EXPERIENCIA LABORAL: |de mando y en areas con esa especialidad

Nota: posicionar el cursor en Catélogo, y con el "ratén” se activa. Posteriormente, se eligen|
= S ’ o las é&reas generales yio las areas de es ecialidad del puesto y se transcriben en la columna]
Afios de experiencia (#):],: - ‘8-ANOS - .. ; g8 L e E *

b Al e, BT correspondiente.

S. E P
T BPIBIALIA MAYBR
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Catalogo

o
CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION GESTION ADMINISTRATIVA
PUBLICA
PEDAGOGIA . ORGANIZACION Y FORMACION PROFESIONAL . ; ]
' : PLANIFICACION DE LA :
EDUCACION
PREPARACION Y PREPARACION DE PROFESORES
PEDAGOGIA EMPLEO DE
PROFESEORES
ORGANIZACION Y ORGANIZACION Y DIRECCION DE INSTITUCIONES
PEDAGOGIA PLANIFICACION DE LA |EDUCATIVAS
' EDUCACION
Corresponde a la determinacién de requerimientos para viajar, horarios especiales, lugar y entorno
CONDICIONES DE especifico de trabajo, asi como la consideracion de las condiciones de trabajo y las especificaciones
TRABAJO: ergondmicas, para los posibles ocupantes con capacidades distintas o por condici6n de su salud
fisica.
Marcar con (X)
\?llijl?RN:'BIUDAD PARA [SI_X NO ] FRECUENCIA (3 fhe

Marcar con (X)

CAMBIO DE RESIDENCIA: [S] NG X |

HORARIO DE TRABAJO
(#: HORARIO MIXTO

Nota: Los periodos especiales, condiciones especiales de trabajo, especificaciones ergonémicas y maquinaria
especializada se requisita si lo requiere el puesto

CONDICIONES
ESPECIALES DE TRABAJO

ESPECIFICACIONES
ERGONOMICAS:
(Caracteristicas de la
persona).

.- - |CORRESPONDE A LA SELECCION DE LOS PROGRAMAS DE COMPUTACION Y EL GRADO DE
HERRAMIENTASDE * |DOMINIO REQUERIDO PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO, ASIMISMO LA ASIGNACION DE
TRABAJO: o MAQUINARIA Y/O EQUIPO ESPECIALIZADO Y LA EXPLICACION DEL PARA QUE ES N =CESARIO El
R CON@CIMIENTO EN EL USO DE MAQUINARIA ESPECIALIZADA. 2 . B

PROGRAMAS DE
COMPUTACION
REQUERIDOS:

OFFICE E INTERNET

NIVEL DE DOMINIO DE
LOS PROGRAMAS DE

BAsico
COMPUTACION (#): : j

&
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MAQUINARIA Y/O EQUIPO
ESPECIALIZADO:

Explicar las razones por la que
se requiere periodos
especiales, condiciones
especiales de trabajo,
especificaciones ergonémicas,
programas de comiputaciény
maquinaria y/o equipo
especializado.

CAPACIDAD 1 (%) NIVEL DE DOMINIO (): PROPOSITO: PESO% PARA EVALUAGION DEL DESEMPENO
VISION : INGRESO Y o
ESTRATEGICA PERMANENGIA g

CAPACIDAD 2 (*) NIVEL DE DOMINIO (*): PROPOSITO: PESO% PARA EVALUACION DEL DESEMPENO
LIDERAZGO > INGRESO Y o

PERMANENCIA o

CAPACIDAD 3 (%) NIVEL DE DOMINIO (#): PROPOSITO: PESO% PARA EVALUACION DEL DESEMPENO
ORIENTACION A : UNICAMENTE e
RESULTADOS CERTIFICACION Sus

CAPACIDAD 4 (* NIVEL DE DOMINIO (*): PROPOSITO: PESO% PARA EVALUACION DEL DESEMPENO
TRABAJO EN ;
woelei 6 PERMANENCIA 25.00%

l._}AP‘AUlUI-\U o (¥) NIVEL DE DUNMINIU (*): . FPRUPUDIIU: PESUY PAKA EVALUAUIUN DEL DESENMFENU

NEGOCIACION

6

UNICAMENTE -
CERTIFICACION

12.50%

Se E» E%e
BFIBIALIA MAveR
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CAPACIDAD 1

NIVEL DE DOMINIO(*): PROPOSITO
NOCIONES — GENERALES —DE g
ADMINISTRACION PUBLIGA FEDERAL Lo PERMANENCIA
CAPACIDAD 2 NIVEL DE DOMINIO(*): PROPOSITO

AVANZADO

INGRESO Y PERMANENCIA

l PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

CAPACIDAD 3

NIVEL DE DOMINIO(#):

PROPOSITO

EVALUACION EDUCATIVA

AVANZADO

INGRESO Y PERMANENCIA

CAPACIDAD 4

NIVEL DE DOMINIO(#):

PROPOSITO

ADMINISTRACION EDUCATIVA

INTERMEDIO

CERTIFICACION

CAPAC!DAD 5

NIVEL DE DOMINIO(#):

PROPOSITO

VINCULACION

INTERMEDIO

CERTIFICACION

ADMINISTRADORA FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DRA. SILVIA BEATRIZ ORTEGA SALAZAR

PRESIDENTE

Firmas

Jefe Inmediato: Nombre y firma
DRA. SILVIA BEATRIZ ORTEGA SALAZAR

Nombre y firma
Especialista de la Direccién General

de Planeacion, Programacion y Evaluacién Edusatlvﬁs ?o
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZEI B84 14 384

-::::—SEC_RETARlO TECNICO

REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Aisel’nmrwt

Fecha: dia/mes/aiio

27-Feb-06

T

imNevACioN, catbao

T ORBAMIZACIDH
! & 3




A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
: FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

\

CODIGO DEL PUESTO

25-C00-1-CFMAD02-290-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR DE FORMACION INICIAL

El registrado en Ja estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en Jos catélogos

B. MISION DEL PUESTO!

B propésito fundamental del mismo"su razén de ser”, buscando la
perior. En el caso del primer nivel de la organizacion, sera con relacién a la misién

Determinar 1a misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el
congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato su

DIRIGIR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS. DE FORMACION INICIAL DE DOCENTES DE
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, CON EL FIN DE GARANTIZAR LA FORMACION DEL

de la dependencia u 6raano desconcentrado.
ce 'a depencencia U oraano desconcer

EDUCACION BASICA,; ASI COMO LA ADMINISTRACION ESCOLAR, CON BASE EN LA|
DOCENTE EN EDUCACION BASICA Y LA VALIDEZ Y LEGALIDAD DE LOS ESTUDIOS

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|

1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada.
2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de im|

portancia (1 es la mas importante para lograr el objetivg
del puesto).

LOS OBJETIVOS|

OBJETIVO 1

PROMOVER Y FOMENTAR QUE LA FORMACION INICIAL DEL DOCENTE DE EDUCACION PREESCOLAR, PRIMARIA

L 3 s SECUNDARIA,v ESPECIAL Y FiSICA SE|
PROPORCIONE CON BASE EN LA NORMATIVIDAD ACADEMICA Y LAS INNOVACIONES PEDAGOGICAS. .

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

SUPERVISAR Y EVALUAR LA OPERACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO AUT

1 J ORIZADOS PARA LA FORMACION INICIAL DE DOCENTES DE
EDUCACION PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA, ESPECIAL Y FiSICA Y DETERMINAR L

OS CALENDARIOS ACADEMICOS CORRESPONDIENTES

FUNCION 2

GESTIONAR ANTE LAS AUTORIDADES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS CORRESPONDIEN

A ) S S IENTES, LA INCORPORACION DE ALUMNOS NORMALISTAS A LAS
ESCUELAS DE EDUCACION BASICA PARA LA REALIZAC!ON DE SUS PRACTICAS PEDAGOG

ICAS.

FUNCION 3

DESARROLLAR ESTRATEGIAS PAR A INCORPORAR INNOVACIONES PEDAGOGICAS Y TECNOLOGICAS EN LOS PROCESOS DE FOR!

3 ; MACIONINISIAL DE
MAESTROS DE EDUCACION PREESCOLAR, PRIMAR?A, SECUNDARIA, ESPECIAL Y FiSICA

FUNCION 4

GESTIONARY-EN-SU-6AS® PROMOVER EL USO DE LOS APOYOS Y MATERIALES DID,

0 ACTICOS EN EL DESARROLLO DE LOS PLANES Y|
PROGRAMAS DE LAS-BISHNTAS LICENCIATURAS-EN-EPUGAGION-NORMAL

OBJETIVO 2

COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION NORMAL

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

GESTIONAR LOS DIFERENTES TIPOS DE BECAS PARA ALUMNOS NORMALISTAS Y AL

C UMNOS DE EDUCACION BASICA DE LAS ESCUELAS ANEXAS A LAS
NORMALES PUBLICAS

FUNCION 2

ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS PROCESOS DE INGRESO A LA EDUCACION NORMAL PUBLICA Y PARTICULAR AUTORIZADA

FUNCION 3

VIGILAR QUE LOS PROCESOS DE ACREDITACION, CERTIFICACION Y TITULACION DE

( J LOS ALUMNOS DE PLANTELES OFICIALES Y PARTICULARES SE
LLEVEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD DE LA EDUCACION NORMAL PUBLICA Y PA|

RTICULAR AUTORIZADA

OBJETIVO 3

VIGILAR QUE LA AUTORIZACION Y/O REVOCACION QUE SE OTORGUE A LOS PARTICULAR

ES QUE IMPARTEN EDUCACION NORMAL SE LLEVE A CABO
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE A FIN DE GARANTIZAR AL EDUCANDO LA VALID

EZ DE SUS ESTUDIOS

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

AUTORIZAR EL EJERCICIO DOCENTE A PROFESORES QUE IMPARTEN DOCENCIA EN ESCUELAS NORMALES PARTICULARES INCORPORADAS

FUNCION 2

VAGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NO};MA-TJWDADACADEMICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION NORMAL AUTORIZADOS A PA)'\;TICULA-RES

FUNCION 3

OBJETIVO 4

E7

«JORGANIZAR Y COORDINAR LA SUPERVISION GENE|

EORMACION INICIAL EN ESCUELAS NORMALES PARTICULARES INCORPORADAS

X

CONTROLAR LA OPERACI LOS SERWGIQSHD.
o : =

1

s : g
“RAL Y PARTICULAR DE ESCUELAS NORMALES PUBLICAS Y PARTICULARES AUT!
G ADEMICA VIGENTE Y PROMOVER LA MEJORA CONTINUA DE LOS SERVICIOS

nglZA
8.

DE LA NORMATIVIDADS
s

P§A
@

B

Y

Frcieiuis e ores biyeril DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo | . )
FUNGION 1|SUPERVISAR EL CU LOS ACTUALES:PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE FORMACION INIGIAL DE DOCENTES EN LA

NORMALES PUBLICA RES AUTORIZADAS

s Eger
o

DISENAR ESTRATEGIA

FUNCION 2|DISE CION ENTRE LOS PROCESOS DE FORMAGION INICIAL Y DESARROLLO PROFESIONAL PARA MAESTROS.DE’
EDUCACION NORMAI i SN
; : ; : S P
5N 3| COORDINAR LA APLICA ORMAS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DOCUMENTALES RELACIONADOS CON LOS SERVITIOS DE
FUNCION 3\ £ DU CACION RORMAL ALEE :

ts,

FUNCION 4
|

FIREGEION  GENERAL e
IHKGVACION, (BRIBAD

¥ OREGANIZAGION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION:L AMBAS ﬂ

Elija el tipo de relacién (#

Explicar Ja relacién seleccionada

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la informacion (*):

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

A. ESCOLARIDAD YJO AREAS DE CONOCIMIENTO

MIVEL DEIESTUDIOS, “)L LICENCIATURA O PROFESIONAL : u
Elija el grado de estudjos que requisre el Ppuesto
GRADO DE AVANCE (t):u TITULADO u

Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catslogo d

@ carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto
Ve i 2

A

=

TR DEcONb N e = =
C'Egﬁ'&fgigﬁmi: i EDUCACION g PEDAGOGIA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION CIENCIAS DE LA EDUGACION
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION PLANEACION Y DESARROLLO
e P BouoalA : ol
c'igﬁ'&?;gﬁﬁbi: i CIENCIAS SOCIALES . . socioLoGiA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DI 6
EXPERIENCIA (#)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de 4reas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

FORMACION PROFESIONAL

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DI UCACIO ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS
REDAGOGIA A ELAEDICATION INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS
PEDAGOGIA PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES. PREPARACION DE PROFESORES

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

CIALES Y TECNICA
PACIDADES GEREFC]]
s

lfhdlgéu'e el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad. -
Rectierde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciady
permhanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
1 B
2 43 =
3 ORIENTAC)ON A RESULTADOS BmE
4 TRABAJO ENEQUIPOH “}:i 5" €l by
5 NEGOCIACION. ke 7§¥é§!{'}‘;"‘ér Bafilam

o
H

ORBAKIZAEI0N.
AL




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS

CAPACIDAD

Defina las capacidades técnicas que se requieran para sl puesto,

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO INGRESO

PERMANENCIA

4

5

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y ACADEMICO

l ADMINISTRACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PLANEACION DE LA EDUCACION

EVALUACION DE LA EDUCACION

L
[
|

HERRAMIENTAS DE COMPUTO

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer ylo escribir algtin idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente secci6n el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA

LEER HABLAR

ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA

LEER HABLAR

ESCRIBIR

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE Di

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

EL JEFE DEL DIRECTOR DE FORMACION INICIAL ES EL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO, SN EMBARGO SE ENCUENTRA VACAN

FEDERAL

ITE POR TAL MOTIVO FIRMA EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

Titular de la unidad adminlstrativa: Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO
- PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ

Jefe Inmediato: Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO
PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ

Nombre y firma
Especialista de la Direccion General de Planeacién,
Programaciény Evaluacién Educativa

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

S. E.
gFiglaLa

SECRETARIO TECNICO

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA
PUBLICA

IRBVAGIDY, CALIDAD




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFNA002-292-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES
El registrado en Ia estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catélogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el prop6sito fundamental del mismo"su razén de ser”, buscando,

congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con relacién a la misibn
de la dependencia u éraano desconcentrado.

CONTROLAR LOS PROCESOS EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR Y DE ESCUELAS PARTICULARES, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE, A FIN DE GARANT!ZAI‘YA LOS

EDUCANDOS LA ENTREGA OPORTUNA DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE AVALEN LOS ESTUDIOS DE LOS ALUMNOS Y EGRESADOS DE EDUCACION NORMAL

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada.

Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivol
LOS OBJETIVOS|del puesto). c

OBJETIVO 1 ASEGURAR QUE LOS PROCESOS Y SERVICIOS EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR SE PROPORCIONAN EN TIEMPO Y FORMA, ASi COMO EL DICTAMEN A
LAS SOLICITUDES PARA IMPARTIR EDUCACION NORMAL SE LLEVE A CABO CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS

Funciones que contribuyen al

v il oiatva CODIGO DE LA FUNCION K DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PREINSCRIPCION, INSCRIPCION, REINSCRIPCION, ACREDITACION, CERTIFICACION Y
TITULACION DE LOS ESTUDIOS DE FORMACION INICIAL DE DOCENTES DE EDUCACION BASICA Y DE LOS ESTUDIOS DE POSGRADO

FUNCION 2 ACREDITACION, CERTIFICACION, TITULACION, REGULARIZACIONES, EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE ESTUDIOS DE LA FORMACION INICIAL Y DE LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO

FUNCION 3|ASESORAR A LOS PLANTELES OFICIALES Y PARTICULARES DE EDUCACION NORMAL EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR A FIN DE QUE CUMPLAN CON
LA NORMATIVIDAD

DIFUNDIR EN LOS PLANTELES OFICIALES Y PARTICULARES LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA INSCRIPCION, REINSCRIPCIOT‘J,L

FUNGION 4[VIGILAR QUE EL DICTAMEN DE LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION PARA IMPARTIR ESTUDIOS SE LLEVE A CABO CONFORME A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE

FUNCION 5[ANALIZAR LA ESTADISTICA EDUCATIVA (INDICE DE APROVECHAMIENTO, DESERCION, REPROBACION, ENTRE OTROS) A FIN DE GENERAR LOS INFORMES]
CORRESPONDIENTES Y APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE LAS AUTORIDADES

OBJETIVO 2 CONTRIBUIR A LA MEJORA DEL SERVICIO QUE OFRECEN LOS PLANTELES DE EDUCACION NORMAL OFICIALES Y PARTICULARES EN EL AMBITQ
GEOGRAFICO DEL DISTRITO FEDERAL

Funciones que contribuyen al

Iogro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 VERIFICAR QUE LOS PLANTELES PARTICULARES QUE IMPARTAN EDUCACION NORMAL CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD TECNICO-PEDAGOGICA|
ESTABLECIDAD POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

K IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DEL PERSONAL DOGENTE DE LOS PLANTELES OFICIALES V|
FUNCION 2|PARTICULARES PARA DISENAR ESTRATEGIAS QUE SUBSANEN LAS NECESIDADES EN LA MATERIA, EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE|
DESARROLLO PROFESIONAL

FUNCION 3 F. (ESC. NAL. PARA MAESTRAS DE JARDINES DE NINOS, BENEMERITA ESCUELA NACIONAL DE MAESTROS; ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MEXICO

FUNCION 4 ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCACION DE AUTORIZACION

OBJETIVO 3 ‘|ASEGURAR QUE LA REVALIDACION Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS SE REALICEN EN TIEMPO Y FORMA, AS[ COMO LA AUTENTICIDAD DE LOS|
DOCUMENTOS QUE AVALEN LOS ESTUDIOS DE LOS ALUMNOS Y EGRESADOS DE LAS ESCUELAS NORMALES

Funciones que contribuyen al

1ogro dol cbjetive, CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA REVALIDACION Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS, ASI COMO VIGILAR QUE LOS PROCESOS SE LLEVEN
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FUNCION 2|VIGILAR QUE SE LL

,TAMEN,;L:{'\ REVALIDACIéN Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS CONFORME A LA NORMATIVIDAD

¥
[
O
=
=l
=]
>
£
>
=
=1

FUNCION 415¢  AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL INTERESADO, AS| COMO VERIFICAR LOS|
LA FORMACION
 4|NOTIFICAR Y EN SU CASO GESTIONAR ANTE LAS'
FUNc'éN," IDOGUMENTO APOCRIF® "™ i i

OBJETIVO4

Funclones que contribuyen al

logro del objetivo DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2|
FUNCION 3] T

OBJETIVO 5

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo ;

FUNCION 1f:
FUNCION 2|
FUNCION 3

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Lo s gy
T SLIONT UERERAL I

BREVATION, pallosn.
oy ORGANIZA 10N




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

LA FUNCIO!
plsLiCa

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION{” AMBAS ]

Eliia el tipo de relacién (%

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ESCUELAS NORMALES PARTICULARES DEL D. F., LAS SECRETARIAS D

E R E EDUCACION PUBLICA DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS, CON EL CENEVAL Y LA UNAM, E INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FE|

DERAL, UPN Y SEP

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de lIa informacisn (#): 2 :
Bpectersticadedalntonmiacton iy LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

NIVEL DE ESTUDIOS ""[L LICENCIATURA O PROFESIONAL _ﬂ
Elija el grado de estudios que requiere el puesto
GRADO DE AVANCE (#) TITULADO ]

Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

TAREAIDE ETAEEAD AT
CIENCIAS SOCIALES Y 2 =
ADMINISTRATIVAS  * EDUCACION ADMINISTRACION EDUCATIVA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION ADMINISTRACION ESCOLAR
CIENCIAS SOCIALES Y ;
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y =
ADMINISTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR PUBLICO
CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS PUBLICA GUBERNAMENTAL
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION CIENCIAS SOCIALES
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION ADMINISTRACION Y PLANIFICACION EDUCATIVA
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE AROS DH 4
EXPERIENCIA (#);

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de dreas de experiencia,

la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

e

G

.«@ o e

PEDAGOGIA ’ ORBGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS
soaene s RS FEatle INSTITUCIONES EDUCATIVAS
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad. o

Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y pegn

permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia. ,53
t"

i
&=
3 R
NIVEL DE DOMINIO ( & ): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

+ VISION ESTRATE
LIDERAZGO

' ORIENTACION A RESULTADOS

ERSL DE
CALIBAD

o bW N -




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidadss técnicas que se requieran para sl pussto.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD

INGRESO

NIVEL DI NI
EL (E‘)l:JOMI o PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA NIcO
FEDERAL

2 u ADMINISTRACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS " AVANZADO ]

3 DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION ﬂ INTERMEDIO —H

i B ﬂ |

S 5 K |

L | | B

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algiin idioma y/o lengua indigena,

debera especificicarse como ¢ pacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.
IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR . ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EL JEFE INMEDIATO DEL SUBDIREG TOR DE SERVICIOS ESCOLARES ES EL DIRECTOR DE FORMACION INICIAL, ESTE SE ENCUENTRA VACANTE

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER LLENADO PORLOS ESPECIALISTAS

Firmas

Titular de 12 unidad administrativa: Nombre y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma

DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO
PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ

DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO
PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ

Ocupante del puesto

iSUBDIRECTOR PE"SERY!
; c

Nombre y firma

Especialista de la Direccién General
de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA B

PUBLICA :

TRECEON BENEAAL bbe
Bevizioy, maunsh

¥ OREBANEZRE0RT




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 11-413-2-CFOA001-00000012-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
Elregistrado en Ja estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en Jos catdlogos
B. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo”
congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién
de la dependencia u éraano desconcentrado.

COCRDINAR LOS PROCESOS DE INSCRIPCION, REINSCRIPCION, ACREDITACION, CERTIFICACION, - TRANSITO, REGULARIZACION Y VERIFICACION DE AUTENTICIDAD DF

"su razbn de ser”, buscando la
, Seréa con relacién a la misién

DOCUMENTOS Y TITULACION PARA SU VALIDACION

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer las funciones que contribu

yan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivol
LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1 PROPONER CRITERIOS DE ORGANIZACION Y AUTOMATIZACION PARA MEJORAR LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE CONTROL ESCOLAR

Furiclones que cantiibiyjanal CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

FUNCION 1|PROPONER A LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DEL CONTROL ESCOLAR DE LA FORMACION
INICIAL Y EL POSGRADO

FUNCION 2|ORGANIZAR LA DOCUMENTACION DERIVADA DEL CONTROL ESCOLAR DE LA FORMACION INICIAL Y EL POSGRADO DE DOCENTES EN EL DISTRITO|
FEDERAL

FUNCION 3/ORGANIZAR Y PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE SEA REQUERIDA ACERCA DEL EMPLEO DE LOS FORMATOS OFICIALES DE CERTIFICACION DE
ESTUDIOS

VERIFICAR LA VALIDEZ DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS DE CONTROL ESCOLAR QUE PRESENTEN LAS ESCUELAS NORMALES PUBLICAS Y
OEIETING2 PARTICULARES

Funciones que contribuyen al

Jogro del objetive CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|INTEGRAR Y REVISAR EL SOPORTE DOCUMENTAL D

E LOS PROCESOS DE REGISTRO, ACREDITAGION, CERTIFICACION Y TITULACION DE LA FORMACION
INICIAL Y EL POSGRADO

FUNCION 2|GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LA DOCUMENTACION OFICIAL DELOS ALUMNOS DE EDUCACION NORMAL Y DEL POSGRADO

FUNCION 3 CERTIFICAR LOS ESTUDIOS CORRESPONDIENTES A PLANES Y PROGRAMAS ABROGADOS DE FORMACION INICIAL, ASi COMO LA DOCUMENTACION DF|
ESCUELAS NORMALES DESAPARECIDAS

OBJETIVO 3

Funclones que contribuyen al CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

FUNCION 4

OBJETIVO 4

Funciones que contribuyen al

logro del objetivo DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1}

FUNCION 2|

OBJETIVO 5

Funclones que contribuyen al

Foim et DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3,




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACIO

{ AMBAS |

Eliia el tipo de relacién (#

Explicar la relacién seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LAS INSTITUCIONI

ES EDUCATIVAS PARTICULARES QUE IMPARTEN EDUCACI
CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTR

ON NORMAL ENEL D.F. E INTERNAMENTE
ACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la informacién (#):

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NVELDE ESTUDIOS ‘*):L LICENCIATURA O PROFESIONAL —ﬂ

Elija el grado de estudios que requisre el pussto

GRADO DE AVANCE (t):L TITULADO w

Elija 8l grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Eleglr del catélogo de carreras la (s) carrera (s) generica (5) que requlera el puesto

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

ADMINISTRAGION ESCOLAR
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION ADMINISTRACION
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION ADMINISTRACION Y PLANIFICACION EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS ECONOMIA ECONOMIA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS D 3
EXPERIENCIA (#)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las 4rea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

PEDGOCIA. ORG. NIZAC!ONY DIRECCION DE LAS

EDUCAC)ON INSTITUCIONES EDUCATIVAS -
CIENCIAS POLITICAS ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION ADMINISTRACION

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECRH]

T S

el nivel de dominio r rido por el puesto para cada capacidad.
- Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de Ingreso y permanencia y un
ermanencia y para el caso de los Enlaces son dos de i ingreso y permanencia.

NIVEL DE DOMINIO (»): INGRESO Y PERMANENCIA
cag

PERMANENCIA

¥ DRBANIZAS

¢]

ERAL

— Clgy CALIG

o

uif)é'»i



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS :

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidadss técnicas que se requieran para sl puesto.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD BVEL D(E’ )‘:’o”""'o INGRESO PERMANENGIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA bNico
FEDERAL

2 L CONTROL ESCOLAR u AVANZADO ]

3 IL INTEGRACION Y MANEJO DE LA ESTADISTICA H AVANZAEri

4 L ESCUELAS PARTICULARES H AVANZADO H

5 E SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION l .;\VANZADO

L | 1

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algin idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: lSI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: ’RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION, CALIDAD Y ORGANIZAGION GESTIONARA ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA LA INCORPORACION AL CATALOGO DE AREAS DE EXPERIENCIA LA

CORRESPONDIENTE A “"ADMINISTRACION", MISMA QUE SE REFIERE EN EL PERFIL DE PUESTO

Firmas

TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F. !
DRA. SYLVIA BEATRIZ ORTEGA SALAZAR : Jefe Inmediato: Nombre y firma

SUBDIRECTORA DE SERVICIOS ESCOLARES
Lic. NANCY VIRGINIA BENITEZ ESQUIVEL

Nombre y firma

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

Especialista de la Direccién General de Planeacién,
Programacién y Evaluacién Educativa

gﬁ EG ?&

BPIBIALIA| MAYBE

‘FEDERAL"DE SERVIGIOS EDUEATIVOS EN ELL

PUBLICA

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA F J\'{(’C.:-ION

05-Nov-05
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO

11-413-2-CFMA002-00000015-E-C-X

NOMBRE DEL PUESTO
El registrado en Ja estructura

DIRECTOR DE DESARROLLO PROFESIONAL

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catélogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo”su razén de ser”, buscando la
congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacion, sera con relacién a la misién
de la dependencia u éraano desconcentrado. :

DIRIGIR EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE ACTUALIZACION
FORMADORES DE DOCENTES

» CAPACITACION Y ESTUDIOS DE POSGRADO, DEL PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO DE EDUCACION BASICA Y|

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|

1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada.

2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivg|
del puesto).

LOS OBJETIVOS|

OBJETIVO 1

PROMOVER LA ACTUALIZACION, CAP‘ACITAC]O’N Y SUPERACION PROFESIONAL ENTRE EL PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO DE EDUCACION BASICA, Y|
FORMADORES DE DOCENTES, A FIN DE CONTRIBUIR A SU DESARROLLO PROFESIONAL

Funclones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y SEGUIMIENTO DE LOS SERVICIOS DE ACTUALIZAGION DESTINADOS A DOCENTES Y DIRECTIVOS|
DE EDUCACION BASICA Y A FORMADORES DE DOCENTES

FUNCION 2

ORGANIZAR Y COORDINAR LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE POSGRADO DESTINADOS A DOCENTES Y DIRECTIVOS DE EDUCACION BASICA Y|
FORMADORES DE DOCENTES

FUNCION 3

DESARROLLAR ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITA

g CION, ACTUALIZACION, SUPERACION PROFESIONAL QUE OFRECE]
LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

OBJETIVO 2

ESTABLECER MECANISMOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS

PROCESOS DE ACTUALIZACION, CAPACITACION Y SUPERACION
CON LA FINALIDAD DE IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA ELEVAR LA C

PROFESIONAL,
ALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE SE PROPORCIONAN

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION * DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA LA SUPERVISION Y EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE ACTUALIZACION, CAPACITACION, SUPERACGION|
PROFESIONAL Y POSGRADO

FUNCION 2

PROPONER LOS INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE ACTUALIZACION, CAPACITACION, SUPERACION PROFESIONAL Y]
POSGRADO

FUNCION 3

OBJETIVO 3

FOMENTAR EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION EDUCATIVA

PARA GENERAR INNOVACIONES PEDAGOGICAS QUE COADYUVEN AL
EJERCICIO DOCENTE

logro del objetivo

Funciones que contribuyenal |*

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROPONER LOS CRITERIOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DE INVESTIGACION

ES PARA GENERAR INNOVACIONES PEDAGOGICAS QUE COADYUVEN
AL EJERCICIO DOCENTE

FUNCION 2

PROPONER Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INVESTIGACIONES EDUCATIVAS

FUNCION 3

DESARROLLAR ESTRATEGIAS PARA INCORPORAR LAS INNOVACIONES PEDAGOGICAS Y TECNOLOGICAS A LOS SERVICIOS DE CAPACIT_ACION,
ACTUALIZACION, SUPERACION PROFESIONAL E INVESTIGACION QUE OFREZCA LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL]
MAGISTERIO

FUNCION 4

OBJETIVO 4

Vi d
prs
Funclonssiqus contribuyenial 'CODIGO DE LA FU DESCRIPCION DE LA FUNCION =
logro del objetivo 2 p , 20 i g
FUNCION 1 z i =

FUNCION 2

OBRJETIVO 5

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

BIREGEION

FUNCION 3| :

9
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Y
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION{ AMBAS |

Elija el tipo de relacién (#
Explicar la relacién seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS; E INTERNAMENTE CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVQS EN EL DISTRITO FEDERAL Y DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
Caracteristica de la informacion (%):

ﬂM INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NYELDEESIUDIOS ‘*’Iﬂ LICENCIATURA O PROFESIONAL ]
Elija ol grado de estudios que requiere el puesto
GRADO DE AVANCE (#); TITULADO
Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catilogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION ADMINISTRACION Y PLANIFICACION EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS EDUCACION ; PEDAGOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION CAPITAL HUMANO
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS PUBLICA GUBERNANENTAL
B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DH 6
EXPERIENCIA (#)

/AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de areas de experiencia, la o las rea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

PEDAGOGIA FORMACION PROFESIONAL
PEDAGOGIA PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES PREPARACION DE PROFESORES
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE
ESTUDIOS

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICASH!
: CAPACIDADES %ER
£

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.

.Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciay u%
::permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso Y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (#):
s ;

VISION ESTRATEGI
LIDERAZGO

INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

TRABAJO EN EQUIPO

NEGGCIACION

AEI042 oarinan

-2

¥ ORBANIZA






