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Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion
Plblica Federal y 5°, fraccion XI, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Puablica, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacién de la
Oficina del C. Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Lo anterior para los efectos de registro, control y difusion correspondientes.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi consideracion distinguida.
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C.e.p. Lic. Luis Vega Garcfa, Titular de la Unidad de Asuntos Jurfdicos.- Presente.
Dr. Luis Ignacio Snchez Gomer, Administrador Federal de Sevvicios Lducativos en el Distrito Federal.~ Presente.
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Dr. Sahid I. Muthia Romero, Director General Adjunto de Organizacion y Desarrollo de Ia Direccion General de Tnnovacion, Calidad
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OFICINA DEL C. ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
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MANUAL DI ORGANIZACION DE LA OFICINA DEL C. ADMINISTRADOR FEDERAL
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Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
Dircecion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa

“2014, Afio de Octavio Paz”

Oficio nimero AFSEDF/DGPPEE/0167/2014
México, D.F., 20 de febrero de 2014.

C. P. SILVIA MORALES GALVAN
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE
LA OFICINA DEL C. ADMINISTRADOR FEDERAL

DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL

PRESENTE

Por este conducto, remito a usted el Manual de Organizacién de la Oficina del C. Administrador
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, (fotocopia y archivo electrénico), copia del
oficio con el que el C. Secretario de Educacién Pablica lo expide, asi como la Cédula en donde se
indica Libro y NUmero con el cual quedé registrado el documento en la Unidad de Asuntos Juridicos.

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

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

QUINF-BUZMAN LOPEZ
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c.cp. Dr. Luislgnacio Sanchez Goémez.- Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.- Presente.
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Lic. Ernesto Javier Ricardo Lépez Rojas.- Titular del Organo Interno de Control en la AFSEDF .- Presente.
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5. INTRODUCCION
La Secerctarfa de Educacién Puablica en el 2005 efectué una trascendente  reestructuracion que le permitié el
tortalecimiento de la educacién publica, para enfrentar los retos del siglo XXI. Para ello, el 21 de encro de 2005, s¢
publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por ¢l que se crea la Administracién Federal de Servicios
Educativos en ¢l Distrito Federal, como un érgano administrativo desconcentrado de la Dependencia, con
facultades especificas y competencias decisorias que le permiten generar mayor eficiencia, eficacia y economia en la
atencién de los multiples asuntos que de cllo se desprenden; este 6rgano desconcentrado, se encarga de la
prestacion de los servicios de educacion inicial y bisica, incluyendo la indigena y especial, asi como la normal y

demds para la formacién de maestros de educacién bésica en el 4mbito geogrifico del Distrito Federal.

Aunado a lo anterior, la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, ha llevado a cabo
una serie de movimientos organizacionales que le permiten impulsar y garantizar una educacién laica, gratuita y

obligatoria para la comunidad escolar del Distrito Federal.

Sin embargo, para que dichos cambios impacten en la realidad educativa, es indispensable contar con un
instrumento de informaciéon que describa a detalle, la estructura orgdnica con la que opera la unidad
administrativa. Derivado de ello, la Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, ha tenido a bien, elaborar el presente manual de organizacion, cuyo objetivo es: Identificar las funciones
especificas de cada una de las dreas que integran la Oficina del C. Administrador Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal, asi como el hecho de contar con un instrumento de consulta para los ciudadanos

interesados en conocer esta organizacioén y su funcionamiento.

El presente manual, estd integrado por los siguientes apartados: el primero de ellos es el Glosario de Términos de

la unidad donde se describe el significado del término considerado de aplicacion exclusiva para la unidad

administrativa; la resefia historica de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, la

cual refiere de manera cronolégica los movimientos y modificaciones en materia orginica de las que hb ﬁ%(i(ﬁ%@ﬁ

la Oficina; ' iiSicyy objetivos, asi como el marco normativo que regula su quehacer, el listado de sew;c%%§D8§e AYOR
e )il X

proporciona ,Lw%,EEDF a sus clientes y/o usuarios, el diagrama de organizacién el cual cor{{i?
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El presente manual deberd permanecer en las instalaciones de la Oficina del C. Administrador Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal para consulta del personal adscrito a ésta, con el propésito de que cuente con el

documento que oriente su quehacer laboral en el desempeiio del puesto.

Cabe seialar, que la actualizacion del presente manual se convierte en un proceso permanente de revisidn, que
deberd estar a cargo de la Coordinacién Administrativa de la Oficina del C. Administrador Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal y el drea responsable de la Direccién General de Plancacion Programacién y

Evaluacién Educativa,
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6. GLOSARIO:

i Definiciin

Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

¢ Coordinacién de Asuntos Juridicos.

¢ Direccién General de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa.

i Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Académico.

..............................................

¢ Organo

i Desconcentrado

i Direccién General de Operacion de Servicios Educativos.

Direccién General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio.

i Direccion General de Educacién Fisica.

i Direccion General de Administracién.

i Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa.

Diario Oficial de la Federacién.

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

 Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

{ Oficina de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
! Federal.

C)rgano Interno de Control.

i Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

{ Sistema RHnet.

¢ Secretaria de Educacién Pablica.

i Titular de la

;i Administracién
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i Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
\\NDS A’Q&

%’ A
5@“%Q N
% ACQ«% &

\-'_,[»_ \
&, o3

i
/\,,"f:-.s?
O
\,

.,
3!
E

DIRECCION GENERAL DE
INKOVACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION

o




7. RESENA HISTORICA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DF

- El Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, en el Area de Desarrollo Social y Humano, establecia como uno de sus |
- objetivos rectores el de ampliar la capacidad de respuesta gubernamental para fomentar la confianza en las instituciones _
: y mejorar los niveles de educacion, a cuyo efecto se determing, la gestion institucional y la participacién social en la 5
: educacién,  congruentemente con lo anterior, el Programa Nacional de Educacién 2001-2006, establece que la
- Reforma de la gestion del sistema educativo tiene como fin dltimo una educacién de buena calidad para todos y que en
este periodo se buscard avanzar en la reorganizacion de la Secretarfa de Educacién Publica para adecuarla a los nuevos |
- requerimientos del Sistema Educativo Nacional y estar asi a la altura de las circunstancias actuales, por lo que se crea la
- Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, ()rgano Desconcentrado de la Secretaria de

- Educacion Publica integrado por las siguientes unidades administrativas:

e Direccion General de Planeacién, Programacién y Presupuesto en el DF

o Direccion General de Operacién de Servicios Educativos en el DF

e  Direccion General de Administracién de Personal en el DF

e Dircccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio en el DF
e Direccion General de Educacién Fisica en el DF

e  Direccion General de Extensién Educativa

e Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron:

Hasta antes de la ltima reestructuracion de la Secretaria de Educacién Publica, en enero de 2005, la prestacién de los
servicios de educacion bésica se concentrd a través de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal.

En un primer momento, esta accion permitié ampliar la cobertura de la educacion publica; no obstante, el crecimi&hid . P.

fflC‘AUA MAYOR
antl1r1() de dar un paso mds en el proceso de modernizacién para contribuir a elevar la eficiencia

y eficacia en [ o ’on institucional.
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operaba la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distiito Federal y cuyas atribuciones se describen a

continuacién:
I- Ejercer las atribuciones que, conforme a la Ley General de Educacién y demds disposiciones aplicables,

corresponden a la Secretarfa de Educaciéon Puablica en materia de prestacion de los servicios de educacién
inicial, preescolar, bésica -incluyendo la indigena-, especial, asi como la normal y demds para la formacién
de maestros de educacidn basica, en el ambito del Distrito Federal, salvo aquellas que las disposiciones
legales o reglamentarias atribuyan expresamente al Titular de la Dependencia;

I1.-  Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de educacién bésica, normal y demas para la formacion de
maestros de educacién bdsica;

III.-  Otorgar, negar y revocar autorizacién a los particulares para impartir la educacién preescolar, primaria,
secundaria, normal y demds para la formacién de maestros de educacion bdsica;

IV.- Tmponer, en su caso, las sanciones a que se refiere el Capitulo VIII de la Ley General de Educacion;
V.- Administrar ¢l personal, asi como los recursos materiales y presupuestarios que se le asignen, y

VI.-  Las demds que determine el Ejecutivo Federal y las que le confiera el Secretario de Educacion Puablica.

En su origen estaba conformada(o) por:

El Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, en el Area de Desarrollo Social y Humano, establecia como uno de sus
objetivos rectores ¢l de ampliar la capacidad de respuesta gubernamental para fomentar la confianza en las
instituciones y mejorar los niveles de educacion, a cuyo efecto se determing, la gestién institucional y la participacion
social en la educacion, congruentemente con lo anterior, el Programa Nacional de Educacién 2001-2006, establece
que la Reforma de la gestion del sistema educativo tiene como fin altimo una educacién de buena calidad para todos y
que en este periodo se buscard avanzar en la reorganizacion de la Secretaria de Educacién Publica para adecuarla a los
nuevos requerimientos del Sistema Educativo Nacional y estar asi a la altura de las circunstancias actuales, por lo (gt

s¢ crea la A%nxsgr@acﬁton Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, Organo Dcscor@@q&rm AACMKVDF?

: Secretaria de ﬁsgx%n Puablica integrado por las siguientes unidades administrativas: \NDOS M
: S ey,
SRS, "’%‘ ;}*
e i i giasederal de Planeacion, Programacion y Presupuesto en el DF \ZE.'){@% “\W
® Dirc&lw neml de Operacién de Servicios Educativos en el DF ,‘* “;\
£ G I NEEAY ’/’ :
DIRRECICH 6 L Admlmstmcmn de Personal en el DF ﬁbﬁ?b%.ﬁg%%:
FANERLI P %%51 £ COION CENERAL
oY F]Dﬁdééﬁ’éh\@éﬁé‘bﬂ?de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio en el DF DIRECCION GENERAL DE

INNOVACION, CALIDAD
e Direccién General de Educacién Fisica en el DF Y ORGANIZACION




¢ Direccidon General de Extension Educativa

e Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa
La Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos se encontraba integrada por los siguientes puestos:

Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
Coordinador de Asesores
Asesor
Asesor
Secretaria Técnica
Jefe de Departamento de Buzén Escolar
Jefe de Departamento de Atencién al Pablico
Secretaria Particular
Subdirector de Seguimiento de Programas
Jefe de Departamento de Seguimiento
Coordinador Administrativo
Subdirector de Personal
Jefe de Departamento de Movimientos de Personal y Capacitacién
Jefe de Departamento de Informatica
Subdirector de Recursos Financieros
Jete de Departamento de Recursos Contables
Jete de Departamento de Control Presupuestal

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios

S.E.B
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Actualmente estd integrada(o) por:
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16n Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
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C00.3  Direcciéon General de Operacién de Servicios Educativos

C00.4  Direccion General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio
C00.5  Direccion General de Educacién Fisica

C00.6  Direccion General de Educacién Secundaria Téenica

C00.7  Direccién General de Administracién

C00.8  Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

C00.02  Organo Interno de Control

Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
Coordinador de Asesores
Asesor
Asesor
Secretaria Técnica
Jefe de Departamento de Buzén Escolar
Jete de Departamento de Atencién al Publico
Secretario Particular
Coordinador Administrativo
Subdirector de Personal
Jefe de Departamente de Movimientos de Personal y Capacitacién
Jefe de Departamento de Informatica
Subdirector de Recursos Financieros
Jefe de Departamento de Recursos Contables
Jete de Departamento de Control Presupuestal
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios

SV

Las  principalesy-, modificaciones en la  estructura
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. 3 590 = .
organizacionatersyrhistoria han sido:
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Con la publicacién del Manual General de Organizacion, se indica que la unidades administrativas con las que operaba
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la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, cambian de denominacién: la Direccién General de

Planeacion, Programacién y Presupuesto en el Distrito Federal cambié a Direccion General de Planeacidn,
Programacién y Evaluacién Educativa; la Direccién General de Extensién Educativa a Direccién General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico; la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos en el Distrito
Federal a Direccién General de Operacién de Servicios Educativos; la Direccion General de Educacién Normal y
Actualizacién del Magisterio en el Distrito Federal a Direccién General de Educacion Normal y Actualizacién del
Magisterio; la Direccién General de Educacién Fisica en el Distrito Federal a Direccién General de Educacién Fisica;
la Direccién General de Administracién de Personal en el Distrito Federal a Direccién General de Administracion;

quedando la Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa con la misma denominacién.

El citado Manual General, contempla la creacién del Organo Interno de Control y la Coordinacién de Asuntos

Juridicos.

Con el fin de dar cumplimiento a las atribuciones y responsabilidades que ya realizaba la Subsecretaria de Servicios
Educativos para el Distrito Federal y las nuevas adquiridas por la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, se llevé a cabo una serie de movimientos organizacionales a fin de que su estructura organica estuviera
en posibilidades de garantizar la prestacién del servicio de educacién inicial, basica, especial y normal, bajo los
principios de una educacién laica, gratuita y obligatoria. En lo especifico la Oficina del C. Administrador Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, en septiembre de 2005, transfirié a la Direccion General de Planeacion,

Programaciéon y Evaluacién Educativa, la Subdireccion de Seguimiento de Programas y el Departamento de

Seguimiento.

En septiembre de 2006, la Secretaria de la Funcién Pdblica autorizé la creacion y renivelacion de 89 pucstos (icfAL;E/il f?AY

OR

entre los que sc encuentra la estructura orgénica del Organo Interno de Control y la Coordinacién de @ﬁm;;t(}s
£

Juridicos, por 18

G afhartir del 01 de septiembre del afio en referencia, la Estructura Orgdnica de la Adm‘n
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Federal de Suvgq@@@ﬁducatlvos en el Distrito Federal se encuentra integrada por: { T\ ‘f‘?
v<é}

' DIRECLFON ENERAL
DIRECCION G ALDE
PLANEACI OKC?PQ;; C(‘)@ﬁ%&gordmaaon de Asuntos Juridicos INNOVACION, CALIDAD

v EvalZ00u direggion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa Y ORGANIZACION

C00.2 Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
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C00.3 Direccién General de Operacién de Servicios Educativos

C00.4 Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio

C00.5 Direccion General de Educacion Fisica

C00.6 Direccién General de Administracion

C00.7 Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa
C00.02 Organo Interno de Control

Finalmente ¢l 15 de agosto de 2007, se publica en el Diario Oficial de la Federacion las modificaciones al Manual

General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, las cuales
incluyen la incorporacién de la Direccion General de Educacién Secundaria Técnica a este érgano desconcentrado; las
modificaciones en las funciones de las Direcciones Generales de Innovacion y Fortalecimiento Académico, de
Operacién de Servicios Educativos y la de Servicios Educativos Iztapalapa respectivamente; asi como la actualizacién
del diagrama de organizacion. En virtud de dichas modificaciones la estructura orgdnica queda establecida de la

SiglliCﬂl’C manera:

C00 Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
€00.01 Coordinacion de Asuntos Juridicos
C00.1 Direccion General de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa
C00.2 Dircecién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
C00.3 Direccion General de Operacion de Servicios Educativos
C00.4 Direccion General de Educaciéon Normal y Actualizacion del Magisterio
C00.5 Direccion General de Educacién Fisica

C00.6 Direccion General de Educacion Secundaria Técnica 0Fl S.E.P,
C00.7 Direcciéon General de Administracién CIALIA MAYOR
CO@@ E);recaon General de Servicios Educativos Iztapalapa

57 4 rf,&

COO.Q;% roano Interno de Control
s

f:"\‘ =
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8. MISIONY OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

. Misién

1op1c1‘u una mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje en todos los niveles de educacién basica y
- normal en el DF, profesionalizando al magisterio en todos los procesos que garanticen el aprcndma]c

. significativo en los educandos.

Obie.‘ti‘vo General

Pmp(nuonal servicios de educacion basica y normal lalca gratuita y participativa, con calidad y equidad, que
impulse en los educandos ¢l desarrollo de competencias, valores y la adquisiciéon de conocimientos para una

vida saludable, creativa y respetuosa de la diversidad.

Objetivos Especificos

1. Brindar una educacién de calidad y equidad a grupos vulnerables, que permitan reducir las desigualdades y

fomentar una cultura de inclusién y de atencién a la diversidad.

2. Desarrollar competencias para la vida en los estudiantes, que equilibre la formacién en valores y la
adquisicion de conocimientos para una vida saludable y fortalecer la convivencia democritica e

intercultural.

3. Fortalecer los procesos de ensefanza y aprendizaje mediante la incorporacién de las Tecnologias de

Informacién y la Comunicacién en los procesos administrativos para apoyar y hacer mds dgil el trabaj%d% P

las escuclas. JFICIALIA MAYOR
\“A\DOS ‘4{
4, 101&113@@91?@ %cs(lrrollo profesional y la formacién continua para docentes, directivos, superv1g9‘}
B SRt ]
ASCSOTeg, 1Ty LQ% pedagdgicos, que logren impactar en la mejora de los resultados educativos de loszépc@
£ SO
escolaf ) & % o\@\ ,?_, X
%‘Q@“ gﬁ%’}? *3;-‘;"5@
5 Im é.)&l:sg;swu%écstlon escolar e institucional y de participacion corresponsable de los centros LSC%I‘WWENERﬂL D€
iA{pe mﬁx,fm{g«lggqrv@as-pmcticas pedagogicas. INNOVACION, CALIDAD

Y EVALUACION EDUCATIVA ¥ ORGANIZACION

6. Consolidar los mecanismos de Participacién Social como el vinculo escuela-comunidad que favorece la

14
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formacién integral de los alumnos.

Mejorar las condiciones de aprendizaje de los escolares mediante la rehabilitacién de la infraestructura, |

~1

mobiliario y equipo de los centros escolares a fin de garantizar un ambiente escolar digno y libre de -

riesgos.

8. Promover la evaluacién del logro educativo y el uso de sus resultados para elevar la calidad de la educacion

bisica y la rendicion de cuentas.

£E.P,
JLiGiALIA MAYOR

S
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9. MARCO NORMATIVO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
ENEL DISTRITO FEDERAL

Documentos juridico-administrativos:

*
o®

9

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-02-1917, dltima reforma DOF 26-02-2013.
Leyes

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

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, DOF 29-12-1976, tltima reforma DOF 02-04-2013.
Ley para fa Coordinacién de la Educacién Superior, DOF 29-12-1978.

Ley Federal de Responsabilidades de  los  Servidores Publicos, DOF 31-12-1982, ultima reforma
DOF 09-04-2012.

Ley de Planeacién, DOF 05-01-1983, tltima reforma DOF 09-04-2012.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, DOF 08-02-1984, tltima reforma DOF 17-01-2012.
Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacién, DOF 31-12-1985, tltima reforma DOF 09-04-2012.

Ley General de Educaciéon, DOF 13-07-1993, dltima reforma DOF 09-04-2012.

S.E.P.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, DOF 04-08-1994, wltima reforma DOF 09-04-20197 {CIALIA MAY (R

? \3
L Derecho del Autor, DOF 24-12-1996, dltima rcforma DOF27—01—2012.:§"';>€)

wﬁwg &
LI

Ley de™ A ‘; iones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF 04-01-20003 EeE

refOYRFC DO GENORALOT2. OIRECCION GENERAL DF

FLANEACION PROGRAMACIC W INNOVACION, CALIDAD
¥ EVALUACION EDUCATIVE ¥ ORGANIZAGION
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF 04-01-2000, ultima reforma
DOF 09-04-2012.

Ley para la Proteccién de los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes, DOF 29-05-2000, ultima
reforma DOF 19-08-2010,

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas  de los Servidores Piblicos, DOF 13-03-2002, ultima
reforma DOF 15-06-2012.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, DOF 11-06-2002, dltima
reforma DOF 08-06-2012.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-03-2006, ultima reforma DOF 09-04-
2012.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, DOF 31-03-2007, tltima
reforma DOF 28-05-2012.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte, DOF 07-06-2013

Reglamentos 8.E.B,
OFICIALIA MAYOR

L, 10O
chlﬂn‘l(%%iz@i%éiﬁ“lﬁs Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Edtéé@é‘é}? 5Pitiﬁ“fi},l,ica,
> &GN
; X N ”
3 &Y et' & k S
5 e
Reglamentel €$ Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educits )—.—;ﬁgﬁca,
DIRECCIGN GENERAL DE GERE :
PRRBEHAIRER amacion LN GEN:RAL D2
Y EVALUACION EDUCATIVA WICHACIOK. CALIDAD
Y ORGANIZACION

17



R T e

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federaciéon, DOF 15-03-1999, dltima reforma
DOF 07-05-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,

DOF 11-06-2003.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 28-06-2006, ultima
reforma DOF 05-11-2012.

Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, DOF 14-05-2008.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,

DOF 06-09-2007.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF 28-07-2010.

Reglamento  Interior de la  Secretarfa de Educacion Puablica, DOF 21-01-2005, altima  reforma
DOF 24-01-2013.

Decretos

Decreto que declara Dia del Maestro el dia 15 de mayo, debiéndose suspender las labores escolares,

DOF 03-12-1917. S.E.P.
Gl OFICIALIA MAYOR
ok & WID0s

"*""c‘e'&{gndo una Secretaria de Estado que se denominard Secretaria de Educaq@ﬁ’@j
PR
%

8 ot
% 4 QU B
) e %&5

TP N Wiz
DL%%%%%? N PR Eé%nstituye una Sociedad Mutualista, que llevard el nombre de “El Seguro del%@%
PLANEACIBN PROGEANACTON DIRECCION GENERAL DE
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Decreto que crea la Orden Mexicana y Condecoracién “Maestro Manuel Altamirano”, DOF 16-03-1940.

Decreto por ¢l cual se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un

organo administrativo desconcentrado de la Secretarfa de Educacién Publica, DOF 21-01-2005.
Decreto por el que se expide la Ley del Impuesto a los Depésitos en Efectivo, DOF 01-10-2007.

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

Acuerdos

Acuerdo numero 97, que establece la Organizaciéon y Funcionamiento de las Escuelas Secundarias Técnicas,

DOF 03-12-1982.

Acuerdo numero 96, que establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas Primarias,
DOF 07-12-1982.

Acuerdo nimero 98, por el que se establece la Organizaciéon y Funcionamiento de las Escuelas de Educacién

Secundaria, DOF 07-12-1982.
Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica, DOF 19-05-1992.

Acuerdo nimero 205 por el que se determinan los Lincamientos Generales para regular el Otorgamiento de
Becas en las Instituciones Particulares de Educacion Primaria y Secundaria que cuentan con Autorizacién de
Estudios, asi como las de Educacién Inicial, Preescolar y Especial que cuentan con Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios otorgados por la Secretaria de Educaciéon Pablica, DOF 14-07-1995. S.E.P,
UFICIALIA MAYOR

Acucrdoﬁfiﬁ ;‘:%2113 por el que se establecen las bases generales de autorizacion o raconoamlcnt%d\cm}
oficial dcgeﬁ éiéi&\, DOF 27-05-1998. “ ﬁrz@(ﬁ I"’“” ‘
R % 'ﬁf £ 7 SN

dF
Acucerdo £6°254 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la autori

fi%}%ﬁ;&é{o “l‘;f%z{gg;;lg\g&&nﬁl\d DOF 26-03-1999. DIRECCION GENERAL DE
¥ EVALLACION EDUCATIVE INNOVACION, CALIDAD

¥ ORGANIZACION
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Acuerdo nimero 255, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la autorizacién

para impartir educacién secundaria, DOF 13-04-1999.

Acuerdo nimero 260 por el que se establecen los lineamientos para la constitucion y el funcionamiento del

Conscjo Nacional de Participacién Social en la Educacién, DOF 17-08-1999.

Acuerdo nimero 276, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la autorizacion

para impartir educacién secundaria técnica, DOF 27-06-2000.

Acuerdo mimero 357, por ¢l que se establecen los requisitos y procedimientos relacionados con la autorizacion

para impartir educacién preescolar, DOF 03-06-2005.
Acuerdo que establece las disposiciones que deberd observar los servidores publicos al separarse de su empleo,
cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que

tengan asignados, DOF 13-10-2005.

Acuerdo nimero 384 por el que se establece el nuevo Plan y Programa de Estudio para Educacién Secundaria,

DOF 26-05-2006.

Acuerdo nimero 499 por el que se modifica el diverso nimero 200 por el que se establecen normas de evaluacién

del aprendizaje en educacién pimaria, secundaria y normal, DOF 04-11-2009.

Acuerdo ntiimero 538 por el que se abrogan diversas disposiciones administrativas de la Secretaria de Educacion

Publica, DOF 27-07-2010.

Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacién de la Educacion Bésica, DOF 19-08-2011.

S.E.p
Acuerdo nimero 648 por el que se establecen normas generales para la evaluacién, acredltacwn,b B biado 1&YOR
YRy wilD0g
cer tlﬁcacmn %n %‘.L, ‘educacién basica, DOF 17-08-2012. \"f Y,
3 «7 ’2
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Manual General de Organizaciéon de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,

DOF 23-08-20053, ultima reforma 15-08-2007

DIRECCION GEMERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUC ATV,

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Facultades:

Decreto por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un érgano

administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién Pablica (DOF 21-01-2005).

ARTICULO 30.- La Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal tendr las siguientes

atribuciones:
1.-Ejercer las atribuciones que, conforme a la Ley General de Educacion y demads disposiciones aplicables,
corresponden a la Secretaria de Educacién Pablica en materia de prestacién de los servicios de educacién inicial,
preescolar, bdsica -incluyendo la indigena-, especial, asi como la normal y demis para la formacién de maestros
de educacion bisica, en el dmbito del Distrito Federal, salvo aquéllas que las disposiciones legales o

reglamentarias atribuyan expresamente al Titular de la Dependencia;

[l.-Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de educacién bdsica, normal y demds para la formacién de

maestros de educacion basica;

I1.- Otorgar, negar y revocar autorizacién a los particulares para impartir la educacién preescolar, primaria,
g gar 'y

secundaria, normal y demds para la formacion de maestros de educacion bésica;
IV.-Imponer, en su caso, las sanciones a que se refiere el Capitulo VIII de la Ley General de Educacion;
V.- Administrar el personal, asi como los recursos materiales y presupuestarios que se le asignen, y

V1.-Las demis que determine ¢l Ejecutivo Federal y las que le confiera el Secretario de Educaciéon Publica.

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION & z DIRECCION GENERAL DE
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Facultades
ARTICULO 50.- El Administrador Federal tendra las siguientes facultades:
I.- Planear, programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del 6rgano desconcentrado

II.- Elaborar y proponer al Secretario de Educacién Pablica los proyectos de programas y presupuesto del érgano

desconcentrado;

[II.-Elaborar y proponer a las instancias competentes los proyectos de manuales de organizacion y de

procedimientos necesarios para el cumplimiento de sus facultades;

IV.-Proponer al Secretario de Educacién Publica los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,

acuerdos, ordenes y demds disposiciones en asuntos de su competencia;

V.- Proporcionar la informacién, datos y cooperacién téenica que sean solicitados por otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, de conformidad con las instrucciones del Secretario de

Educacion Publica;

V1.- Definir los programas y acciones que en materia de asuntos internacionales deban llevarse a cabo dentro de
sus dmbitos de competencia, en coordinacién con las unidades administrativas competentes de la Secretarfa de

Educacion Publica, y participar en su realizacion;
VIIL.- Aplicar las politicas y disposiciones emitidas en materia de transparencia y acceso a la informacién publica;

VIIL.- Adscribir al personal de las unidﬁdes administrativas de su responsabilidad y decidir sobre sus

* . 4,

movimientos, de conformidad con las disposiciones aplicables; £

wy \‘NDO{ 2
S ,
‘3 N

I;dual de Servicios Educativos en el Distrito charal de conformidad con las (ﬁ;s@s
‘w%
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e
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XIL.- Participar en las comisiones y consejos de que forme parte la Secretaria de Educacién Publica en ¢l dmbito
de competencia de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal;

XIL- Coadyuvar, dentro de su 4mbito de competencia, con la Direccién General de Asuntos Juridicos de la
Humanos, y

Secretaria de Educacién Publica para rendir los informes que requicra la Comision Nacional de Derechos

XIIIL~ Las demas que le confieran al organo desconcentrado las disposiciones aplicables o le sefiale el Secretario
de Educacién Publica.

S.E.p
OFICIALIA mavoR
POs
%\“‘“ Nd’éfb
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Funciones

Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal (DOF 23-08-2005) y (DOF 15-08-2007).

1. Dirigir y coordinar los servicios de educacion inicial, bdsica -en todas sus modalidades, incluyendo
la indigena- y especial, asi como la educacién normal y demads para la formacién de macstros de

educacién bidsica en el Distrito Federal.

2. Dirigir y vigilar la aplicacién de los planes y programas de estudio en la prestacién de los servicios
mencionados en la funcién que antecede, emitidos por la Secretaria de Educacién Publica, en

apego a lo dispuesto en la Ley General de Educacion.

3. Formular y someter a la autorizacién de las instancias competentes de la Secretaria de Educacién
Publica propuestas de contenidos regionales que contribuyan a que los educandos adquicran un

mejor conocimiento de su entorno.

4. Vigilar el cumplimiento del calendario escolar aplicable para cada ciclo lectivo que autorice la

Secretaria de Educacién Pablica.

5. Vigilar la distribucién y uso de los libros de texto gratuitos aprobados por la Secretaria de

Educacién Publica para los servicios educativos de su competencia.

6. Dirigir y coordinar el uso del material educativo en los servicios de su responsabilidad, en apego a

los lineamientos generales establecidos por la Secretarfa de Educacién Pablica.

7. Participar en el Sistema Nacional de Formacion, Actualizacién, Capacitacién y Supera8Grg | =3
~ . ., P A Yl
Profesional para maestros de educacién bésica. OFICIALIA MAYOR
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9. Establecer los planes de corto, mediano y largo plazos para la operacion y desarrollo de los servicios
de educacién inicial, bdsica -en todas sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como
la educacién normal y demds para la formacién de maestros de educaciéon basica en el Distrito

Federal.

10. Proponer a la Secretaria de Educacién Publica los proyectos de programas y presupuestos anuales,

asi como las metas e indicadores para evaluar el funcionamiento del Organo Desconcentrado.
11. Organizar y dirigir a las dreas responsables de su administracién.

12. Dirigir y coordinar el registro de las instituciones de educacién inicial, basica -en todas sus
modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la educacién normal y demids para la

formacion de maestros de educacién basica en el Distrito Federal.

13. Proporcionar la informacién, datos y cooperacion técnica que le soliciten otras dependencias y

entidades de la Administracion Piblica Federal, de los Gobiernos de los Estados y Municipios.

14. Organizar, controlar y evaluar ¢l desarrollo de los servicios de educacion inicial, basica -en todas sus
modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la educacién normal y demis para la

tormacion de maestros de educacién bisica en el Distrito Federal.

15.  Dirigir y coordinar la revalidacién y otorgamiento de equivalencias de estudios de los servicios
educativos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Secretaria de

Educacion Publica.

16. Dirigir y coordinar los procesos para otorgar, negar y revocar autorizaciones a los particulare@paf, p.

impartir los servicios educativos de su competencia en el dmbito del Distrito Federal. OFICIALIA MAYOR
—r § \)“DOS e
S e
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18.  Promover la constitucién y funcionamiento de los Consejos de Participacién Social en el Distrito

Federal, de conformidad con los lineamientos generales emitidos por la Secretarfa de Educacién
Publica.

19. Fomentar relaciones en materia educativa con otros paises y formular programas de cooperacion
internacional relacionados con el objeto de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal en coordinacién con las unidades administrativas competentes de la Secretaria de

Educacién Publica,

20. Proporcionar la informacion definida como publica, asi como aquella que sea requerida en el marco

de la transparencia y acceso a la informacién, de conformidad con las disposiciones aplicables.

21. Vigilar la aplicacién y evaluacion de las acciones en materia juridica que correspondan a la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

22, Ceclebrar contratos, convenios y en general toda clase de actos juridicos vinculados con el objeto de
la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de conformidad con las

disposiciones aplicables.

23. Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos destinados a la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para el cumplimiento de su

objetivo,

24, Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Oficina del Titular de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en los términos previstos en

el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, previo dictamen de la

S.E.P,
Coordinacién de Asuntos Juridicos. OFZC!ALE ??AYOQ
& i QNIDOS
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10. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

o Buzén Escolar

- Descripcion: Servicio que atiende solicitudes de informacién, peticiones ¢ inconformidades, via

telefénica y por correo electrénico, en relacién con los servicios y escuelas a cargo de

la AFSEDF.
Objetivo: Atender con oportunidad y calidad solicitudes de informacién, peticiones, e
inconformidades.
Tipo de usuario: Alumnos, padres de familia, docentes y directivos de educacion inicial, basica,

especial, normal y para adultos, asi como al publico en general.

e Programa “T'u maestro en linea”

Descripcion: Servicio de asesorfa académica, personalizada y especializada, via telefénica y correo
clectrénico, destinado al apoyo directo de alumnos, padres de familia y profesores
de educacion bdsica, en la realizacion, acompafiamiento y disefio, respectivamente,

de las tareas escolares.

Objctivo: Coadyuvar a la mejora del logro académico de los alumnos de educacién basica en el
i S.E.p
Federal. .. P,
Distrito Federa OFICIALIA MAYOR
" QI D{f, g
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e Programa “Una buena razon para volver a la escuela”

Descripeion: Programa institucional que busca formar lectores auténomos, a través de talleres de
animacién lectora impartidos por maestros jubilados en escuclas, bibliotecas y

Centros de Atenciéon Multiple del Distrito Federal.
Objetivo: Formar lectores auténomos con apoyo de maestros jubilados, en ambientes lidicos.

- Tipo de usuario: Alumnos, padres de familia y miembros de la comunidad de educacién bésica y

especial, en el Distrito Federal.

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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11. DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA OFICINA DEL C. ADMINISTRADOR FEDERAL
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Organigrama

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR
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12. DESCRIPCION DE PUESTOS QUE CONFORMAN LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

PERFIL DEL C. ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL

1.- El Articulo 4° del Decreto de Creaciéon del Organo Desconcentrado denominado “Administracién Federal de
Servicios Educativos en el DF (DOF 21 de Enero de 2005), establece que: “La Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal estard a cargo de un Administrador Federal que serd nombrado por el Presidente

de Ia Republica, a propuesta del Secretario de Educacién Pablica”.

2.- El Articulo 2° del Decreto de referencia establece el objeto de la Administracion Federal de Servicios Educativos
en el DF, a la letra dice: “La Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal tendri por
objeto prestar los servicios de educacion inicial, bdsica -incluyendo la indigena-, especial, asi como la normal y

demds para la formacion de maestros de educacion bdsica en el 4mbito del Distrito Federal”.

3.- El Organo Desconcentrado ticne como misién: “Proporcionar de manera profesional y eficiente servicios

educativos de calidad en los niveles bdsico y normal en el Distrito Federal”.

4.- Asimismo, el Decreto de Creacion del C)rgano Desconcentrado establece en su Articulo 5° las facultades del

Administrador Federal, las cuales se describen a continuacién:
1.- Planear, programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del 6rgano desconcentrado;

11.- Elaborar y proponer al Secretario de Educacién Publica los proyectos de programas y presupest® dgh,

“ﬂ\ BGS
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V.- Proporcionar la informacién, datos y cooperacion técnica que sean solicitados por otras dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, de conformidad con las instrucciones del Secretario de

Educacion Pablica;

VL-Definir los programas y acciones que en materia de asuntos internacionales deban llevarse a cabo dentro
de sus dmbitos de competencia, en coordinacién con las unidades administrativas competentes de la

Sceretaria de Educacion Publica, y participar en su realizacion;

VIL.- Aplicar las politicas y disposiciones emitidas en materia de transparencia y acceso a la informacién

publica;

VIIIL.- Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsabilidad y decidir sobre sus

movimientos, de conformidad con las disposiciones aplicables;
IX.- Celebrar contratos, convenios y en general toda clase de actos juridicos vinculados con el objeto de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

X.- Coordinar y participar en las reuniones de los érganos asesores que se formen;

XI.- Participar en las comisiones y conscjos de que forme parte la Secretarfa de Educacién Publica en el

dmbito de competencia de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal;

XIL- Coadyuvar, dentro de su dmbito de competencia, con la Direccién General de Asuntos JuridicoSddEla P.

‘111‘1 de Educacién Publica para rendir los informes que requiera la Comisién B?ACJQI"Q@@%MAYOR
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5.- El Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

(DOF 23 de Agosto de 2005); en su apartado VII denominado “Funciones”, establece para el Organo

Desconcentrado las siguientes:

~1

PLANEACION PROG
¥ EVALUACION EDUCATIVA

Dirigir y coordinar los servicios de educacién inicial, basica -en todas sus modalidades, incluyendo la

indigena- y especial, as{ como la educacion normal y demds para la formacién de maestros de educacién

bisica en el Distrito Federal.

Dirigir y vigilar la aplicacion de los planes y programas de estudio en la prestacién de los servicios
g 3
mencionados en la funcién que antecede, emitidos por la Secretaria de Educacién Publica, en apego a lo

dispuesto en la Ley General de Educacién.

Formular y someter a la autorizacién de las instancias competentes de la Secretaria de Educacién Publica
propuestas de contenidos regionales que contribuyan a que los educandos adquieran un mejor conocimiento

de su entorno.

Vigilar el camplimiento del calendario escolar aplicable para cada ciclo lectivo que autorice la Secretaria de

Educacion Publica.

Vigilar la distribucién y uso de los libros de texto gratuitos aprobados por la Secretaria de Educaciéon Publica

para los servicios educativos de su competencia.

Dirigir y coordinar el uso del material educativo en los servicios de su responsabilidad, en apego a los

lineamientos generales establecidos por la Secretaria de Educacién Puablica.

Participar en el Sistema Nacional de Formacion, Actualizacién, Capac1tac1on y Superacién Pro&:f, ?ﬂﬁlﬂ% MAYOR
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9. Establecer los planes de corto, mediano y largo plazos para la operacion y desarrollo de los servicios de
cducacién inicial, bdsica -en todas sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la

educaciéon normal y demds para la formacién de maestros de educacion basica en el Distrito Federal.

10.  Proponer a la Secretarfa de Educacion Publica los proyectos de programas y presupuestos anuales, asi como

las metas ¢ indicadores para evaluar el funcionamiento del Organo Desconcentrado.
11.  Organizar y dirigir a las dreas responsables de su administracién.

12. Dirigir y coordinar el registro de las instituciones de educacién inicial, bésica -en todas sus modalidades,
incluyendo la indigena- y especial, asi como la educaciéon normal y demds para la formacién de maestros de

educacidn bésica en el Distrito Federal.

13. Proporcionar la informacién, datos y cooperacion técnica que le soliciten otras dependencias y entidades de

la Administracion Puablica Federal, de los Gobiernos de los Estados y Municipios.

14. Organizar, controlar y evaluar ¢l desarrollo de los servicios de educacion inicial, bésica -en todas sus
modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la educacién normal y demas para la formacién de

maestros de educacién basica en el Distrito Federal.

15. Dirigir y coordinar la revalidacién y otorgamiento de equivalencias de estudios de los servicios educativos de

su competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

16. Dirigir y coordinar los procesos para otorgar, negar y revocar autorizaciones a los particulares para impartir

los scrvicios educativos de su competencia en el ambito del Distrito Federal. S.E.p
OFICIALIA MAYOR
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de conformidad con los lineamientos generales emitidos por la Secretaria de Educacién Publica.
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19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

e

Fomentar relaciones en materia educativa con otros paises y formular programas de cooperacién
internacional relacionados con el objeto de la Administracién Federal de Servicios Educativos en ¢l Distrito

Federal en coordinacién con las unidades administrativas competentes de la Secretaria de Educacidn

Publica.

Proporcionar la informacién definida como publica, asi como aquella que sca requerida en el marco de la

transparencia y acceso a la informacién, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Vigilar la aplicacién y evaluacién de las acciones en materia juridica que correspondan a la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Celebrar contratos, convenios y en general toda clase de actos juridicos vinculados con el objeto de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de conformidad con las disposiciones

aplicables.

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos destinados a la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para el cumplimiento de su objetivo.

Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Oficina del Titular de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en los términos previstos en cl
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, previo dictamen de la Coordinacién

de Asuntos Juridicos.

Realizar las demds funciones que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y las que le

cncomiende de manera expresa el Secretario de Educacion Publica. S.E.P

RAL DE
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. de Servicios Educativos en el Distrito Federal para la atencién de los asuntos de la
Objetivo General

competencia del Organo Desconcentrado, considerando los aspectos sociales,
del Puesto

politicos, juridicos, econdémicos y laborales, a fin de proporcionar el sustento

técnico para la toma de decisiones.

) : Rcco ilar y clasificar informacién en el amblto social, politico, UrldIC() econémico '

~ ., p ] :

Funcién 1 !
y laboral que incida en los servicios educativos a cargo del Organo Desconcentrado.

L Coordinar el diagnéstico sobre la situacién de los servicios de Educacion Inicial,
Funcién 2 _
Bisica, Especial, Normal y Actualizacion del Magisterio en el Distrito Federal.

o Disefiar y proponer escenarios que contribuyan a la mejora de la prestacion del
Funcién 3
servicio de Educacién Biasica y Normal,

F Orientar a las unidades responsables y niveles educativos en la determinacion de
“uncién 4

planes y programas de corto y mediano plazos a su cargo.

Orientar a las unidades responsables y niveles Educativos de la Administracién

Funcién 5 Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal en la determinacion de

objetivos, lineas de accion y recursos para su desarrollo.

E Orientar y vigilar la implementacién de los planes y programas dc desarrollo
Funcion 6

educativo en el Distrito Federal.

e Dar seguimiento a los procesos de evaluacién de los planes y programas a cargo de
uncién 7 .
las dreas administrativas y niveles educativos del Organo Desconcentrado.

~ 5.E.P,
" Recomendar acciones de mejora en la ejecucion de los diversos procesos a cangpg@qm:A MAYOR

Funcién 8 ; ' A

ey las dreas administrativas y niveles educativos.
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- Distrito Federal en el disefio de programas y proyectos encaminados a la mqong
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. los servicios educativos en el Distrito Federal. e N,
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Funcién 11

Funcién 12

Funcién 13

Funcién 14

Relacione Funcion

s Internas y/o

Externas

LUACION

Y BV

S e R e R o

- Implementar, en coordinacién con las dreas administrativas y niveles educativos,

 los programas y proyectos de su competencia.

institucional o personal del Titular del ()rgano Desconcentrado en eventos de

cardcter nacional e internacional.

Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal.

- La informaci6n que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.

Tipo de relacidn.: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con dependencias de la Administracion Publica Federal;
Gobierno del Distrito Federal, y delegaciones politicas, e internamente con las
unidades responsables de la Administracién Federal, Secretaria de Educacién
Publica y del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, Sindicato

Independiente de Trabajadores de 1a Educacién en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:

SEMERAL DF
PLANEACION FOGRAMACION
DUCATNVE

5.E.P.
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Nombre del Puesto: Asesor

Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcion 4

Funcién 5

Funcién 6

}@{ﬁdﬁﬁ\ ﬂe\; ?\ﬁ DORAMACION
Y EVALUACION EDUCA

Presentar documentos e informes técnicos en relacion a los procesos y proyectos
asignados al C)rgano Desconcentrado, con base en la Ley General de Educacion,
la politica educativa y el programa sectorial a fin de que el Titular de la
Administracién Federal de Servicios Educativos posea los elementos para la toma

de decisiones y retroalimentar el desarrollo de los mismos.

Realizar estudios en materia educativa y de gestién que le asigne el coordinador de

ascsores 'y proponer cstratcglas de solucién.

qutmpar en coordinacién con las unidades administrativas que integran la
Administracién Federal de Servicios Educativos en ¢l Distrito Federal, en el
desarrollo de los proyectos para el fortalecimiento de la capacidad de gestion de los

servicios educativos y de su vinculacion con la sociedad.

- Elaborar la sintesis de informacién en materia educativa, de gestion y vinculacién

- generada por las unidades responsables adscritas a la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Analizar y emitir opinién técnica desde el punto de vista econémico, politico v
juridico de la informacién, de los procesos royectos asignados a las unidades
] , y proy

administrativas que integran ¢l Organo Desconcentrado.

Analizar las perspectivas de los aspectos educativos que tienen lugar en el Distrito
Federal y su vinculacién con temas relevantes en materia de desarrollo social,

cconémico y demogrifico de la poblacién educativa.

RCCOplL\I‘ y analizar documentos relacionados con la politica educativa en

coordinacién con las direcciones generales. OFICIA

Apoyar al coordinador de asesores y a los directores écncrales adscritos a l’w

Thf
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Tipo de relacicn: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con organismos gubernamentales y no gubernamentales y
Internas y/o - sociedad en general, € internamente con las direcciones generales de la AFSEDF
Externas para llevar el seguimiento a la implementacién de los servicios educativos en el DF.

Caracteristica de la informacion:

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

§.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Asesor

Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funciéon 5

Funcién 6

RECCIG
ALAMEACION

Presentar documentos ¢ informes téenicos en relacion a los procesos y proyectos

asignados al Organo Desconcentrado, con base en la Ley General de Educacion,

la politica educativa y el programa sectorial a fin de que el Titular de la

Administracién Federal de Servicios Educativos posea los elementos para la toma

de decisiones y retroalimentar el desarrollo de los mismos.

Realizar estudios en materia educativay de gestién que le asigne el coordinador de

asesores y proponer estrategias de solucidn.

Participar en coordinacion con las unidades administrativas que integran la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en el
desarrollo de los proyectos para el fortalecimiento de la capacidad de gestién de los

servicios educativos y de su vinculacién con la sociedad.

Elaborar la sintesis de informacién en materia educativa, de gestién y vinculacién
generada por las unidades responsables adscritas a la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Analizar y emitir opinién técnica desde el punto de vista econdmico, politico y

juridico de la informacién, de los procesos y proyectos asignados a las unidades

administrativas que integran el Organo Desconcentrado.

Analizar las perspectivas de los aspectos educativos que tienen lugar en el Distrito
Federal y su vinculacién con temas relevantes en materia de desarrollo social,

econdémico y demogrifico de la poblacién educativa.

programas y politicas educativas.

GRAMACIDN
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- Recopilar y analizar documentos relacionados con la politica educativa | g p

- coordinacién con las direcciones generales. OF QCFAU,&. MAYQQ
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Relaciones

Internas y/o

Externas

S

" Tipo de relacign: Ambas

. Explicar la relacion seleccionada:

Interactda externamente con organismos gubernamentales y no gubernamentales y
sociedad en general, e internamente con las direcciones generales de la AFSEDF

para levar el seguimiento a la implementacién de los servicios educativos en el DF.

Caracteristica de la informacidn:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcién.

S. E.P
OFICIALIA MAYOR
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Propiciar una mayor vinculacion de la Oficina del Titular de la Administracion

Federal de Servicios Educativos en el DF con la comunidad educativa, por medio

Objetivo General

de la atencién a solicitudes de informacién y de solucién de problemdticas
del Puesto

manifestadas, a efecto de elevar la calidad de los servicios educativos en el DF, con

sentido de equidad y transparencia.

Coordinar y en su caso atender las solicitudes, denuncias, consultas y sugerencias
Funcién 1 presentadas por padres de familia, alumnos, personal de la Administracién Federal

0 pubhco en general, a través de audiencia o por buzén escolar.

Coordinar Ia operacién y el funcionamiento del sistema de mensajes especiales de

la Oficina del Titular.

Funcién 2

Establecer canales de comunicacién (audiencia, via telefénica, faxes, cscrito y/o

Func correo electrénico) eficientes con el personal que labora en las escuelas, asi como
Funcién 3

con padres de familia, alumnos, con el propésito de contribuir a la solucion de

problemas.

Proponer y aplicar acciones de comunicacién, enlace, coordinacién y gestion con
Funcién 4 las dreas de la Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el DF para

agilizar la solucién de las problemiticas.

Disefiar y supervisar el desarrollo de estrategias que faciliten la relacién y
Funcién 5 comunicacién con las unidades responsables para llevar el seguimiento de las

problematicas presentadas por la comunidad educativa hasta su conclusion.

Establecer vinculos con las dreas de la Administracién Federal de Servicios

Funcién 6 Educativos en el DF para integrar y presentar informacion acerca de la atencion a§. E | p,
alumnos, padres de familia y sociedad en general. OFICH Li')!\ MAYOR
i OS

[
- Proponer y desarrollar acciones de comunicacién, enlace, coordinacion y ges @{
=

: NN,
. con las unidades responsables de la Administracién Federal para la atcncun(\(ﬁ‘\”é‘g W g
H 1 f P

Q,

solucién de problematicas.

Dirigir la operacién del Programa "Visitas a Escuelas”, en planteles a cargo de

Dl
Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF para obscm%%c MGENERAL DE
+ e VACION, CALIDAD
IO 0”"*:&&5%!\( idecumentar aspectos fundamentales de la vida escolar y eventualmente athgid;ﬁG\MZAC,ON

ACION EDUCATI

situaciones emergentes.
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Operar y en su caso participar en el desarrollo de proyectos técnicos relacionados
o con informacién a la comunidad educativa (preinscripciones, becas, campafias de
Funcién 9 )
salud) y proponer aquellos que contribuyan a mejorar la operacién de los servicios

educativos.

Funcién 10 Establecer estrategias de informacién y comunicacién en la comunidad educativa.

Tipo de Relacion: Ambas

E Lxplicar la relacidn seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con  padres de familia y publico en general, e
Internas y/o internamente con las unidades responsables de la Administracién Federal de
Externas Servicios Educativos en el DF y con unidades administrativas de la SEP.

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos en su sector.

_S.E.P
OFICIALIA MAYOR

WistNg ip
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Y ORGANIZACIGN

RS
i

i




- S——

Nombre d

¢l Puesto: Jefe de Departamento de Buzon Escolar

Operar los distintos canales de comunicacién, para que la comunidad educativa

o escolar (padres de familia, alumnos, maestros, directivos y/o publico en general)
Objetivo General

el P presenten inconformidades relacionadas con la prestacién del servicio de
el Puesto

Educacion Basica y Normal en el ambito geogrifico del DF y deslindar de

responsabilidades al Organo Desconcentrado.

Atender las solicitudes e inconformidades que se presenten via telefénica de la

Funcién 1 comunidad educativa (padres de familia, alumnos, docentes, entre otros) y de la

L Elaborar reportes de las solicitudes e inconformidades y presentarlas en acuerdo al
Funcién 2
Secretariado Técnico para su atencién.

o Disefiar y operar estrategias para el registro y seguimiento de las solicitudes ¢
Funcién 3
inconformidades que presente la comunidad escolar.

- Difundir entre la comunidad escolar los medios de comunicacién (via electrénica,

Funcién 4 INTERNET, por escrito, entre otros) para presentar sus solicitudes e

. inconformidades.

Funcisn 5 Gestionar y canalizar las solicitudes e inconformidades ante las instancias
“uncion

competentes, asi como llevar el seguimiento de atencién a las mismas.

- Atender personalmente las solicitudes de la comunidad escolar en materia de

Funcién 6

* cambios, inscripciones y preinscripciones de aspirantes y alumnos al inicio del ciclo

| escolar.

.
- Ascgurar que se tenga a la brevedad las respuestas a las solicitudes presentadamq‘rﬂ;:i‘i 'pg::;yon
AL %

Funcién 7
parte de la comunidad en general para reubicacién de alumnos.

Proponer acciones de informacién y consulta en Pagina WEB de los servicios gu
prestan las diferentes dreas adscritas a la Administracién Federal de Servi%o,

. i,
Educativos en el DF. bS ’

S Publicar en la Pagina WEB del Organo Desconcentrado los mensajes emitidggp&{g%@?m GENERAL pF
DIREGHEHEH ERAL DE INNOUACION, Cat1sp
LANEACION PROGRAMAC S tular, Y 0RG y

DUCARA

oo
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Participar en la atencion de solicitudes de informacidon para el Sistema Integral de
Funcién 10 Evaluacién de Procesos y Proyectos Educativos y los programas y proyectos

especificos orientados a los objetivos institucionales.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

' Interactia externamente con la sociedad en general en la recepcién de solicitudes ¢
Relaciones )
inconformidades, e internamente con las unidades administrativas del Organo
Internas y/o

Desconcentrado y SEP.

Externas

Caracteristica de la informacion:

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

publica.
5. E.p
OFICIALIA MAYOR
. DIRECLION GENERAL DE
PLANEACION #RCORAMACIDN R i CMEDAD
Y OEVALUACION EDUC ATV Y ool
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Objetivo General
del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcion 4

Funcién 5

Funcién 6

Relaciones

DIRECIGN ¢
AMEACIC

¢ OEVALHACION

0§
LT

Atender

Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, por

las  consultas, solicitudes e inconformidades presentadas  al

audiencias, medios escritos o electrénicos, con el fin de dar respuesta al publico en

tlempo y forma.

. Contestar las consultas, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes e

© inconformidades, con el fin de asegurar su atencion y respuesta en tiempo y forma.

Vigilar que se tenga actualizada la informacién respecto a las consultas, solicitudes

¢ inconformidades que se generen a efecto de que sirva como instrumento de

control para la atencién de las mismas.

Generar la estadistica e informes cualitativos y cuantitativos a cfecto de que sirvan

como instrumento para la toma de decisiones.

Analizar los documentos normativos, para la claboracién de propuestas de

modificacién y/o actualizacién de los mismos.

- Elaborar materiales de apoyo y presentaciones de los programas y proyectos, para

darlos a conocer a la comunidad educativa o para su desarrollo.

Participar en la operacién de los programas y proyectos especiales, con ¢l fin de

contribuir al logro de los objetivos de los mismos.

szo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
S. i
OFICIAL

Interactia externamente con padres de familia y publico en general, e internamente
con las unidades responsables de la Administracién Federal de ch&ﬁ@mg

Educativos en el Distrito Federal y unidades administrativas de la SEP.

Caracteristica de la informacién:
i

\\\\i) 3

. (4

LIDAD

ZACION




Nombre del Puesto: Secretario (a) Particular

BIRECCIG

Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcion 3

Funcién 4

Funcion 5

Funcién 6

Funcion 7

Apoyar al Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal en el desarrollo de sus funciones mediante el control de la agenda
de trabajo y el sistema de control de gestién, con el fin de coadyuvar a la Gptima

prestacién de los servicios educativos y la atencion de las demandas sociales

- Llevar y mantener actualizada la agenda del Titular de la Administracién Federal :

- requieran para la atencién de los asuntos agendados.

de Servicios Educativos en el DF, asi como prever las actividades ¥y Iecursos que se

la- Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF, asi como cl

seguimiento de los mismos.

*Acordar con el Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
DF los asuntos de los particulares y/o servidores puiblicos que por su naturaleza
requieran de su conocimiento y atencién, asi como efectuar las gestiones
conducentes.

Comunicar a los directores generales las instrucciones e indicaciones del Titular del

Organo Desconcentrado acerca de los asuntos de su competencia, levar el

seguimiento de las mismas y verificar su cumplimiento.

Atender las llamadas telefénicas y las audiencias en ausencia del Titular de la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Registrar y llevar el seguimiento de los asuntos derivados de las audiencias y

acuerdos del Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
DF.

&

Integrar la informacién requerida por el Titular de la Administracién cher@;xil&;

Servicios Educativos en el DF para apoyar su participacién en los distintos tipos de
. Ji‘(“:%f
reuniones. P

.
ALIA MA

DO

Y
i

o

. responsables y planteles de los procesos y proyectos asignados al Orgﬁ%ﬂ%

- Desconcentrado para apoyar la toma de decisiones del Titular de la Administb}gm,

Integrar y mantener actualizada la informacién generada por las unidggh

N GENERAL B

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

o M pederal INNOVACION, CaLin, ‘
- ' L hederal. v ALINAD
NEACION RAMACION 8 ¥ gkffmh:"ff:‘w ’
Y EVA LEDUCAIVEaborar las notas ejecutivas, oficios ¢ informes que requiera el Titular de i 74 UK
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Funcién 10

Funcion 11

Funcién 12

Relaciones

Internas y/o

Externas

CHON EDUC AT

¢ internamente con las unidades de la Administraciéon Federal y de la Secretaria de

¢ Caracteristica de la informacion:

Recibir, registrar y turnar la correspondencia que reciba y genere la Oficina de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF a través del sistema de

control de gestidn.

Clasificar, controlar, resguardar y mantener actualizada la documentacién sobre los

asuntos de competencia de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

DF.

Mantener actualizado el sistema de control de gestion.

v Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con entidades de la Administracion Publica Federal,

organos  desconcentrados, instituciones particulares y publicas en general e

Educacién Publica.

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

3 “

¥ ORGANIZACION

DIRECCION SENERAL
INNOVACION, CALIDAD

DE

T RS |
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Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

Objetivo General

del Puesto
Funcién 1

Funcion 2
Funcién 3
Funcién 4
Funcion 5

Funcion 6

Funcién 7

Funcién 8

Funcién 9
-

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos asignados
a la Oficina de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Controlar los movimientos de personal (altas, bajas ¢ incidencias) de la Oficina de
la Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de

acuerdo con la normatividad aplicable.

- Supervisar los pagos al personal de la Oficina de la Administraciéon Federal de :

. Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Verificar el otorgamiento de prestaciones al personal de la Oficina de Ia

- Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

- Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran el Sistema de Servicio .

. Profesional de Carrera.

- Coordinar la integracion y, en su caso, la actualizacion del Sistema de

. Administracion y Desarrollo de Personal de la unidad administrativa.

Elaborar y llevar el seguimiento del programa de capacitacién para el personal

operativo y de mando de la Oficina dela Administracion Federal.

Coordinar la elaboracién de la descripcién y perfil de puestos de mando y
operativos entre las dreas de la Oficina de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el DF; y en su caso realizar los trdmites correspondientes para el

registro de los mismos en el Sistema RHnet.

Llevar el seguimiento y control de la situacién de cada uno de los servidores

publicos en materia de capacitacién y certificacion.

L OFIC

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
&
K

T e
Vigilar la asignacion oportuna y suficiente de los recursos financieros destinad ) al
L Q

Oficina de la
Federal.

<
. los programas desarrollados por la Administracion Federal de Servicios Educativéy

Vigilar la actualizacién y registro de la informacién presupuestal y contable de la

; W2
~enel DF. Mg
Bize & Wald .R
~iyYerificar que se realicen las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Oﬁcin%ﬁ% A’g;\:};‘:“éii %ADDE
la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. ¥ GRGANIZACION
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Funciéon 12

Funcién 13

Funcién 14

Funcién 15

Funcion 16

Funcién 17

Relaciones

Internas y/o

Externas

SRAL DL

Supervisar el suministro de los recursos materiales y la prestacién de servicios
generales que soliciten las dreas de la Oficina de la  Administracion Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Coordinar la prestacion de servicios gencrales de la Oficina de la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Vigilar el adecuado funcionamiento del Programa de Proteccion Civil y de las
normas de seguridad en la Oficina de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.

Establecer lincamientos para la integracion y entrega de informacion por parte de
las dreas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal.

Integrar los informes requeridos por las dependencias globalizadoras, con base a los

criterios establecidos.

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos institucionales derivados de

los programas de las dependencias globalizadoras.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y servicios e
internamente con las areas de la Administracion Federal y de la Secretaria de :

Educacién Publica.

Caracteristica de la informacion:




Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Tuncién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcion 6

Supervisar que el pago de las remuneraciones y descuentos al personal adscrito a la
Oficina de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF se realizan

- con apego a los lineamicntos establecidos por la Direccion General de

Nombre del Puesto: Subdirector de Personal

Dirigir el desarrollo de los procesos inherentes a la administracién de los recursos
humanos, con base en las normas y politicas vigentes en la materia, con el fin de
que el trabajador adscrito a la Oficina del C. Administrador Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal reciba en tiempo y forma los servicios y trimites

alos que tiene derecho.

Administracién.

reexpedicién y reposiciéon de cheques del personal adscrito a la Oficina de la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Efectuar ante las instancias administrativas correspondientes; las confrontas que
permitan mantener actualizada la plantilla de personal de la oficina de la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Resguardar la némina ordinaria y/o extraordinaria por los tiempos establecidos en
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica

Gubernamental.

Llevar el seguimiento de los procesos de ingreso, capacitacién y certificacién de
capacidades, evaluacién del desempefio y de separacién del personal que es objeto
del Servicio Profesional de Carrera en la Oficina de la Administraciéon Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Integrar y mantener actualizada la informacion del Sistema de Desempefio Base?(l)cs

en Resultados del Personal de la Oficina de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.

L .

i

Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion del personal adscrito a,,ﬁlaf
:.‘ 3

Oficina del Organo Desconcentrado, asi como la elaboracién del Programa An}sqlm

@c Capacitacién. ninEer

\
e : S ; "
::Eggmover y supervisar que los cursos de capacitacién, contribuyan al desarrollgyey

3 . . ~ . ) . VoA
Mhcremento de la eficiencia y eficacia del personal adscrito a la Oficina de bt

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.




o Verificar que los servidores publicos se inscriban y concluyan los cursos de
Funcién 9
capacitacion.

Llevar el seguimiento de cada uno de los servidores publicos de mando, operativo y

Funcién 10 comisionado a la Oficina de la Administracién Federal de Servicios Educativos en
el DF.
Vigilar que los trimites solicitados por el personal de la Oficina de la
Funcién 11 Administracién Federal se realicen conforme a la normatividad vigente en tiempo
Y forma.

Revisar que los tramites (constancias de empleo, expedicién de credenciales, hojas
Funcion 12 de servicio, préstamos del ISSSTE, entre otros), solicitados por el servidor pablico -

- se realicen conforme a los requerimientos de los mismos.

Difundir entre ¢l personal de la Oficina de la Administracién Federal de Servicios
Funcién 13 Educativos en el Distrito Federal, las prestaciones y servicios a los que tienen

derecho, y en su caso asesorarlos.

Funcin 14 Llevar a cabo los movimientos afiliatorios (altas, bajas y modificacién de sueldos)
“undcion

ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Comprobar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demas movimientos del
P q , Dajas, Y
Funcion 15 personal de la unidad administrativa se lleve conforme a la normatividad vigente en

la materia.

Funcién 16 Vigilar que el registro y control de asistencia del personal se mantenga actualizado.

N Integrar el soporte documental para la gestion ante la instancia correspondiente de # - E.p
Funcién 17 _ . o . OFICIALIA MAYOR

los contratos de honorarios de la unidad administrativa. A1DOS
S A 2A,ﬁ

¢
7

normatividad vigente.

. ;\‘L Xl
Integrar, custodiar y actualizar los expedientes del personal adscrito en ld&ig

diferentes dreas que integran la Oficina de la Administracion Federal de SerDIBESSION GENERAL DE
INNOVAZION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

BiEducativos en el Distrito Federal.

M e |
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Relaciones Interactia externamente con dependencias de la Administracion Puablica Federal ¢
Internas y/o internamente con las unidades responsables de la Administracién Federal de
Externas Servicios Educativos en el Distrito Federal y unidades administrativas de la SEP.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Caracteristica de la informacidn:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcién.

DIREC

PLANEAC
YOEVALL

W

‘ S. E.pP
UFICIALIA MAYOR
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del Puesto

Funcién 1

Funcion 2

Funcién 3

Funcion 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

Funcion 8

Funcién 9

Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccién, administracion y desarrollo de

personal; con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Verificar el proceso de pago de las remuneraciones del personal, los registros en los

. que se corrobore la situacién administrativa de los mismos y la procedencia del

pago co rrespondiente.

Efectuar el registro y control contable del ejercicio del presupuesto asignado a la
Oficina de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal en materia de servicios personales (Capitulo 1000).

Gestionar y controlar los movimientos ¢ incidencias del personal adscrito a la

oficina.

Efectuar la certificacion y constancias de servicios para el personal de la Oficina de

la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Difundir y en su caso gestionar las prestaciones y servicios a los que tiene derecho

el servidor piblico.

Proponer ¢l contenido y el desarrollo de los cursos de capacitacién para el personal

adscrito a la oficina.

- Programar los cursos de capacitacion al personal de la unidad administrativa para

incrementar el desarrollo de habilidades profesionales y personales.

Implementar los procedimientos — para la actualizacién de expedientes ¢

integracion de la documentacién del personal de la unidad administrativa.

Controlar el analitico de plazas asignado a la oficina.

E.p

IALIA MAYOR

S

DIRECCION GENERAL DE

INNOVACION, CALIDAD

¥ ORGAMIZACION
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Funcién 12 - Dar a conocer las condiciones generales de trabajo al personal de nuevo ingreso.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones ) o ) o
Interactia internamente con areas de la  Administracién Federal de Servicios

Educativos en el DF.

Internas y/o

Externas

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcién.

DIRECCION GENERAL D
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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¢ OEVAHIACH

¢
%,
B
%




T o v

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Informdtica

Objetivo General
del Puesto

Funcién 1

Funcion 2

Funcién 3

Funcion 4

Funcién 5

Relaciones
Internas y/o

Externas

IREC IO
HLANEACION

Ny
TRy

Sistematizar ¢l manejo de la informacién de los programas y proyectos de la
Oficina de la
Federal.

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Realizar el diagnéstico de las necesidades de manejo de informacion electrénica en

los procesos inherentes a la Oficina de la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.

- acordes a las necesidades de los usuarios.

Supcrwsar la instalacion del equipo de cémputo y del Sistema de Redes de

- Cémputo, con base en las necesidades de las reas de la oficina, a efecto de agilizar

y facilitar el desempefio de sus funciones.

Gestionar y dar seguimiento a los programas preventivos y correctivos del equipo

de cémputo y del Sistema de Redes.

Asesorar a las dreas de la oficina en el mancjo de los equipos y sistemas de

computo.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia  internamente con unidades administrativas de la Administracion

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristica de la informacion:
OFICIALIA
. AR
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripc.i@% ¢
)

S.E

A
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Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

- Coordinar y controlar los recursos financieros asignados a la Oficina de la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, con base en las normas
y politicas vigentes en la materia, a fin de que las dreas de la oficina cuenten con el
presupuesto en tiempo y forma para el desarrollo de programas y proyectos

encomendados y coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales.

Formular y coordinar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto y la
reprogramacién presupuestal para apoyar el desarrollo de los proyectos especificos

de la Oficina de la Administracién Federal.

Funcién 2

Elaborar en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
los Mecanismos Anuales de: Necesidades y de Inversién para programar el ejercicio

del presupuesto.

Funciéon 3

Funcion 4

Determinar los costos de operacién de los programas institucionales y efectuar el

control contable del ejercicio del presupuesto asignado a la oficina.

Supervisar y llevar el seguimiento de los movimientos que se deriven del ejercicio

de los recursos y de los movimientos prcsupuestales COl’lfOl'm(;‘ a los montos

autorizados.

TFuncién 5

Elaborar sestionar los oficios de solicitud de modificacion de afectacion
Yy 8
presupuestaria para el ejercicio del gasto de la Oficina de la Administracién Federal

de Servicios Educativos en el DF.

Funcién 6

Coordinar la gestion de la documentacion comprobatoria de gastos que afecten el
¢jercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarios (néminas

de honorarios, vidticos, pasajes, etcétera).

Funcién 7

B
Gestionar la entrega de los recursos autorizados del fondo rotatorio para la Of‘icmh‘

de la Administracion Federal. o

Registrar los movimientos financieros por proyecto y proceso para llevar el coxﬁrok

v, -(v

del ejercicio del presupuesto e integrar la informacién financiera de la Oﬁcinaigd,

Administracién Federal.

DR
PLAMEA

Conciliar con las dreas de la Direccion General de Administracién el (drRrEC%%l
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resupuestal para que los resultados financieros scan congruentes. INNOVACIO
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Funcién 10

Funcién 11

Funcién 12

Funcién 13

Funcién 14

Funcién 15

Funcién 16

Funcién 17

Funcion 18

Funcién 19

[Nt

L ORSEL XA Y.

Supervisar la actualizacion de los sistemas de contabilidad y control presupuestal

para tener sustentado el ¢jercicio del presupuesto.

Informar a la Direccién General de Administracién sobre la retencién de

impuestos mensuales, asi como los intereses de cuentas de banco.

Elaborar la cuenta pﬁbljcya por el ¢jercido anual de la Oficina de la Administracion

Federal.

Emitir oportunamente los estados financieros y presupuestales de la Oficina de la

Administracién Federal.

ingreso, egreso y diario se mantengan al dfa.

Mantener informado al coordinador administrativo sobre los movimientos de
saldos de las cuentas bancarias y partidas presupuestales, modificaciones
presupuestales y calendarizacidn de recursos, derivado de las conciliaciones que se

realicen con las instancias correspondientes.

Mantener actualizado el Sistema Contable Integrador CONTPAQ,

Realizar los trimites ante las instancias competentes a fin de que la Oficina de la
Administracién Federal realice los eventos programados en el ejercicio fiscal en

curso, con cargo al presupuesto autorizado.

- Tramitar la autorizacién de viticos y pasajes destinados al personal de la Oficina

de la AFSEDF,

Recabar y validar la documentacion comprobatoria de los gastos efectuados por

concepto de vidticos y demds documentos justificativos y comprobatorios del gasto

ejercido por las dreas adscritas a la Oficina de la AFSEDF.

.Tipo de relacion: Ambas QF;CZ‘Q;
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con agencias de viajes ¢ internamente con las urg

A
1 . . .. e . -‘1
administrativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el D

}g“cderal y la Secretaria de Educacion Publica. DIREGCION §
.- INNGYACIO
Caracteristica de la informacion: Y ORGAN

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcion.
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Objetivo General

del Puesto

FFuncién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

Funcién 8

Funcién 9

t
NEAC im A

¥

. Mantener actualizada la situacién que guardan los estados financieros de la Oficina

de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal a fin

- de que el titular cuente con informacién veraz y oportuna para la toma de

- decisiones.

Capturar en el Sistema Electrénico de Contabilidad Integral (COI) las polizas de

- ingreso, egresos y diario.

Realizar los registros contables de las operaciones derivadas de las actividades que

desarrollan las dreas integrantes de la Oficina de la Administracion Federal de

. Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Conciliar los registros contables de las operaciones bancarias y claborar los estados

financicros.

Elaborar los  documentos de corresponsabilidad, —registro 'y  control,

DOCORECOS, derivados de los ejercicios presupuestales asignados.

Dar seguimiento a la recuperacién y comprobacién del gasto, DOCORECOS
elaborados por la Oficina de la Administracién Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

Mantener informado al subdirector acerca del estado que guardan los movimientes

contables. JFICIAL

E.P.
1A MAYOR

szo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada: ¢

Interactia externamente con instituciones bancarias ¢ internamente con las

4 de Ja Administracion Federal y de 1a SEP. DIRECCION
INNOVAC!
“Caracteristica de la informacidn: Y ORGA

GENERAL DE
N, CALIDAD

NIZAGION

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de adscripcién.




Controlar el cjercicio presupuestal de la Oficina del C. Administrador Federal de
Objetivo General | Servicios Educativos en el Distrito Federal, con base en la normatividad vigente,
del Puesto - con el propésito de apoyar en el desarrollo de las actividades y la toma de

- decisiones.

‘Coordinar la elaboracién del Antcproyccto "Anual de la Oficina de la

Funcién 1
© Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Funci Definir en coordinacién con el drea competente los mecanismos de necesidades y -
“uncién 2

de inversién para dotar a las drcas de materiales suministros, moblharlo y equipo.

o - Realizar el cierre del ejercicio y las conciliaciones prcsupuc.stalcs conforme al
IFuncién 3 ~
calendario establecido y presentarlo ante la unidad administrativa correspondiente.

- Determinar los costos de operacion de los Programas y Proyectos especificos y
Funcién 4 - cfectuar el registro sobre el ¢jercicio del presupuesto asignado a la Oficina de la

. Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Efectuar las modificaciones presupuestales, previa anuencia del Subdirector de

Funcién 5 Recursos Financieros, y en su caso, gestionar los tramites correspondientes ante la

unidad administrativa compctcntc para su autorizacion.

Implcmcntar acciones preventivas y correctivas con base en el avance del ejercicio
Funcién 6 presupuestal autorizado con el propésito de asegurar el cumplimiento de las metas

programadas.

Mantener actualizada la informaciéon en el Sistema de Control Interno
Funcién 7 Presupuestal e informar al Subdirector de Recursos Financieros sobre la situacion

que guarda cada una de las partidas presupuestales.

Asignar suficiencia presupuestal para el pago de bienes y servicios previo andlisis de

v
: e P
Funcion 8 la documentacién comprobatoria del gasto realizado por las dreas de la Ofiginardg
n P g p UMTHLIA MAYOR
- la Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. %\M‘J 08 4,

B &
Verificar que los comprobantes de gasto, estén clasificados en la p"lrmf;“ﬁ

presupuestal que le corresponda de conformidad con el clasificador por obﬁ;
§

[gasto para la Administracion Publica Federal vigente.
i25 . .

'};,isz\i*&;*\/‘:f;ﬁ RaA :z-"\« DIRECCICN CFr ERAL DE
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' Elaborar los informes (por actividad, capitulo, concepto y partida de gasto), acerca
Funcién 10 del presupuesto asignado y ejercido por la Oficina de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Tipo de relacién. Internas

. Explicar la relacidn seleccionada:

Relaciones Interactia internamente con las unidades responsables de la Administracion
Internas y/o - Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y con drcas de la Secretaria
Externas ¢ de Educacién Pablica.

Caracteristicas de la informaciin:

- Lainformacién que se mancja repercute hacia el interior del drea de adscripcion.

S.E.P.
Y N
UFICIALIA MAYOR
WNIDOS

DIRECCION GENERAL DF
INNOVACION, CALiDAD
¥ ORGANIZACION
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Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Funcion 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién §

Funcién 6

Funcién 7

Funcién 8§

Funcién 9

Funcion 10

- Coordinar el suministro de los Recursos Materiales y Servicios asignados a la

riales y Servicios

Oficina del Administrador Federal de Servicios Educativos en el DF con ¢l fin de

propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar el estudio de deteccion de necesidades de bienes y servicios de las dreas de

la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF.

coordinacidn con la Subdireccion de Recursos Financieros.

Integrar y proponer los Mecanismos Anuales de: Necesidades ¢ Inversidn, en

Mecanismos Anuales de: Necesidades e Inversion.

 Dar seguimiento al tramite gestionado ante la Direcciéon General de

Recabar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos a las dreas de la Oficina del

Administracién para la adquisicién de material y equipo, asi como para la

contratacién global de servicios.

Administrador Federal de Servicios Educativos en el DF,

- Administrador Federal de Servicios Educativos en el DF.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se genere en la Oficina del

- Recibir y resguardar el archivo de la documentacién de tipo administrativo.

Verificar la prestacién de los servicios objeto de contratacion global (vigilancia,
intendencia, mensajerfa, transporte, fotocopiado, ctcétera); asi como los de

mantenimiento de instalaciones y equipo.

Mantener actualizado los inventarios relativos a la informacién en matcriaogfc

recursos materiales y servicios.

Al
Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacién sobre J§s¢

v

. . . . &
movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la Oficina gde(ﬁ
R )

Administrador Federal de Servicios Educativos en el DF. =

- Verificar la realizacion de las actividades de Proteccion Civil y de scgurigfa.d G

o RECCION GEMERar pe
+ higiene para mantener un ambiente laboral propicio y confiable dentro dENfAsCIoy CALIDAD
o _ instalaciones de la Oficina del C. Administrador Federal de Servicios Educatif@gﬁ

enel DF.

ot D()};: 4%‘

S.E.p
IALIA MAYOR

«

ANIZACION
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con proveedores particulares e internamente con las dreas
Internas y/o de la oficina y con otras unidades administrativas de la Administracion Federal de
Externas Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristica de la informacion:

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

DAL D e
wm?fmc} ; DIRECCION GENERAL DF
M EDUCATIVA WHOVACION. catinap
Y ORGANIZA 10w
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13. ANEXOS
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal
BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor pdblico deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidades ¢
interescs 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 bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio piblico es un
patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision 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 fomentard la credibilidad de la sociedad en las instituciones

publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.
HONRADEZ

El servidor piblico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de

terceros. S.E. P

OFICIALIA MAYCR
166 ian

Tnmpoco debera buscar o <1C(,Ptal compcnsacmncs @) prcstamones de cmlqumr persona u orgj(muacmn que pU

0l ""C!t N‘3 f‘eC.RMDE
\sin conceder pufm encias o pr1v1h,g1os indebidos a organizacioén o persona algu&z{[

la influencia indebida de otras personas.
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JUSTICIA

El servidor pablico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcién que
desemperia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mis que nadie, debe asumir y cumplir el
servidor publico. v

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus

funciones.
TRANSPARENCIA

El scrvidor pablico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mds limite que el que
imponga cl interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
La transparencia en ¢l scrvicio publico también implica que el servidor pablico haga un uso responsable y claro de los

recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacién.
RENDICION DE CUENTAS

Para ¢l servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de
desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacién 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 culturb}&m(g.ﬁ;’.\oR
TALA i

ecosisterna dond(; vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura é"dblc 4

A.mr

medio amb

e ﬂU(,StI'O pals que s¢ r(,ﬂqc en sus decisiones y actos.

a‘,"\“
Nuestra culgl

DIRECCIC N(‘EJ‘ RALDS
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

65



GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y los
servidores publicos con quiencs interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion 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 ticnen.
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 actuacién, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la

responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios piblicos a su cargo.
RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la

condicién humana.
LIDERAZGO

El servidor puiblico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partlcndo de su
cjemplo personal al aplicar cabalmente en ¢l desempeiio de su cargo publico este Cédigo de Etica y Ll(@(}dl,g,@ ;g\c

Conducta ded

itucion publica a la que esté adscrito. <;9€° WNinos
El hduurro”‘mm Ln dcbc asumirlo dentro de la institucién publica en que se desempetie, fomcnt&ndp

fr'f

cvan una cultura ética y de calidad en el servicio publico. Servidor pubhco%
Al

, ya que a través de su actitud, actuacion y desempefio se construye la conﬁan*ﬁﬁ&

Bigigpes. DRECCIOY
REMACIOW !NNf‘W
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Codigo de Conducta de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Mision:
Propiciar una mejora continua del proceso ensefianza aprendizaje en todos los niveles de educacion bisica y
normal en el Distrito Federal, profesionalizando al magisterio en todos los procesos que garanticen el
aprendizaje significativo en los educandos.

Vision:

En el 2012 la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal ofrecerd servicios
educativos de calidad, que comprendan el desarrollo de habilidades, competencias y valores hacia una
educacién integral de los alumnos, para mejorar su calidad de vida y les permita ser competitivos en el

marco nacional e internacional

Como servidor publico de la AFSEDF me comprometo a:

L.- Ejercer mis funciones dentro del marco de la Ley

®  Realizar mi trabajo con responsabilidad y en apego a las normas juridicas que regulan mis actos como

servidor publico.

e Promover el cumplimiento de la normatividad entre mis compaiieras y compaieros de trabajo.

A
Wl
* //..S"

: DIRECCION GENERAL DE
. . . OO
visién de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrily teQPﬂC}AUDAD
ORGANIZATION

misiony

contribuir al cumplimiento de las metas institucionales en el desempeifio diario de mis tareas.
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o Conocer el contenido del Programa de Cultural Institucional.

° Promover el trabajo en equipo para lograr los objetivos de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.
e Contribuir a la mejora de la calidad de los servicios y la atencién al piiblico
- Desempeifio como servidor publico
e Cumplir mis funciones con vocacién de servicio y en apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
tolerancia y respeto a las personas, imparcialidad, equidad, inclusién, pertinencia, calidad y eficiencia, asi
como promover la confianza de la sociedad en la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.

°  Mantener el lenguaje hablado, escrito y visual libre de expresiones, c6digos y significados sexistas.

o Utilizar los bienes, servicios y programas institucionales sin fines personales, partidistas, electorales, ni de

ninguna otra indole.
e  Evitar incurrir en actos de corrupcidn y en situaciones que generen conflictos de interés.
4.- Transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental

e Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacién publica

proteccién de datos personales

!‘ I t -

?LAA A ;fm-.,l SERAMACION a ) formiti JRECCION GENERAL DE

° pJ[W.,E',. LJU%J&SOS% 1manos, lﬂdI]ClerOS materiales e informdticos que me sean aSlgllddﬁ)S}g u(lb ﬁ‘DAD
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e Proponery desarrollar procesos de mejora continua y ahorro
6.- Relaciones interpersonales y ambiente laboral sano
e Mantener una corresponsabilidad entre la vida laboral, familiar y personal

e Promover un ambiente laboral arménico y organizado, en un marco de respeto, comunicacién y

solidaridad.

e Conducirme con dignidad y respeto, promoviendo la equidad, tolerancia y el trato amable, sin distingo de

género, capacidades especificas, edad, religion, lugar de nacimiento o nivel jerdrquico.
7.- Desarrollo profesional y humano continuos

e Brindar al personal la capacitacion que requiera para el buen desempeno de sus labores, asi como compartir
los conocimientos y experiencias adquiridos, bajo un esquema de incorporacion de sistemas relacionados
con temdticas de género que impulsen la eficiencia y eficacia de la gestién pablica.

e Participar en cursos de capacitacién que me permitan desarrollar habilidades para mejorar mi desempeiio

laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

o Estimular en mis comparieros el interés por mejorar en el dmbito profesional y humano, asi como al

desarrollo de una cultura de igualdad de género.

e Incorporar el principio de igualdad de género enle proceso de seleccion de personal

&W

° cceso a las guarderias infantiles para las y los trabajadores de la Adm1n15trdc1on}’
(
é@tlvoe en el Distrito Federal
Ll
nkE PSEMERAL DE
SLANEALION PROGRAM Afih
o "Conducir mis-actos.con ética y compromiso para el desarrollo humano y social
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8.- Responsabilidad en el cuidado de 1a salud, seguridad e higiene, proteccion civil y medio ambiente

®  Mantener limpio y ordenado mi espacio laboral, asi como las dreas comunes

®  Respetar los espacios designados como zonas de no fumar.

e Hacer uso racional del material de oficina, aguay energia eléctrica, para evitar el desperdicio, como lo es: los

aparatos eléctricos al no ser usados, al igual que la luz de ambiente cuando no sea necesaria o esté

desocupada el drea respectiva.

e Conocer y aplicar las acciones del Programa de Proteccién Civil de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal

¢ Promover el cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales.

BiREC
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