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5. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito dar a conocer entre el personal de la Coordinacion de Asuntos Juridicos
(CAJ) las responsabilidades y funciones que tienen asignadas cada una de las dreas que la integran, para facilitar su
coordinacién y comunicacion, asi como el delimitar d4mbitos de competencia, tramos de control y facilitar el

cumplimiento de las atribuciones, metas y objetivos institucionales encomendados.

El manual estd integrado por los siguientes apartados: ¢l primero de ellos, es la Evolucion Organizacional, aqui s¢
describe ¢l origen y los distintos movimientos organizacionales que ha llevado a cabo la Coordinacién de Asuntos

Juridicos, para operar con la estructura orgdnica vigente.

El segundo apartado denominado Sustento Juridico estd integrado por los instrumentos normativos que regulan la

operacion y actuacién de fa CAJ. El tercer apartado es la misién de la unidad administrativa en la que se indica la

razon de ser del drea.

El cuarto apartado es el diagrama de organizacion a través del cual se representan las dreas que integran a la unidad
administrativa, el siguiente apartado denominado Facultades y Atribuciones comprende la descripcion textual de las

funciones y responsabilidades establecidas en el Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

El sexto apartado denominado Descripcion y Perfil de Puesto, estd integrado por el objetivo general, las funciones y

las relaciones internas y externas de cada uno de los puestos de mando.

El dltimo apartado se encuentra integrado por los anexos, Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos de la

Administracion Publica Federal y el Cédigo de Conducta de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal.
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Toda sugerencia de modificacién y/o actualizacién al manual deberd hacerse llegar a la Coordinacién de Asuntos

Juridicos como drea responsable en la materia.
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6. GLOSARIO:

Término Definicion
AFSEDF Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
CAJ Coordinacién de Asuntos Juridicos.
DNC Direccién de Normatividad y Consulta
Regla de conducta obligatoria que rige y determina el comportamiento de los
Norma
servidores publicos.
Directriz general o principio  rector para la conduccién de la gestion
Politica administrativa en direcciones especificas que implica el proceso de toma de
decisiones y la ejecucion de objetivos especificos a nivel institucional.
Instrumento emitido por servidores publicos facultados para definir o delegar
Acuerdo
funciones, atribuciones o para determinar acciones especificas.
. Establecimiento de los términos, limites y caracteristicas de las actividades del
Lineamiento
sector publico.
Documento normativo que establece aspectos técnicos y operativos en materias
Regla
especificas.
) Instrumento  dictado por autoridad competente  dirigido a  destinatarios
Oficio
determinados para regular o dar instrucciones sobre temas especificos
Documento que contiene instrucciones detalladas y precisas para realizar de forma
Manual ordenada y sistemdtica las funciones como procedimientos y atribuciones
conforme a objetivos institucionales y de acuerdo a politicas concretas.
DOF Diario Oficial de la Federacion.
Documento por el cual se reclama la violacion a derechos humanos y de una
garantia constitucional tendiente a su proteccién ante un Juzgado Federal,
Demanda de Amparo o
imputable a la Administracién Federal de Servicios Educatives:
Federal. '
RN
Documento por el que la Autoridad sefialada como responsal
expone las razones y fundamentos legales que estime pertin
A
constitucionalidad del acto reclamado o la
para apoyar dicho informe.




Informe Previo

| Documento por el que la Autoridad sefialada como responsable que lo rinde se

concreta a expresar si son 0 no ciertos los hechos que se le atribuyen y determinar
la existencia del acto que de clla se reclama y en su caso la cuantia del asunto que
lo haya motivado, pudiendo agregarse las razones que se estimen sobre la

procedencia o improcedencia de la suspension.

Laudo

Determinacion que emite el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y que

resuelve el fondo de un juicio laboral.

Abuso Sexual Infantil

Todo acto ¢jecutado por un adulto o adolescente que se vale de un menor para
estimularse o gratificarse sexualmente. El abuso sexual abarca un amplio rango de
comportamientos que pueden incluir o no contactos sexuales. El abuso sexual se
basa siempre en una coercién (mediante tuerza, presién o engafio), puede ser

realizado con o sin intimidacién; con o sin seduccion; con o sin consentimiento.

Actores Educativos

Se denomina asi a todas aquellas personas involucradas en el Sistema Educativo
Nacional tales como: autoridades administrativas, docentes, personal de servicios,

padres, madres y/o tutores de familia asi como estudiantes.

Acoso Escolar o

Bullying

Es toda conducta intencional que se cjerce entre iguales dentro y en el entorno de
la institucién educativa con el objeto de someter, explotar y causar dafio, sin que
haya una provocacién previa, pudiendo ser psicolégico, fisico, sexual y/o por
omisién cjercida por cualquier alumno o alumnos de la comunidad educativa hacia
otro u otros alumnos, afectando 2 quien la recibe, las relaciones interpersonales
entre los diferentes actores educativos, el proceso de ensefianza-aprendizaje y el
ambiente del plantel educativo. Algunas de las caracteristicas distintivas del acoso

escolar son:

1) Intencionalidad (est4 dirigida a intimidar, someter, controlar, explotar,

excluir y causar dafio, sin una provocacién previa).

SLE.p,
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4)  Desigualdad de poder, es un desequilibrio de la fuerza o poder entre el
agresor y la victima, lo que provoca en la victima un estado de
indefension, resignacién, cambio de habitos, resistencia a ir a la escucla

y/o solicitud de cambio de escuela

Procedimiento mediante el cual, a través de oficio, se refiere a la/al interesado a

Canalizacién instituciones publicas u organismos civiles y privados externos a la AFSEDF para
que reciba atencién psicologica especializada de preferencia gratuita.

. o Es el personal adscrito a esta Unidad, el cudl realiza el trabajo de intervencién y de

Especialista

investigacion en los planteles educativos.

Informe de

Intervencién

Documento que integra los resultados de la investigacién psicopedagdgica en

respuesta a una queja y/o denuncia por maltrato y/o abuso sexual infantil.

Intervencién

Aplicacién de estrategias psicopedagégicas efectuadas por el especialistas
(personal comisionado) para identificar elementos relacionados con una
afectacion emocional derivada de un posible maltrato y/o abuso sexual realizado

por algtn trabajador al servicio de la educacién hacia algun/a estudiante.

Maltrato Escolar

Conducta consistente en hacer uso intencional de la fuerza poder expresado a
través de la violencia fisica, psicoldgica y/o negligencia por cualquicr trabajador al
servicio de la educacion hacia los/las estudiantes afectando su bienestar personal y

el proceso educativo.

Violencia

Toda accion u omisién intencional de provocar un dafio fisico, psicolégico y/o
sexual de alguien hacia otro a con menor poder. El impacto de la violencia variard
en cada persona segiin el contexto en el que se encuentra, pudiendo llegar en casos

extremos al intento de suicidio, asesinato e incluso, a la muerte.

Violencia

Escolar %}gj‘ %}@
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Conducta intencional que se ejerce entre iguales dentro y en el entorno de la

ser psicolégico, fisico, sexual y/o por omisién. Existen tres caracteristicas
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7. RESENA HISTORICA DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Origen:

El 21 de enero de 2005 se public en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto de Creacién de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un Organo Desconcentrado de la SEP, que para
promover mayor calidad en los servicios de educacién inicial, basica- incluyendo la indigena-especial y normal en la
Ciudad de Meéxico, se procedié a la desconcentracién de las funciones que realizaba la Dependencia de manera

centralizada, a través de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal.

En el Articulo 5° del Decreto de Creacion establece las facultades del Administrador Federal, entre las que se

encuentran, en materia juridica las siguientes:

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

acuerdos, érdenes y demis disposiciones en asuntos de su competencia

IX.- Celebrar contratos, convenios y en general toda clase de actos juridicos vinculados con el objeto de

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de conformidad con las disposiciones

aplicables;

XII.- Coadyuvar, dentro de su ambito de competencia, con la Direccién General de Asuntos Juridicos de la

Sccretarfa de Educacién Publica para rendir los informes que requiera la Comisién Nacional de Derechos

Humanos, y

Por lo anterior, la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF a fin de estar en posibilidades de cumplir

con las facultades sefaladas tuvo a bien crear la Coordinacion de Asuntos Juridicos, con la pubhcacmn&i%&{a
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El 23 de noviembre de 2007, con los Oficio SSFP/408/01089 y SSFP/412/2373 la Secretaria de la Funcién Publica

autorizo el quinto escenario, donde se incluye la estructura de la Coordinacién de Asuntos Juridicos integrada por los

siguientes puestos:

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron:

De conformidad con el Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal las funciones de la Coordinacién de Asuntos Juridicos son:

1.

Instruir y coordinar la integracién de las normas juridicas relacionadas con el funcionamiento de los servicios

educativos en el Distrito Federal.

Coordinar la asesoria, el apoyo y orientacion juridica proporcionada a las dreas administrativas y planteles de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal que asi lo soliciten.

Coordinar la difusién de los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que regulan el

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

Formular los proyectos de convenios, contratos y demds actos juridicos en los que intervenga la
Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y sus dreas administrativas, asi como
determinar los estudios especiales y las investigaciones juridicas que coadyuven al adecuado ejercicio de las

tunciones, ¢ integrar el registro de los actos aludidos, una vez formalizados.

Instruir, conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos administrativos que le corresponda

conocer a la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
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8. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del Organo Desconcentrado y
formular las denuncias o querellas que deban hacerse al Ministerio Publico o Dependencias respectivas de la

Administraciéon Pablica Federal, en los términos de las disposiciones legales aplicables
9. Participar en las comisiones, consejos y comités institucionales ¢l émbito de su competencia.

10. Dirigir la administraciéon de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la capacitacién del
personal y la prestacion de servicios generales de la Coordinacién, de conformidad con las normas y

lineamientos establecidos por la Direccion General de Administracién.

11. Asesorar a las Direcciones Generales y Areas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF
de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en los asuntos laborales, levantamiento de constancias y actas
administrativas, asi como dictaminar sobre las bajas y demas sanciones que procedan respecto del personal
adscrito a cada una de ella, por las causas establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 Constitucional, en el Reglamento de las Condiciones

Generales de Trabajo de la Secretaria, y en las demis disposiciones aplicables en materia laboral.

12. Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Coordinacién a su cargo, en los

términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa.

13. Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende el titular de la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal e informarle de las actividades desarrolladas.

En su origen estaba conformada(o) por:

Coordinacién de Asuntos Juridicos

S.E.p.
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Subdireccién Contenciosa Administrativa
Departamento de Juicios de Nulidad
Departamento de Amparos
Departamento de Recursos y Cumplimiento de Sentencias
Subdireccion de Asuntos Penales y Laborales

Departamento de Asuntos Laborales y Dictimenes
Departamento de Asuntos Penales

Unidad de Atencion al Maltraro y Abuso Sexual Infantil
Departamento de Atencién a Usuarios
Departamento de Asesorfa y Seguimiento

Departamento de Apoyo Administrativo

Actualmente estd integrada(o) por:

Coordinacion de Asuntos Juridicos
Direccion de Normatividad y Consulta

Subdireccién de Normatividad

S.E.P.
QFICIALIA MAYOR

Departamento de Instrumentos de Coordinacién y Compilacién Juridica
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Departamento de Recursos y Cumplimiento de Sentencias
Subdireccion de Asuntos Penales y Laborales
Departamento de Asuntos Laborales y Dictimenes
Departamento de Asuntos Penales
Unidad de Atencion al Malfrato y Abuso Sexual Infantil
Departamento de Atencién a Usuarios
Departamento de Asesoria y Seguimiento

Departamento de Apoyo Administrativo

Las  principales modificaciones en la  estructura

organizacional en su historia han sido:

No aplica
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8. MISIONY OBJETIVOS DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Misién

La Coordinacién de Asuntos Juridicos es la Unidad de la Administracion Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal, responsable de operar un sistema de orientacién, asesoria, apoyo  juridico y

representacion legal, asi como realizar todos aquellos actos que proporcionen seguridad juridica a los

servidores publicos adscritos a ésta, en el ejercicio de sus funciones y la prestacién de servicios a la poblacion.

Objetivo General

Brindar servicios de asesorfa y apoyo juridico especializado a las unidades de la AFSEDF, para la realizacién
de actos juridicos que tengan por objeto la prestacion de los servicios educativos; la prevencion, atencién y
seguimiento de la violencia escolar, maltrato y abuso sexual infantil, asi como asegurar el cumplimiento de las
obligaciones institucionales en materia de acceso a la informacién, rendicion de cuentas, transparencia y

combate a la corrupcion.

Objetivos Especificos

Conducir la Atencién y Gestion de los requerimientos de cardcter juridico que formulen las Unidades
Administrativas, Planteles y Servidores Pablicos de la AFSEDF, asi como establecer los procedimientos
que permitan la revision y dictamen juridico de proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos
y demis actos consensuales que involucren a la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal.

Atender en tiempo y forma la totalidad de los asuntos contenciosos, asi como los requerimientos que le
sean hechos a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal por la autoridad
judicial. Asimismo, es competencia de ésta Direccién, coadyuvar con la Unidad de Asuntos Juridicos det;
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9. MARCO NORMATIVO DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

9,
D

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

Leyes

Ley Federal del Trabajo, DOF 01-04-1970, dltima reforma DOF 30-11-2012.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqucolégicos, Artisticos e Histéricos, DOF 06-05-1972, ultima
reforma DOF 09-04-2012.

Ley Orginica de la Administracién Pablica Federal, DOF 29-12-1976, dltima reforma DOF 02-04-2013

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

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

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién, DOF 31-12-1985, 1ltima reforma DOF 09-04-2012.
Ley General de Educacién, DOF 13-07-1993, ultima reforma DOF 09-04-2012.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, DOF 04-08-1994, tltima reforma DOF 09-04-2012.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, DOF 04-01-2000, dltima
reforma DOF 16-01-2012. S.E.p
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% Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOT 13-03-2002, tltima
reforma DOF 15-06-2012.

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

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

% Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, DOF 11-06-2003, tltima reforma DOF 09-04-
2012.

 Ley General de Bienes Nacionales, DOF 20-05-2004, dltima reforma DOF 16-01-2012.

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

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

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

< Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, DOF 31-03-2007,

tltima reforma DOF 28-05-2012. S.E.p
OHC!AUA MAYOR
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% Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretarfa de Educacién Pablica, DOF 14-
12-1973.

»  Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado, DOF 28-06-1988, ltima reforma DOT 14-05-2008.

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

% Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental, DOF

11-06-2003.
% Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte, DOF 16-04-2004.

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

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

*  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, DOF 28-07-2010.
“  Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas, DOF 28-07-2010.

< Reglamento  Interior de la Secretarfa de Educacién Publica, DOF 21-01-2005, ultima reforma

DOF 24-01-2013 5. E.P.
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Acuerdos

ol

Acuerdo ndmero 97, que establece la Organizacién y Funcionamicnto de las Escuclas Secundarias

Técnicas, DOF 03-12-1982.

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

Acuerdo nimero 98, por el que se establece la Organizacion 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 educacién primaria y secundaria que cuentan con una autorizacién
de estudios, asi como las de educacion, inicial, preescolar y especial que cuentan con reconocimiento de

validez oficial de estudios otorgados por la Secretaria de Educaciéon Publica, DOF 14-07-1995.

Acuerdo nimero 243, por el que se establecen las Bases Generales de Autorizacién o Reconocimiento de

Validez Oficial de Estudios, DOF 27-05-1998.

Acuerdo nimero 254, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la

autorizacion para impartir educacién primaria, DOF 26-03-1999.

Acuerdo nimero 255, por el que se establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la

Autorizacion para impartir Educacién Secundaria, DOF 13-04-1999. S.E.p
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*  Acuerdo ntmero 357, por el que se Establecen los Requisitos y Procedimientos Relacionados  con  la

Autorizacién para impartir Educacién Preescolar, DOF 03-06-2005.

% Acuerdo nimero 538 por el que se abrogan diversas disposiciones administrativas de la Secretarfa de

Educacién Pablica, DOF 27-07-2010.

% Acuerdo nimero 648 por el que se establecen normas generales para evaluacién, acreditacién, promocion y

certificacion en la educacién basica, DOF 17-08-2012.

< Acuerdo por el que se establece el Calendario Escolar, Vigencia anual.

Otros
< Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, DOF 20-05-2013.

% Programa Sectorial de Educacién.

< Manual de Organizacién General de la Secretaria de Educacién Puablica, DOF 16-06-2008.

< Cddigo Penal Federal, DOF 14-08-1931, dltima reforma DOF 07-06-2013.

<+ Codigo Federal de Procedimientos Penales, DOF 30-08-1934, tltima reforma DOF 03-05-2013.

% Lineamientos para la atencién de quejas o denuncias por Violencia, Maltrato, Acoso Escolar y/o Abuso

Sexual Infantil, en los Planteles de Educacién Inicial, Bésica, Especial y para Adultos en el Distrito Federal,

2011. ~ S.E.P
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Funciones:

De conformidad con el Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal las funciones de la Coordinacién de Asuntos Juridicos son:

1. Instruir y coordinar la integracién de las normas juridicas relacionadas con el funcionamiento de los

servicios educativos en el Distrito Federal.

2. Coordinar la asesoria, el apoyo y orientacién juridica proporcionada a las dreas administrativas y

planteles de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal que asi lo

soliciten.

3. Coordinar la difusion de los criterios de interpretacién y aplicacién de las disposiciones juridicas que

regulan el funcionamiento de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

4. Formular los proyectos de convenios, contratos y demis actos juridicos en los que intervenga la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y sus dreas administrativas, asi
como determinar los estudios especiales y las investigaciones juridicas que coadyuven al adecuado

cjercicio de las funciones, ¢ integrar el registro de los actos aludidos, una vez formalizados.

5. Instruir, conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos administrativos que le corresponda

conocer a la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

6. Coadyuvar en el dmbito de su competencia con la Direccién General de Asuntos Juridicos del sector, en

la formulacién y rendicién de informes que requiera la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

S.E.p

7. Sustanciar los procedimientos derivados de las quejas por maltrato y abuso sexual infantil.
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10.

11.

12.

13.

Dirigir la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la capacitacién del
personal y la prestacién de servicios generales de la Coordinacién, de conformidad con las normas y

lineamientos establecidos por la Direcciéon General de Administracién.

Asesorar a las Direcciones Generales y Areas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal, en los asuntos laborales, levantamiento de constancias y actas administrativas, as
como dictaminar sobre las bajas y demds sanciones que procedan respecto del personal adscrito a cada
una de ella, por las causas establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 Constitucional, en el Reglamento de las Condiciones

Generales de Trabajo de la Secretaria, y en las demads disposiciones aplicables en materia laboral.

Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Coordinacién a su cargo, en los

términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende el titular de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal e informarle de las actividades

desarrolladas.

S.E.p,
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Emed ar la asesoria juridica y atender la tramitacién de los expedientes judiciales y administrativos, asi como

- desahogar los requerimientos formulados por otras autoridades, que con motivo de la funcién de la AFSEDF

se originen.

: Atencidn a las Quejas o Denuncias por Maltrato, y/o Abuso Sexual Infantil en planteles de Educacion Bisica :

- de la AFSEDF,
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11. DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

5. E.P,
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12. DESCRIPCION DE PUESTOS QUE CONFORMAN A LA COORDINACION DE ASUNTOS

JURIDICOS

Nombre del Puesto: Coordinador de Asuntos Juridicos

Objetivo General

del Puesto

Dirigir la orientacién y asesoria en la aplicacién de la normatividad en materia
educativa, administrativa y penal en el 4mbito de competencia de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, con el fin de que la
operacién se lleve a cabo con base en el marco legal y brindar seguridad a los

usuarios del servicio educativo en el Distrito Federal.

Funcién 1

Proponer, aplicar y evaluar las politicas de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el DF, apegindose a las disposiciones juridico-administrativas que

emitan las dreas competentes

Funcién 2

Formular los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
6rdenes y demds disposiciones juridicas relativas a los asuntos de competencia de

las unidades responsables de la Administracién Federal de Servicios Educativos en

el DF.

TFFuncién 3

Orientar y asesorar en materia juridica a las unidades responsables y planteles de la
AFSEDF que lo soliciten a efecto de que la prestacién del servicio educativo se

realice conforme a lo establecido.

Funcién 4

Atender las disposiciones y resoluciones que pronuncien las autoridades
jurisdiccionales, exigiendo su cumplimiento a las unidades responsables de la

AFSEDF, ademis de brindarles la asesoria necesaria.

Auxiliar y asesorar a las unidades responsables con respecto a la substanciacion y

welf

E}bcdlr copias certificadas de los documentos que obren en los archivos ci,@é

Funcién 5 resolucion de los procedimientos derivados de las denuncias y demand$, g, P,
presentadas por usuarios externos. OFICIALIA MAYOR
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Funcién 8

Promover y desistirse, en su caso, de los juicios de amparo cuando la AFSEDF

tenga el cardcter de quejosa o intervenir como tercero perjudicado en los juicios de

amparo y, en general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios sc refieran.

Funcién 9

Representar legalmente al Titular de la AFSEDF y en su caso a las unidades
responsables, asi como a los servidores publicos ante los drganos jurisdiccionales,
contencioso-administrativo y autoridades administrativas en los procesos o

procedimientos de indole juridico-contencioso.

Funcién 10

Auxiliar al Titular de la AFSEDF, dentro de la esfera de su competencia ¢n
aquellas tareas encomendadas por el Secretario, relacionadas con los servicios
educativos y que estén sefialadas en la Ley Orgénica de la Administracion Piblica
Federal, Ley General de Educacién, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria, Ley de Planeacion y demis disposiciones aplicables

Funcién 11

Representar al Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

DF en los juicios laborales, contestar demandas laborales formular y absolver
J ’ ) y

posiciones, desistimicntos o allanamientos, acordar conciliaciones y, en general,

todas aquellas promociones que a dichos juicios se refieran.

Funcién 12

Elaborar y proponer los informes prcvios y justificados que en materia de amparo
deba rendir el Titular de la AFSEDF en representacion del Secretario de

Educacién Puablica.

Funcién 13

Tramitar ante las areas competentes, la expedicién de las resoluciones necesarias
para la incorporacién de bienes inmuebles al dominio publico de la Federacién
cuando éstos se destinen al servicio de la AFSEDF, asi como auxiliar y asesorar en
materia juridica a las unidades responsables en la tramitacién de las gestiones
necesarias para adecuar la situacién juridica de los inmuebles que posean o

administren cuando asi lo soliciten. OFIr
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con: la Comisién Nacional de Derechos Humanos, la
Secretaria de la Funcién Publica y con el Ministerio Piblico e internamente con la

Direccién General de Asuntos Juridicos de la SEP y con las unidades responsables
dela AFSEDF.

Caracteristica de la informacién:

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

S.E.P
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Nombu, del Puesto: Director de Normatividad y Consulta

Dirigir el desarrollo de proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y
Objetivo General | demis actos consensuales, as{ como la difusién de la normatividad y la asesoria a las
del Puesto unidades responsables en la materia con el fin de que conozcan la normatividad
q

orienten su actuacion con base en el marco normativo.

Desahogar las consultas de cardcter juridico que formule el titular de la
) Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, las unidades
Funcién 1 o
responsables y los planteles a efecto de apoyar la prestaciéon de los servicios

educativos.

Funci Verificar que los  dictimenes acerca de las consultas y propuestas de actos
“uncion 2

consensuales se elaboren con base en los criterios técnico-metodoldgicos.

Gestionar ante las instancias competentes la regularizacién de los inmuebles que

Funcién 3 tiene bajo su resguardo la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

DF.

Conducir la integracién y difusién de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos en
Funcion 4 materia de Educacion Basica y Normal, administracion de recursos, transparencia y

buen gobierno, entre otros.

Coordinar ¢l anilisis y dictamen de convenios, contratos y demds actos
Funcién 5 consensuales en los que intervenga la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el DF.

Funcisn 6 Proponer al Coordinador de Asuntos Juridicos los proyectos de normatividad que
Funcién

habra de observar en el gjercicio de su gestién.

Remitir para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién las disposiciones

. . . .y . . . &
de cardcter normativo para su publicacién, asi como difundir los acuerdos del $. E . P.
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F Proponer los criterios para la interpretacién y aplicacion del marco normativo en la
uncion 10

prestacion de los servicios de Educacién Bésica y Normal en el Distrito Federal,

Analizar las propuestas de procedimientos para la elaboracion de actos

Funcion 11 consensuales que celebre 1a Administracién Federal de Servicios Educativos en el

DF.

P Realizar estudios e investigaciones en materia juridico-administrativa relacionadas
“uncién 12

con los servicios de Educaciéon Bésica y Normal en el Distrito Federal.

] ' Analizar y validar los proyectos de convenios de coordinacién entre la
Funcién 13

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF e instituciones bancarias

Analizar y validar los proyectos de convenios de cooperacién cientifica, académica,
Funcion 14 deportiva y cultural de carécter interinstitucional e internacional y emitir los

dictdmenes correspondientes.

Vigilar que se realice el registro de los instrumentos normativos que emita ¢l

Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, los
) nombramientos que expida el titular de la misma; asf como las autorizaciones que,

Funcién 15 )

para firmar documentacién relacionada con asuntos que les competan, expidan los

titulares de las unidades administrativas conforme a la normatividad y las

disposiciones aplicables.

Supervisar el registro de las personas acreditadas para efectuar tramites ante las
unidades administrativas de conformidad con la normatividad aplicable; asi como
Funcién 16 expedir, en su caso, las constancias de dicho registro conforme a los lineamientos

que expida el titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
DF.

Proponer al Coordinador los proyectos de respuestas para otorgar o negar, dentro

e .
del dmbito de competencia de la Administracién Federal de Servicios Educa(tiify%rii'ﬁ AY OR

Funcién 17

\*E’;E‘@en el DF, las autorizaciones a que se refiere el Articulo 40 de la Ley sobre el
D Bl
N

% Q%.-d;‘g

A

Lt Escudo, la Bandera y el Himno Nacional Mexicano.
FOR X
Ry )
g
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e—
Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:
) Interactia externamente al tratar con instancias competentes para la aprobacion de
Relaciones

Internas y/o

Externas

disposiciones juridico-administrativo e internamente con las unidades
administrativas y planteles educativos de la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el DF.

Caracteristicas de la informacién:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

WD,
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Nombre del Puesto: Subdirector de Normatividad

Coordinar la elaboracién de instrumentos juridicos, asi como la compilacién y

Objetivo General
del Puesto

difusion de la normatividad, con ¢l propésito de que las unidades administrativas

orienten su operacién con base en el marco normativo vigente.

Organizar la atencién de las consultas que formulen las unidades administrativas y
' planteles educativos de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Funcién 1
DF, acerca de las disposiciones juridicas que inciden en el 4mbito de competencia

del Organo Desconcentrado.

Verificar que los dictimenes de los actos juridicos en que se vea involucrada la
Funcién 2 Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el DF estén sustentados con

base en el marco juridico

Funcién 3 . Proponer los criterios para la interpretacion y aplicacién del marco normativo en el
‘uncion

- Scctor Educativo del Distrito Federal.

Dirigir la compilacién y difusién de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds
Funcion 4 disposiciones juridicas de interés para la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el DF.

Funcién 5 Proponer politicas y programas de trabajo relacionados con los servicios de carcter
Funcién

consultivo que proporciona la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Supervisar que se efectie el registro de los instrumentos normativos que emita el

TFuncién 6 Secretario de Educacién Publica y demds autoridades, asi como difundir lo

autorizado.

Realizar las gestiones para la publicacién oportuna en el Diario Oficial de la
' Federacion de los instrumentos normativos que emita el Titular de la
Funcién 7 ) ) . _
Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF y las umda&gsr

lLSpOHS’lblCS que deban publicarse a través de este medio informativo.

Tuncwg%

- mﬂl)ﬁtﬁ
.‘P

- de premios de ciencias, artes, deportes y de la juventud.

“Revisar que los procedimientos para otorgar los distintos premios se rcah%;g\‘
&

S.E.p

GIALIA MAYOR
g ONIDOS
Eﬁ?ﬁundlr entre las unidades responsables la normatividad que regula la a&gnac;@m 2 :

{\Wis

sconforme a lo establecido. DIRE(‘(”?&ZE@%
e GEN -
DARECA 35M W dhizar las solicitudes de autorizacion para reproducir el Escudo, 1a Banded#iggy ERAL D
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Funcién 10

Revisar que los convenios entre la Administracién Federal de Servicios Educativos

en el DF e instituciones bancarias se apeguen a la normatividad.

Funcién 11

Revisar los dictimenes de los proyectos de convenios internacionales e
interinstitucionales que celebre la Administracién Federal de Servicios Educativos

en el DF en materia de educacion, ciencia, culturay deporte.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones publicas e internamente con las reas de

la AFSEDF y la SEP.
Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P

OFICIALIA MAYOR

( R
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Instrumentos de Coordinacién y Compilacién Juridica

Participar en la elaboracién y revision de los instrumentos juridicos, asi como
Objetivo General | integrar y difundir entre las unidades responsables de la Administracién Federal de
del Puesto Servicios Educativos en el DF la normatividad a fin de que las unidades

administrativas orienten su quehacer laboral con base en €l marco normativo

Elaborar los proyectos de dictimenes y, en su caso, acuerdos, circulares, decretos,

Funci convenios, contratos y cualquier otro acto juridico consensual que emita o celebre
uncion 1

la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF y sus unidades

responsables.

) Proponer procedimientos para los actos consensuales que celebre la Administracién
Funcién 2 .
Federal de Servicios Educativos en el DF y sus unidades responsables.

Dictaminar proyectos de actos y disposiciones juridico—administrativas que regulen
Funcién 3 la operacién y funcionamiento de las unidades responsables y planteles educativos

de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Revisar que los diversos convenios de colaboracién, coordinacién y concertacién

Funcidn 4 en los que forme parte la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
uncion

DF, se fundamenten en la normatividad vigente y cumplan con las formalidades

propias de los actos.

Elaborar proyectos alternos a las propuestas de convenios de colaboracién,
coordinacién y concertacion, asi como de los convenios de modificacion y anexos
Funcién 5 de ejecucion que de ellos se deriven, remitidos por las unidades administrativas y

planteles educativos de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

DF.

Participar en acciones de coordinacién y vinculacion con las instancias juridicas de

S.E.p,
IALIA MAYOR

Funcién 6 la Secretaria de Educacion Publica a efecto de uniformar los criterios pardfig(

interpretacién del marco normativo del sector educativo. o

Integrar y difundir la normatividad juridica vinculada al &mbito de competenciasde o7
&l

la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. %@’,‘b <
Proponer los procedimientos y mecanismos para difundir las disposiciones juridighﬁ;g. s
" M R/tl,mrxinistrativas entre las unidades administrativas y planteles. DIRECC) )f‘:&‘;’;‘?ri‘i ot
¥ EVALUACION EDUCATIVA. WICVACION. Catioap

Y ORGANIZACION
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Funcién 9

Realizar la sintesis periédica de las disposiciones juridicas publicadas en el Diario

Oficial de la Federacién que sean de interés para el sector educativo.

Funcién 10

Gestionar en las oficinas del Diario Oficial de la Federacién, la publicacién de las
disposiciones juridicas emitidas por el Titular de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el DF.

Funcién 11

Registrar los instrumentos normativos que se relacionen con la esfera de

competencia de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF.

Funcién 12

Registrar los instrumentos normativos que emita el Titular de la Administracién
Federal de Servicios Educativos en el DF y las unidades responsables; los
nombramientos que expida el titular y las autorizaciones y delegaciones que, para
cjercer atribuciones, expidan los Directores Generales conforme a las disposiciones
juridicas aplicables, asi como de las firmas de los servidores publicos de mando y

superiores del Organo Desconcentrado.

Funcién 13

Operar el Registro Unico de Personas Acreditadas para realizar tramites ante la
Secretaria de Educacion Publica y la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el DF.

Funcién 14

Organizar, integrar y controlar la biblioteca de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos, procurando el incremento constante de su acervo bibliogréfico,

compendios de jurisprudencia y resoluciones que sirvan para consultas.

Relaciones

Internas y/o

Externas

. Educativos en el DF y Ia SEP.

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:

Interactia externamente con las instancias competentes para la aprobacién de
disposiciones  juridico-administrativas ¢ internamente con las unidadeg

administrativas y planteles educativos de la Administracién Federal de SENHEo4L

Caracteristica de la informacién:

E.p,

A MAYOR

S
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Objetivo General

del Puesto

Analizar los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demis
actos consensuales, asi como asesorar a las unidades administrativas de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF en la interpretacién y
aplicacién del marco normativo en materia educativa, laboral, publico, penal, entre

otras a fin de deslindar de responsabilidades a la AFSEDF.

Funcién 1

Elaborar la respuesta a las consultas de cardcter juridico-administrativo formuladas
p J
por las unidades administrativas y planteles de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en ¢l DF.

Funcién 2

Desahogar por escrito y via telefénica las consultas que en materia de normatividad
educativa formulen las unidades responsables y los planteles educativos de la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Funcién 3

Realizar estudios para desahogar consultas relativas a la interpretacién y aplicacién

de la normatividad en materia educativa,

Funcién 4

Llevar un registro y control de las consultas que formulen las unidades responsables
y planteles educativos a efecto de elaborar e integrar informes sobre la atencién a

las mismas en ¢l marco normativo.

Funcién 5

Analizar y claborar el dictamen de los proyectos de convenios de colaboracién,
coordinacién y concertacién que se pretenda celebrar entre la Administracién
Federal de Servicios Educativos en el DF y organismos e instituciones publicas o

privadas.

Funcién 6

Analizar y formular los proyectos de dictimencs sobre consultas y propuecstas de

actos consensuales que procedan de la Secretaria u  otros organismos e

instituciones. 5.E.P,
LALLEN
- . : T TTOIA
Analizar, dictaminar ¥, en su caso, formular los proyectos de convenios de l;;A MAYOR
Funcién 7

LA

cooperacidn cientifica, académica, deportiva y cultural de cardcter mtcrmsntucxongé’f ,gg%%%%
] "@r‘ﬁ@”

e internacional, asi como emitir los dictimenes correspondientes.

'ﬂ
Federacién, que sc vinculen con la razén de ser de la Administraciéon Federal dé Bz

_Servicios Educativos en el DF.
AL DE

\ﬂr A Yﬁq\l \w ;,\

% Analizar los ordenamientos juridicos que se publican en el Diario Oficial d&ﬁl&
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e

Analizar y elaborar el dictamen de los proyectos de reglamentos, acuerdos,
Funcién 9 convenios, contratos y demds actos consensuales para que las propuestas de
modificacién al marco normativo respondan a las necesidades de la AFSEDF.

Proponer criterios de interpretacion y opinién sobre aspectos especificos de la

Funcién 10
normatividad juridica aplicable al Sector Educativo

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:

) Interactia externamente con las instancias competentes para la aprobacién de
Relaciones

disposiciones  juridico-administrativas e internamente con las unidades
Internas y/o

E administrativas y planteles educativos de la Administracién Federal de Servicios
Lxternas

Educativos en el DF y de la Secretarfa de Educacién Publica.

Caracteristica de la informacién:

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

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR

2 P
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N()mbxc del Puesto: Director Juridico Contencioso

Objetivo General

del Puesto

Dirigir y coordinar la presentacion o interposicién de las demandas, informes,
juicios de garantias y alegatos, instruir recursos, suscribir documentos de las
actuaciones; asi como apoyar y asesorar a las areas adscritas a la AFSEDF,
planteles y servidores publicos cuando lo demanden, todo esto dentro del marco
juridico contencioso, con el propésito de emitir los resultados de cada uno de los

asuntos turnados.

Funcién 1

Supervisar que se elaboren, presenten o interpongan las demandas y contestaciones
de las demandas, informes previos ¥ justificaciones en los juicios de garantias,
alegatos, asi como de los recursos que procedan, con la finalidad de defender los

intereses de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal

Funcién 2

Instruir los recursos administrativos competencia de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, previstos en los ordenamientos legales

aplicables.

Funcién 3

Suscribir  los  documentos relativos a  las actuaciones administrativas o

jurisdiccionales en las que deba intervenir la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.

Funcién 4

Apoyar juridicamente a las unidades administrativas, planteles y servidores publicos
de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en las

diversas instancias legales.

Funcién 5

Brindar la orientacién juridica que requieran las unidades administrativas y
planteles de la Administracion Federal de Servicios Educativos en ¢l Distrito

Federal en el dmbito de su competencia.

S. E.P

I unc101
é’ HREC.C

Supervisar la atencién de los juicios de cardcter laboral en que el Titular d¥HAC

e Admmxstraaon Federal de Servicios Educativos en ¢l DF, funcionarios y umdadtsx‘j

by
administrativas sean parte y se tramite ante el Tribunal de la Junta Federal ‘%ek’ (Iﬁ
\e 4

Conciliacion y Arbitraje.

Representar legalmente al Administrador Federal, a servidores publicos y umdadcs

IALIA MAYOR

gagdministrativas en los actos contenciosos laborales, cuando asf se requiera. DIRECCION GENERAL 13
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Atender a los representantes sindicales y trabajadores de la Administracion Federal
Funcién 8 de Servicios Educativos en el DF en relacién al pago de salarios caidos,

reinstalaciones y convenios.

Supervisar la elaboracién de proyectos de reconsideracién y/o de aplicacién de
Funcion 9 sanciones administrativas y laborales del personal que se haga acrecdor a las

mismas.

Coadyuvar con la Direccién General de Administracién en la interpretacién y
Funcién 10 aplicacién del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal

de la Secretaria de Educacién Puablica.

) Intervenir en los juicios y reclamaciones de cardcter penal que puedan afectar el
Funcién 11

interés juridico de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF.

L Organizar la presentacion ante el Ministerio Pablico, las querellas y denuncias de
Funcién 12 .
conformidad con las disposiciones aplicables.

I Organizar el apoyo juridico que se le proporcione a los servidores puiblicos adscritos
uncién 13

ala Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:

Relaci Interactda externamente con los tribunales competentes; ¢ internamente con los
elaciones

servidores publicos de las dreas adscritas a la AFSEDF, asi como con los planteles
Internas y/o

que lo requieran.
Externas

Caracteristica de la informacién:

S.E.P,

RAMACION
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. Nombre del Puesto: Subdirector Contencioso Administrativo

Objetivo General
del Pucsto

Conducir la atencién y seguimicnto de los actos contencioso administrativo con
base en la normatividad y procedimientos vigentes en la materia con el fin de

concluir los asuntos en los términos juridicos.

Funcién 1

Supervisar la elaboracién de los proyectos de reconsideracion, respecto de las
sanciones administrativas a que se hubicse hecho acreedor el personal de la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Funcion 2

Supervisar los informes previos justificados de amparos interpuestos, atender
audiencias, interponer recursos de revisién, queja y reclamacion que e¢n materia de
amparo deben rendir los servidores publicos de la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el DF ¥y que sean seiialados como autoridad responsable,

asf como llevar ¢l seguimiento de los mismos hasta su conclusion.

Funcién 3

Supervisar la atencion de los juicios en los que se haya ¢jercido la accién de
solicitud de cese ante el Tribunal Federal de Coneiliacién y Arbitraje, y en su caso,

brindar el apoyo a las unidades responsables del Organo Desconcentrado.

Funcion 4

Promover juicios de amparo, cuando los intereses de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el DF se vean afectados por actos cometidos por tribunales
de lo contencioso administrativo, e interponer alegatos cuando se tenga el cardcter
de tercero perjudicado en los juicios de amparo y, en su caso, previa autorizacion,

desistirse de los mismos.

Funcién 5

Formular y proponer los lineamientos y las normas de operacion relacionadas con

los servicios juridicos en materia contenciosa administrativa.

Funcién 6

Certificar copias de documentos que se cencuentren en los archivos de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, con el objeto de ser

exhibidos en procedimientos de caracter contencioso administrativo.

_S.E.P,
JFICIALIA MAYOR

< W #Proponer criterios y mecanismos para la atencion y desahogo de los juicios fiscales

ERM AT por resoluciones que dicte la Administracién Federal de Serviciof!

SMACION
@Aﬂ%ﬁvos en el DF.
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Funcién 8

Previa autorizacion del Coordinador de Asuntos Juridicos, representar al Titular de
la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF, a los servidores
publicos y unidades administrativas ante los érganos jurisdiccionales en materia
contencioso-administrativa y autoridades administrativas, en los procesos o

procedimientos de indole de su competencia.

Funcién 9

Supervisar los trimites correspondientes a efecto de hacer efectivas las fianzas ante
la Tesorerfa de la Federacién, cuando algtin proveedor hubiese incumplido en la
prestacion de un servicio o la entrega de bienes, lo anterior previa solicitud y

remisién de documentacién de la Direccién General de Administracion

Funcién 10

Revisar que se realicen  los procedimientos de aplicacion de sanciones

administrativas a que se haga acreedor el personal adscrito al Organo Interno de
Control en la AFSEDF.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con tribunales y organismos jurisdiccionales federales e

internamente con las unidades administrativas del Organo Desconcentrado y con

la SEP.

Caracteristica de la informacién:

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

5.E.P.
JFICIALIA MAYOR

; IRECCION GENERAL
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Juicios de Nulidad

Objetivo General

del Puesto

Preparar la  respuesta de los procesos juridico administrativos en los que se vea
involucrado el Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
DF y/o los servidores publicos de las unidades administrativas, con base en los
procedimientos en la materia, con el fin de deslindar de responsabilidades a la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF y/o sancionar al

responsable.

Funcién 1

Revisar y elaborar la respuesta a las demandas en los juicios de nulidad que se
y P J q
promuevan en contra de las unidades responsables o del Titular de la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Funcién 2

Intervenir en el desahogo de las diversas diligencias y trdmites judiciales que se

requieran para la debida sustanciacién de los juicios de nulidad hasta su resolucién.

Funcion 3

Interponer en los casos que proceda, el recurso de revision fiscal ante el tribunal

colegiado en materia administrativa respecto de resoluciones del Tribunal Fiscal de

la Federacién.

Funcién 4

Asesorar a las unidades responsables de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el DF en la tramitacion y resolucién de los recursos que les

corresponda, de acuerdo a las atribuciones que expresamente tienen encomendadas.

Funcién 5

Auxiliar y asesorar a las unidades responsables de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en ¢l DF, respecto de la substanciacién v resolucién de los
, resp y

procedimientos por los que se revoque la autorizacion o se retire el reconocimiento

de validez oficial de estudios a los particulares para impartir educacién.

Funcién 6

Auxiliar y asesorar a las unidades responsables de la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el DF, respecto de la substanciacion y resolucién de los
procedimientos administrativos que se ventilen con fundamento en la Ley Federalf

de Procedimiento Administrativo.

Yol

S.E.pP,
CIALIA MAYOR

: S P SR
Representar a las unidades administrativas en los juicios en donde se les sefialg}

¢

como autoridad responsable.

_ SR
Solicitar informacién a las unidades administrativas correspondientes, sobre la &mﬁ\&i i

B
=

i ¢igcucion de las resoluciones emitidas por el ()rgano Interno de Control enDIRECCION GENERAL DE
W - - ) o ) 7 INNQVACION, CALIDAD
LIACEON B Qﬁ?’}imstracmn Federal de Sery1c1os Educativos en el DF. Y ORGANIZACION




Funci Desahogar consultas de cardcter juridico en relacién con la aplicacion de sanciones
Funcién 9

impuestas por el Organo Interno de Control en el Organo Desconcentrado.

Turnar a los titulares de las unidades responsables los comunicados acerca de las
Funcién 10 resoluciones juridico-administrativas que impliquen modificacién de criterios en

sus actuaciones.

Tipo de relaciéon: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con los tribunales y érganos jurisdiccionales competentes
Internas y/o federales e internamente con las unidades administrativas, planteles educativos y el
Externas Organo Interno de Control en la AFSEDF y, demis dreas de la Secretaria.

Caracteristica de la informacién:

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

S. E.P
JFICIALIA MAYOR
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Presentar los recursos y elementos juridicos para atender y dar seguimiento hasta
Objetivo General  su resolucién definitiva a los requerimientos en los juicios de amparo ante las
del Puesto instancias competentes en los que la Administraciéon Federal de Servicios

Educativos en el DF y servidores publicos sean sefialados como responsables.

Elaborar y proponer los informes previos y justificados ¢n materia de amparo que
) debe rendir el titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Funcion 1
DF, asi como los relativos a los demids servidores publicos que sean sefialados como

autoridades responsables.

Funcidn 2 Elaborar  los escritos de demanda de contestacion segin proceda, en las
uncién

controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad

Participar con el cardcter de tercero perjudicado, en los casos en que s¢ demande
Funcién 3 juicio de amparo respecto de resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal de la

Federacidn.

Funci Interponer recursos de revisién, quejas o reclamacién en los juicios de amparo en
Funcién 4

que la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF sea parte.

) Atender las audiencias que se deriven de los juicios de amparo en que la
Funcion S
Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF sea parte.

Funci Dar seguimiento a los juicios de amparo en que la Administracion Federal de
uncién 6

Servicios Educativos en el DF sea parte y llevar su registro.

Interponer alegatos o defender lo que en derecho corresponde, en los juicios de
Funcién 7 amparo en que la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF sea

tercero perjudicado.

Desahogar prevenciones y requerimientos en los juicios de amparo en los que 1a$. €, B,

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF sea parte. OFICIALIA MAYOR

3

L . . L . >
Informar sobre el cumplimiento de ejecutoria en los juicios de garantia en questy
é\\

Funcion 8

.. s Rl i
conceda el amparo contra actos de la Administracién Federal de Servrélg‘s(
¢

Educativos en el DF, LA
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Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con los tribunales y érganos jurisdiccionales competentes
Internas y/o e internamente con las dreas de la Administracién Federal de Servicios Educativos
Externas en ¢l DF, ademds de otras dreas de la Secretaria.

Caracteristica de la informacién:

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

 S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos y Cumplimiento de Sentencias

Objetivo General
del Puesto

Preparar los proyectos de: procedimientos respectivos, resoluciones de recursos y
dar seguimiento a las sentencias dictadas por las autoridades competentes
enmarcadas en el ambito juridico; asi como otorgar asesoria debidamente
sustentada aplicable a esta materia, los servidores piblicos de las unidades
administrativas y planteles adscritos a la AFSEDF, todo dentro del marco

normativo, con ¢l propésito de atender cabalmente los asuntos turnados a esta area.

Funcién 1

judiciales y jurisdiccionales.

Llevar a cabo la instruccién del procedimiento respectivo y la formulacién de los
proyectos de resolucién de los recursos interpuestos ante la AFSEDF, asi como los

correspondientes al cumplimiento de las sentencias dictadas por las autoridades

Funcién 2

Recabar la informacion y documentacién necesaria para la instruccién del

procedimiento.

Funcién 3

Dar seguimiento en las diferentes unidades administrativas de la AFSEDF,
respecto del cumplimiento que deben efectuar a las determinaciones de las

autoridades judiciales o jurisdiccionales.

Establecer la adopcién de criterios para  proveer en la substanciacién del

procedimiento y coadyuvar en la funcién de asesoria que requieran las diversas

Funcién 4
unidades administrativas y planteles de la AFSEDF, respecto de los recursos de
revision.
, . o, QEIC
Registrar y dar seguimiento a los asuntos que le sean turnados para su atencién, '
Funcién 5

instancias ulteriores; en su caso, implementar lo necesario para la expedicién dcpé‘

copus certificadas que se soliciten de los expedientes a su cargo.

DIRECC
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

las dreas y planteles adscritos a la AFSEDF.

Caracteristica de la informacién:

. publica

Interactia externamente con los tribunales federales, para el seguimiento y

atencion que se le esté dando a los asuntos remitidos a esa instancia ¢ internas con

La informacién que se mancja y su difusién puede tener efecto en la opinién

IOR ED

JUCATIVA
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Nombre del Puesto:

Subdirector de Asuntos Penales y Laborales

Objetivo General

del Puesto

Contribuir con elementos y recursos para atender los requerimientos en los
procesos penales y laborales que interpongan los tribunales competentes y 6rganos
jurisdiccionales federales y locales, en contra de la operacién de los servicios de

Educacién Bésica, Especial y Normal en ¢l Distrito Federal.

Funcién 1

Supervisar la atencién de los asuntos de cardcter penal y contencioso laboral en que
sea parte el Organo Desconcentrado y que se tramiten ante los Grganos

jurisdiccionales competentes en materia penal y laboral.

Funcién 2

Representar legalmente al Titular de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el DF, al C)rgano Desconcentrado y sus unidades responsables, asi
como a servidores publicos, ante organos jurisdiccionales, contencioso
administrativo y autoridades administrativas en los procesos o procedimientos

laborales y penales, cuando sea necesaria su intervencion.

Funcién 3

Brindar asesoria, orientacién y apoyo a las unidades responsables de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF y planteles educativos,

en los procedimientos de naturaleza laboral y penal.

Funcién 4

Certificar copias de documentos que sc encuentren en los archivos de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, a efecto de ser exhibidos

en procedimientos de naturaleza penal y laboral.

Funcién 5

Coordinar acciones con el ministerio pablico, a efecto de presentar algiin recurso o
interponer el juicio de amparo, en contra de las sentencias o resoluciones del juez
penal que afecten el interés juridico de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en ¢l DF.

S E.p
Previo acuerdo con el superior jerdrquico autorizar se otorgue el perdén o, enqgt i, 2t
Funcién 6 o P .J d 5 » CPOMGIALIA MAYOR
caso, el desistimiento de las acciones penales a las que haya lugar. %)wumc &

Funcién Zf' ;

Q\SYP’GCW .

. &
onmbmr con el Ministerio Pablico adscrito a los juzgados penales, Ln;]}a g!;{‘@"

ortacion de elementos y pruebas en los juicios penales en que la Admmlstram@rt&:}‘

deral de Servicios Educativos en el DF sea parte o tenga interés juridico.

“’!LANEA( ()?\= W@:
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g&(ﬁ)lginar y supervisar las comparecencias ante el ministerio ptblico que COHOS?R%&C?ON GENrR,‘i’ y
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Funcién 9

previas de los procedimientos de naturaleza penal.

y General de Justicia del Distrito Federal en la integracion de las averiguaciones

Funcién 10

DF, que se encuentren relacionados en la comisién de un ilicito penal.

Supervisar y vigilar la realizacién de tramites y acciones necesarias ante las
instancias correspondientes para la recuperacién de vehiculos, bienes muebles o

inmuebles propiedad de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

Funcion 11

Federal de Servicios Educativos en el DF.

Coordinar y vigilar que se desahoguen los requerimientos que realice el juez penal

competente, acerca de los delitos cometidos en agravio de la Administracién

Funcién 12

servicios juridicos en materia laboral.

Formular y proponer lineamientos y las normas de operacién relacionadas con los

Funcién 13

Educativos en el DF, asi como los planteles educativos.

Atender las consultas que en materia juridica laboral formulen por escrito o via

telefénica las unidades responsables de la Administracién Federal de Servicios

Funcién 14

salarios caidos, reinstalaciones, convenios y juicios de cardcter laboral.

Atender y asesorar a los titulares de las unidades responsables y demis servidores

publicos, asi como a los representantes sindicales, en relacién con el pago de

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacién seleccionada;

., SEP.

Interactda externamente con la Procuraduria General de la Reptblica, tribunales y
organismos jurisdiccionales federales y locales en materia penal y laboral e

internamente con las unidades administrativas del Organo Desconcentrado X)r‘lﬂc

dog,informacion que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Asuntos Laborales y Dictdmenes

Organizar la informacién para interponer recursos y elementos en los asuntos
Objetivo General | laborales conforme a las disposiciones juridicas establecidas en la materia, a fin de
del Puesto atender las demandas y juicios laborales en los que las unidades responsables del

Organo Desconcentrado sean parte.

Asesorar y difundir entre las unidades responsables de la Administracién Federal
Funcién 1 de Servicios Educativos en el DF sobre los requisitos formales que deben contener

las actas de abandono de empleo para su validez.

Analizar las actas de abandono de empleo instrumentadas al personal de la
Funcién 2 Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, que remitan para su

dictamen las unidades administrativas

Solicitar a las unidades responsables de la Administracién Federal de Servicios
Funcién 3 Educativos en el DF, toda la informacién necesaria en relacion con las actas de

abandono de empleo que le remitan para su andlisis y dictamen.

Emitir los dictimenes correspondientes a las actas de abandono de empleo
Funcién 4 instrumentadas al personal de la Administracién Federal de Servicios Educativos

en el DF.

Remitir para su cumplimiento a través de oficio a las unidades responsables de la
Funcién 5 Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, el dictamen que reincida

en las actas de abandono de empleo.

Substanciar de conformidad con la normatividad aplicable, los recursos de
Funclén 6 reconsideracién que presenten la organizacion sindical, los trabajadores afectados y
Funcion

las unidades administrativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos

en el DF, en relacién con los dictimenes emitidos. S.E.P

QFICIALIA MAYOR

Representar al Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

G A
*laborales, asi como en todo lo relativo a dichos juicios. -
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ks . o

Realizar el estudio y analisis de los laudos y demis resoluciones jurisdiccionales,
] que en materia laboral afecten el interés de la Administracién Federal de Servicios
Funcién 9
Educativos en el DF y cuando asi proceda interponer el amparo ante la autoridad

Competente.

Resolver las consultas por escrito o via telefénica que en materia laboral formulen

Funcién 10 las unidades responsables de la Administracion Federal de Servicios Educativos en
el DF.

Llevar el registro, control y compilacién de los expedientes que se encuentren en
Funcién 11 trimite relativos a los juicios laborales en los que la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el DF sea parte.

Elaborar planillas de liquidacién, cuantificando el monto de las condenas de los
Funcién 12

laudos.

Funcién 13 Interponer el recurso de revision y queja en contra de las sentencias dictadas por
“uncion 1

los Juzgados de Distrito.

Dar seguimiento procesal a los juicios de amparo, recursos de revision y queja ante

las autoridades del Poder Judicial de la Federacién.

Funcién 14

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactda externamente con tribunales federales, juntas locales o especiales de
Internas y/o conciliacion y arbitraje, para atender los asuntos en materia laboral ¢ internamente
Externas con las dreas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.
- . _ S.E.p
Caracteristica de la informacién: OFICIALIA M AVOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Asuntos Penales

Aportar elementos y recursos en los asuntos de caracter penal con el objeto de
Objetivo General salvaguardar los intereses juridicos en los procesos penales en los que sean parte las
del Puesto unidades responsables de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

DF.

Funci Intervenir en los juicios y reclamaciones de caricter penal que puedan afectar el
Funcion 1

interés juridico de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Formular ante el ministerio ptblico querellas y denuncias de conformidad con las
Funcién 2 disposiciones legales aplicables, cuando asi lo requieran las unidades responsables

de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Aportar los elementos y recursos que sustenten las denuncias y actuaciones
Funcién 3 interpuestas ante la autoridad ministerial o jurisdiccional competente por las

unidades administrativas del Organo Desconcentrado.

Coadyuvar con la Procuraduria General de la Republica en la defensa de los
intereses de la Administracién Federal de Servicios Educativos en ¢l DF, al tratarse

de asuntos en materia penal, asi como solicitar la intervencién del Procurador

Funcion 4 General de la Republica en todos aquellos asuntos contenciosos que le competan
en los términos del Articulo 103 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Proporcionar apoyo juridico a los servidores publicos de la Administracién Federal
Funcién 5 de Servicios Educativos en el DF, que en su cardcter y por la naturaleza del cargo

que desempenian deba comparecer ante alguna autoridad de naturaleza penal.

Funcidn 6 Verificar y acudir al desahogo de requerimientos del Ministerio Pdblico Federal a
uncién

comparecencias y demds diligencias ante la Procuraduria General de la Republica.

S.E.p

Verificar que se aporten los elementos y documentos para la integracién de las

1:‘unci(')‘“‘5l%i%:?1
A ol

averiguaciones previas.
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Funcié%i

Realizar los tramites para la liberacién de vehiculos, recuperacién de documentos y'*f N@\‘Ug\‘{’,@;’\&‘&““) 2
|

y ;bxcms muebles ¢ inmuebles propiedad de la Dependencia, que se cncucntrcn%
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Llevar a cabo los trimites legales necesarios que permitan la reparacion del dafio

Funcion 9 causado al patrimonio de la Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el
DF.
Elaborar y mantener actualizado ¢l catilogo de asuntos en materia penal en
Funcion 10 trdmite, asi como integrar debidamente los expedientes con los documentos
necesarios.

Tip.o de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

. Interactia externamente con la Procuraduria General de la Republica, tribunales y
Relaciones

organismos jurisdiccionales federales y locales en materia penal ¢ internamente con
Internas y/o

B las unidades administrativas del Organo Desconcentrado, ademds de otras
xternas

unidades responsables de la Secretaria.

Caracteristica de la informacién:

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

5.E.p.
OFICIALIA MAYOR
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5 Nombre del Puesto: Jefe de Ia Unidad de Atencién al Maltrato y Abuso Sexual Infantil

Objetivo General

del Puesto

Dirigir la atencién de las quejas y denuncias en materia del maltrato y abuso sexual
infantil, presentadas por los padres de familia, asf como las investigaciones que se
generen, con base en los lineamientos para la atencién de quejas por maltrato o
abuso sexual en los plateles de Educacién Bisica en el DF, con el fin de canalizar al

educando para su atencién y deslindar de responsabilidades

Funcién 1

Orientar el trabajo de los especialistas (psicologos, trabajadores sociales, médicos,
entre otros) en la materia durante las visitas a los planteles educativos para la

atencion de las quejas y denuncias de maltrato y abuso sexual infantil.

Funcién 2

Supervisar el desarrollo de la investigacion (médica, psicoldgica, trabajo social,
entre otras) para recabar informacién acerca de las quejas y denuncias presentadas

en materia de maltrato y abuso sexual infantil.

Funcién 3

de intervencién resultantes de las

investigaciones realizadas a la atencién de las quejas y denuncias de maltrato y

Notificar los dictimenes e informes

abuso sexual infantil, a las dreas administrativas de la AFSEDF para la atencién

correspondiente.

Funcién 4

Atender las quejas y denuncias de maltrato y abuso sexual infantil en los planteles
de Educacion Bisica en ¢l DF solicitados por ¢l drea juridica, el C)rgano Interno de

Control y unidades administrativas competentes dentro de la AFSEDF.

Funcién 5

Canalizar, para su atencién, a las autoridades que resulten competentes y

organizaciones de la sociedad civil, los casos de maltrato y abuso sexual infantil.

Funcion 6

Brindar atencién que permita una inmediata respuesta de atencién fisica,
psicolégica y de rehabilitacion a la problematica de menores con sintomas de

maltrato o abuso sexual.

S.E.P.

Brindar orientacién y asesorfa en materia psicolégica, médica, entre otras a(Jgg(

IALIA MAYOR

areas de la AFSEDF responsables de la prevencion y atencién de casos de mzdtrato0 \\“‘?L‘S
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y abuso sexual infantil en los planteles de Educacién Basica en ¢l DF. f,,,) ﬁﬁf%ﬁ@x
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Apoyar a las dreas operativas en la realizacién de talleres para directivos, doccnﬂ{és&
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Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:

Interactia  externamente con las Comisiones de Derechos Humanos Nacional y
Relaciones
del Distrito Federal y con el piblico en general e internamente con los padres de
Internas y/o

familia, comunidad educativa, asi como con las ireas de la AFSEDF y de la SEP.
Externas

Caracteristica de la informacién:

La informacién que s¢ maneja y su difusién pueden tener efecto en la opinién

publica.

S.E.P,
WLIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Atencién a Usuarios

Objetivo General

del Puesto

Realizar la atencién y analisis de las quejas y denuncias en materia de maltrato y
abuso sexual infantil dentro de los planteles de Educacién Bésica en el Distrito
Federal, atendiendo la Ley General de Educacién y la legislacién aplicable en la
materia por la Comision Nacional de Derechos Humanos y los lincamientos para
la atencién de quejas por maltrato o abuso en los planteles de Educacién Basica en
el Distrito Federal emitidos por la AFSEDF, con el propésito de satisfacer los
requerimientos de la comunidad educativa en la solucién y erradicacion del

maltrato y abuso sexual infantil.

Funcién 1

Analizar y clasificar las quejas y denuncias presentadas en materia de maltrato y

abuso sexual infantil en planteles de Educacién Bisica en el Distrito Federal.

Funcién 2

Coordinar los trabajos de los especialistas para la atencién de las quejas y denuncias

en materia de maltrato y abuso sexual infantil.

Funcién 3

Revisar los dictimenes e informes de intervencién resultantes elaborados por los
especialistas para la atencién de las quejas y denuncias en materia de maltrato y

abuso sexual infantil.

Funcién 4

Sustentar, en coordinacién con el Jefe de Departamento de  Asesoria y o

Seguimicnto, los requerimientos en materia de maltrato y abuso sexual infanfil(
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ALIA MAYOR
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? Coordinar a los especialistas para brindar de manera inmediata la atencién ﬁsma“‘\ S

Spdi8iogica y de rehabilitacion a la problemitica de menores con evidenciaBiREGCION f‘E,‘\ RALDE
NN
ﬁg%%gyammntos de maltrato o abuso sexual. m;o{\)/égffiZ/?atﬁféAD




Seleccionar las quejas y denuncias en materia de maltrato y abuso sexual infantil
Funcién 6 que requieren atencién por parte de las autoridades que resulten competentes y

organizaciones de la sociedad civil.

Relaciones
Internas y/o

Externas

publica.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactia externamente con las Comisiones de Derechos Humanos Nacional y
del Distrito Federal ¢ internamente con las 4reas de la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el DF y de la SEP.

Caracteristica de la informacién:

La informacién que se mancja y su difusion pueden tener cfecto en la opinién

DIRECCION GENERAL DE
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Asesoria y Seguimiento

Realizar el seguimicento a las investigaciones de las quejas y denuncias en materia
de maltrato y abuso sexual infantil dentro de los planteles de Educacién Bésica en
¢l Distrito Federal, atendiendo la Ley General de Educacién, la legislacién
o aplicable en la materia que emita la Comisién Nacional de los Derechos Humanos
Objetivo General ' ‘ )
y los lineamientos para la atencién de quejas por maltrato o abuso en los planteles

de Educacién Bisica en el Distrito Federal emitidos por la AFSEDF, con el fin de

del Puesto

apoyar los procesos de concientizacién de maestros y padres de familia para
fortalecer las relaciones armonicas en la comunidad escolar para erradicar el

maltrato y abuso sexual infantil.

L Coordinar ¢l trabajo de los especialistas durante el proceso de investigacién de las
Funcién 1
quejas y denuncias en materia de maltrato y abuso sexual infantil.

Estructurar los dictimenes e informes de intervencién resultantes de la
Funcién 2 investigacion de las quejas y denuncias en materia de maltrato y abuso sexual

infantil.

Atender, en coordinacién con el Jefe de Departamento de Atencién a Usuarios, los
requerimientos en materia de maltrato y abuso sexual infantil, solicitados por el
Funcién 3 Orgzmo Interno de Control en la AFSEDF vy autoridades administrativas
competentes dentro de la AFSEDF, organizaciones de la sociedad civil y la

comunidad educativa en general. S.E.p,

Orientar y ascsorar a las 4reas operativas de la AFSEDF responsables de la N\DOSA,

Funcién 4 prevencion y atencién de los casos de maltrato y abuso sexual infantil en @@E "1% &%
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Elaborar material de apoyo para talleres de sensibilizacion, reflexién, deteccién,

Funcién 6
prevencién y atencidén de casos de maltrato y abuso sexual infantil.
Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
) Interactia externamente con la Comisiones de Derechos Humanos ¢
Relaciones

- internamente con padres de familia y alumnos, principalmente, y demds actores de
Internas y/o

la comunidad educativa, asi como con las 4reas de la AFSEDF y la SEP.
Externas

Caracteristica de la informacién:

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

publica.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo

o Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios de la unidad
Objetivo General

del P administrativa con base en la normatividad vigente en la materia, con el fin de
el Puesto

contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Difundir los lineamientos para la administracion de los recursos humanos,
Funcién 1 financieros, materiales y servicios generales, asi como en materia presupuestaria y

organizacional.

Gestionar la dictaminacion y registto de las propuestas de modificacién
Funcién 2 organizacional, manuales administrativos y contratos de honorarios de la unidad

administrativa.

Punci Integrar los informes institucionales de la unidad administrativa que le sean
Funcion 3

requeridos y remitirlos a la instancia correspondiente

Integrar el anteproyccto de presupuesto y supervisar la administracién de los
Funcién 4 recursos financieros de acuerdo al presupuesto autorizado para la operacion regular

y los proyectos especificos.

- Gestionar las modificaciones presupuestales y la liberacion de los oficios de
Funcion 5
inversioén.

Manejar el sistema electronico integral de recursos financieros de la unidad
Funcién 6 administrativa y elaborar el informe para la cuenta de la Hacienda Publica Federal;

asi como los demds que se requieran en la materia

Coadyuvar en los diferentes subsistemas del servicio profesional de carrera y

Funcién 7 gestionar el proceso de ingreso, pago de remuneraciones, estimulos y recompensas
de los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa. S.E.p
OV
- o O (O] rve
) Elaborar y dar scguimiento al programa de capacitacién de la unidad’ CIALIA MAYOR
Funcion 8 ) %\XNDOS e
administrativa. oy &
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_ %%Q pgrar y registrar la informacion en el sistema de administracién y desarrollo de<? ﬁ\)\i‘; §
Funcién a3 8 gy
m&um personal de la unidad administrativa. 8.5
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:f

FW%Q‘@N i
¥ EVALIACION




Formular y gestionar ¢l programa anual de adquisiciones de bienes de consumo ¢
L instrumentales y atender la recepcion, almacenaje, suministro e inventario de los
Funcion 12

bienes muebles adscritos a la unidad administrativa para mantener el control y la

distribucién del mobiliario asignado.

Tramitar y dar seguimiento a los servicios de conservacién, reparacidn,
mantenimiento y adaptaciéon de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e
Funcién 13 instrumental de la unidad administrativa; asi como a los servicios generales de
correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia, taller de automotores,

transporte y vigilancia.

Funcion 14 Operar ¢l Programa de Proteccion Civil en la unidad administrativa.

) Gestionar la asesorfa, capacitacion, apoyo técnico y requerimientos de bienes
Funcién 15

informéticos para su adquisicion.

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacién seleccionada:

) Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y servicios ¢
Relaciones

internamente con las dreas de la unidad administrativa y otras unidades
Internas y/o ] .
responsables de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF y de la

Externas
SEP.
Caracteristica de la informacién:
La informaci6én que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de adscri
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13. ANEXOS

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de Ia Administracién Publica Federal

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor piblico
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 ¢l bien comtn implica que el servidor publico esté consciente de que ¢l servicio publico es un
patrimonio que pertencce a todos los mexicanos y que representa una misién que sélo adquiere legitimidad cuando

busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico 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 pablico no deberi utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de

terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacién que puedaaa P,
comprometer su dcsunpcno como servidor publico. OFICIALIA MAYOR
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JUSTICIA

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

servidor puablico.

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

funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin mds limite que el que
imponga cl interés piblico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio pablico también implica que el servidor publico haga un uso responsable y claro de los

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

Para el servidor puablico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de
desempenar 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 optimizacién de recursos publicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus 1%%

S.E.pP,
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el servidor publico debe evitar la afectacién de nuestro patrimonio cultural 'X%“@@]W
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GENEROSIDAD

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

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que carecen de los elementos
suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades

especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos tienen.

IGUALDAD

EI servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad que
tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.
No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien ¢l 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.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la

condicién humana.

LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo de su
¢jemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Codigo de Etica y el %(%(?1 ﬂ%éﬁ
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Cédigo 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 educacién basica 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
educacion integral de los alumnos, para mejorar su calidad de vida y les permita ser competitivos en el marco
nacional e internacional

Como servidor piblico de Ia AFSEDF me comprometo a:

1.- 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.

o Promover el cumplimiento de la normatividad entre mis compafieras y compafieros de trabajo.

*  Denunciar a las instancias competentes cualquier irregularidad, actos u omisiones contrarios a la Le

mz. O OIRECCION GENERAL DE
o Fesi i iR de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distritankedeeatny CALIDAD
C(;ntr;[ é%q@fhﬂ iffn'm\%o de las metas institucionales en el desempefio diario de mis tareas. ¥ ORGANIZACION
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e  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 publico

3.- Desempeio 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, as{
como promover la confianza de la sociedad en la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.

e Mantener el lenguaje hablado, escrito y visual libre de expresiones, codigos y significados sexistas.

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

®

Evitar incurrir en actos de corrupcion y en situaciones que generen conflictos de interés.

4.- Transparencia y acceso a lainformacion publica gubernamental

o Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién
de datos pusgnﬂcs S.E.P
SFED OFICIALIA MAYOR
e :
e Mantener Q?“éigp “u:casxblg la informacién bajo mi responsabilidad.
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°  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
®  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 ¢l trato amable, sin distingo de

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

°  Brindar al personal la capacitacién que requiera para el buen desempeio de sus labores, asi como compartir
los conocimientos y experiencias adquiridos, bajo un esquema de incorporacién de sistemas relacionados con

temdticas de género que impulsen la eficiencia y eficacia de la gestion publica.

*  Participar en cursos de capacitacién que me permitan desarrollar habilidades para mejorar mi desempefio

laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

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

desarrollo de una cultura de igualdad de género.

* Incorporarel principio de igualdad de género en le proceso de seleccién de personal S.E.p

QFH:’A; :A'Mév@éfé

en el Distrito Federal

fon ética y compromiso para el desarrollo humano y social.
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Mantener limpio y ordenado mi espacio laboral, asi como las dreas comunes

Respetar los espacios designados como zonas de no fumar.

o

Hacer uso racional del material de oficina, agua y energia eléctrica, para evitar ¢l desperdicio, como lo es: los

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

desocupada el drea respectiva.

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

Educativos en ¢l Distrito Federal

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

S.E.p
OFICIALIA MAYOR
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