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5. INTRODUCCION

La Direccion General de Innovacién y Fortalecimicnto Académico tiene como misién establecer politicas,
estrategias, programas y acciones innovadoras para fortalecer ¢l aprovechamiento académico de los alumnos de

Educacion Inicial y Bésica en todas sus modalidades en el Distrito Federal.

Bajo este esquema, y a efecto de dar cumplimiento al Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Pablica
Federal, la Dircccion General de Innovaciéon y Fortalecimiento Académico ha procedido a la actualizacién del

manual de organizacién con la nueva Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacion.

El presente manual de organizacion consta de los siguientes apartados: Introduccién, glosario, resefia historica,
misién y objetivos v el marco normativo en el que sustenta su razén de ser la Direccién General de Innovacion y

Fortalecimiento Académico.

El glosario sc encuentra integrado por aquellos términos que tienen una aplicacion exclusiva para la Direccion
General, la Reseiia Historica de la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico contiene las
atribuciones asignadas en su origen, asi como la estructura con la que inicid su operacidn, también se describe cémo
se encuentra conformada en este momento y por ultimo las principales modificaciones que ha tenido en su estructura
orginica, describe los distintos movimientos organizacionales por los que ha transitado la Direccién General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico, a partir de la creacién de la Direccion General de Extension Educativa,
pasando por la descripcién de los cambios fundamentales para fortalecer los servicios educativos, hasta la iltima
reestructuracién como resultado del Decreto por el cual se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de Enero de 2005.

El siguiente apartado expone la misién, el objetivo general y los especificos de la Direccién General de Innovacién y

Fortalecimiento Académico.

&)
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El sexto apartado corresponde al diagrama de puestos, que es una representacion grifica de los puestos de mando

adscritos a esta Direccién General.

Por iltimo se incluyen los Cédigos de: Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal y el de

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

El presente manual es una herramienta que nos permite conocer la organizacion de esta Direccion General, el cual

deberd ser difundido y ocupado como una herramienta bsica.
Cabe sefialar que deberd mantenerse actualizado por ser un documento normativo en ¢l que se describen las
funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que integran a la Direccion, cualquier adecuacion y/o

modificacion al presente manual deberd enviarse a la Coordinacién Administrativa para su consideracidn.

Por dltimo ¢l manual fue elaborado con la participacion de todas las dreas que integran a la Direccién General.
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6. GLOSARIO:

Término

Definicin

Atribuciones

Poder asignado a un servidor publico o Unidad Administrativa, segin lo cstablecido

en ¢l Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién Pablica.

Descripcion de puesto

Proceso que permite la ubicacion de un puesto, su identificaciéon y andlisis en el
contexto organizacional; asimismo, implica la definicién de su misién, objetivos y

funciones.

Representacién grifica de la estructura orgdnica que debe reflejar en forma

esquematica, la posicién de las dreas que la componen, los tramos de control, nivel

Diagrama de
L jerdrquico, canales formales de comunicacién y coordinacién, asi como lincas de
Organizacion )
mando. El diagrama de organizacién scfiala la vinculacién que existe entre
departamentos a lo largo de las lineas de autoridad principales.
DGICO

Direccién General de Innovacién, Calidad y Organizacién.

DGIFA Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico.
DPIE Direccién de Programas de Innovacién Educativa.

Unidades Administrativas que integran una Dependencia y/o entidad, donde se
establecen niveles jerarquicos-funcionales de conformidad con las atribuciones que a
la misma le asigna la Ley Orgdnica de la Administracién Pablica Federal, asi como

Estructura

. el reglamento interior o en su caso el estatuto organico correspondiente. De esta
Ol‘ganlzaaonal

forma se identifica el sistema formal de la organizacién, a través de la divisién de
funciones y la jerarquizacién de sus mandos, en la que se establece la interrelacién y
coordinacién de los mismos.
Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar, bajo su responsabilidad

Facultades ;

determinados actos administrativos.

R
Conjuntos de actividades afines de un érgano o Unidad Administrativa;-ditigidos a
’ R TSR

e
vi/

Y OR
un Organo

cumplir con los objetivos institucionales, de cuyo ejercicio es responsab,

o unidad administrativa,
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Forma de organizacién con autonomia administrativa pero sin personalidad juridica

Organo ni patrimonio propio, que de acuerdo a la Ley Orgdnica de la Administracién
Administrativo Publica Federal, tiene facultades especificas para resolver asuntos de la competencia
Desconcentrado del ¢érgano central, siempre y cuando siga los sefalamientos de normatividad

dictados por este ultimo
PES Programa Escuela Segura.

PETC Programa Escuela de Tiempo Completo.

Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de

Puesto

operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir; cada

pUCStO pUCdC contener una 0 mas plﬂ.Z‘dS.

Puestos sujetos al

Servicio Profesional de

Puesto de confianza en alguna Dependencia, el cual es controlado por el Sistema

del mismo nombre.

Carrera
SEP Secretaria de Educacién Puablica.
. Conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente o de
Servicio :
alguna persona comun.
Unidad Cada una de las Unidades Administrativas del Sector Central, Organos
nida

- Administrativos Desconcentrados y Entidades del Sector Educativo.
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7. RESENA HISTORICA DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y
FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Origen:

En Septiecmbre de 1997 se creé la Direccion General de Extension Educativa —con adscripcién a la Subsecretaria de

Servicios Educativos para el Distrito Federal (SSEDF)-, para la coordinacién de programas complementarios de la

educacion bisica en el Distrito Federal.

En este contexto, la Direccién General de Extensiéon Educativa fue la responsable de operar once proyectos
extraescolares y que a continuacién se enuncian: 1) Seguridad y Emergencia Escolar, 2) Fomento a la Salud del
Escolar, 3) Nifios a la SEP, 4) Medios Electrénicos en la Educacién, 5) Atencién a Padres de Familia, 6) Bibliotecas
Escolares, 7) Capacitaciéon y Actualizacién a Orientadores Educativos, 8) Fortalecimiento de la Cultura Civica, 9)
Actividades Artisticas, 10) Actividades Culturales y 11) Divulgacién de la Ciencia y la Tecnologfa. Proyectos que
coadyuvarfan a la formacién integral del nifio de educacién bésica, asi como a mantener permanentemente actualizado

al personal docente.

El esquema organizacional de inicio fue el constituirse con 49 puestos de mando, integrados por: la Direccion General
y su Sceretaria Particular, cinco Direcciones de Area: 1) Direccién de Actualizacion Magisterial, 2) Direccién de
Emergencia Escolar, 3) Direccién de Educacién Extraescolar, 4) Direccién de Soporte Educativo y 5) la Unidad de
Centros de Maestros, y la Coordinacion Administrativa, con nivel de Director de Area. Considerando, asimismo 14

Subdirccciones y 27 Jefaturas de Departamento.

En Julio de 1999 se autorizo la primera reestructuracién organica reduciéndose a 48 plazas de mando. En comparacion
con la anterior, destacan por su importancia la creacion de la Direccion de Salud Escolar, la cancelacion de la Jefatura
de Departamento del Programa Nifios a la SEP y el cambio de nivel de 1a Coordinacién Administrativa, que pasé de
Direccion de Area a Subdireccién. En resumen la estructura contemplaba una Direccién General; una Secretaria
Particular; seis Direcciones de Area, 14 Subdirecciones y 26 Jetaturas de Departamento.

S.E.P,
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Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron:

Articulo 40.- Corresponde a la Direccién General de Extensién Educativa el ejercicio de las siguientes atribuciones:

L- Plancar, programar, organizar, dirigir, controlar y cvaluar las actividades relacionadas con la actualizacién
magisterial, la seguridad y emergencia escolares, la educacién extracscolar, el fomento a la salud, la orientacion a
alumnos y padres de familia, la educacion a distancia y el apoyo bibliotecario de la educacién inicial, bésica y especial en

el Distrito Federal, en coordinacién con las direcciones generales encargadas de la operacién del servicio;

IL- Dirigir, organizar y coordinar: la imparticién de cursos escolarizados y no escolarizados de actualizacién; de
induccion a los puestos de profesor, director de plantel, supervisor y jefe de sector; la realizacion de actividades

culturales para los docentes; y la administracion de la infraestructura y operacion de servicios de los centros de maestros;

L.~ Proponer criterios para la formulacién de programas culturales y cientificos, de asistencia y extensién educativa en

las escuelas de educacion inicial, basica y especial en el Distrito Federal;

IV.- Formular lincamientos, gufas y materiales, y aplicar acciones encaminadas a la prevencién y solucién de

emergencias escolares;

V.- Instrumentar mecanismos de supervision para verificar el cumplimiento de la normatividad sobre emergencia
escolar y actualizar permanentemente los sistemas de seguimiento ¢ informacién en las escuclas a cargo de la

Subsccretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal,

VIL.- Programar y desarrollar, de conformidad con los lineamientos de la Unidad de Comunicacién Social y la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, campafias de difusion orientadas al desarrollo del programa de

extension educativa en las escuelas de educacion inicial, bisica y especial ubicadas en el Distrito Federal;

VII.- Establecer mecanismos de coordinacion con Dependencias, instituciones, organismos y organizaciones civiles,

con ¢l fin de qu* ¢stos brinden a los directivos, docentes y alumnos asesoria, orientacidn, capaataC@?méKE&l ?aso

YOR

esarrollo de programas de extensién educativa;

s Lib0s Ap

autoridades competentes la adquisicién y dotacién de material de primeros g

£ $ dﬁ;;ﬁducacién inicial, bisica, especial y normal en el Distrito Federal;
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: DIRECCION GENERM DE
IKNOVACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION

11



IX.- Promover cl apoyo y asesoria interinstitucional en materia de contingencia ambiental, salud escolar, orientacién

educativa, orientacion a padres de familia y educacidn a distancia;

X.- Promover y dar seguimiento a los sistemas de educacién a distancia e incorporaciéon de medios clectrénicos en la

educacion;

XI.- Proponer convenios de cooperacion entre la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal y

organismos publicos y privados en materia de informacién audiovisual y electrénica, a fin de incorporar los recursos

tecnoldgicos, y

XII.- Establecer programas que vinculen al acervo cultural con los planes de estudios.

En su origen estaba conformada(o) por:

La Direccion General de Extensién Educativa estaba conformada por 45 puestos de mando compuesto por: la
Dirceecion General, Direcciones de Area, Direccién de Actualizacién Magisterial, Direccién de Emergencia Escolar,
Direcciéon de Educacién Extraescolar, Direccién de Soporte Educativo, Unidad de Centros de Maestros, Coordinacién

Administrativa, con nivel de Director de Area, asimismo 14 Subdirecciones y 27 Jefaturas de Departamento.

Actualmente estd integrada(o) por:

Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
Direccion de Salud y Seguridad en las Escuelas
Subdireccién de Salud
Departamento de Programas de Salud

Departamento de Prevencién de Adicciones y Conductas de Riesgo

Departamento de Apoyo Técnico Qﬂcii_i ’ﬂfﬂ:YOR
Subdireccion de Relaciones con Instituciones de Saludy Seguridad ‘ %\\'&m Mg
ento para el Sector Salud § G \:3&%\3‘}%
o para el Sector Seguridad g ; Yj§®§§‘\§(§ (4:@;
5
Seguridad f%: L;;%g%‘,%
‘ de”éi%Rigsgos y Vulnerabilidad DIRECCION GENERAL DE
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Departamento de Prevencién
Direccion de Programas de Innovacién Educativa
Subdireccién de Programas de Arte y Cultura
Departamento de Musica
Departamento de Teatro
Departamento de Programas Culturales
Subdireccion de Programas de Ciencias y Matemiticas
Departamento de Fomento a las Ciencias
Departamento de Fomento a las Matemiticas
Subdireccién de Programas de Valores
Departamento de Educacién Civica
Departamento de Valores
Direccidn de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion de Vinculacién
Departamento de Evaluacion
Subdireccién de Investigacion
Subdireccién de Promocidn y Disefio
Departamento de Apoyo Informatico
Departamento de Coordinacion para el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
Departamento de Coordinacién y Enlace
Coordinacion Administrativa “B”
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Las  principales modificaciones en la  estructura

o o . 5.E.p
organizacional en su historia han sido: OFICIAL 1A 4
n I \/4’\"\

';')‘\, -4 q
En 1999 sc pr:es’“e"rér ‘“%‘htc la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretarfa g@

el
’ LU,
Desarrollo Adm, 0 (SECODAM) una propuesta para la reestructuracion de la Subsccrgﬁf gos
‘ k) S
Educativos pardy/ 0 Federal, la cual contiene diversos cambios de denominacién, reubicacids g?r(_ Pna
unidad administea saotra yidentro de la misma, asi como renivelacién.
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Como parte de la Subsecretaria la Direcciéon General de Extensién Educativa propuso las siguientes modificaciones a
su estructura, cambios de denominacién: la Subdireccién de Difusion adscrita a la Direcciéon de Emergencia Escolar
cambia de nombre a Subdireccién de Operacion; el Departamento de Coordinacién de la Direccion de Educacion
Extraescolar por Departamento de Control; la Subdireccién de Arte y Cultura de la Direccién de Educacién
Extraescolar por Subdireccion de Arte, Ciencias y Cultura; el Departamento de Apoyo Administrativo de la Direccién

de Educacién Extraescolar por Departamento de Enlace Administrativo.

La Subdireccién de Salud Escolar adscrita a la Direccién de Soporte Educativo se renivela a Direccién de Salud

Escolar y se adscribe a la Direccién General de Extension Educativa.

En lo referente a los movimientos de reubicacién dentro de la misma unidad administrativa los cambios fucron los
siguientes: el Departamento de Relaciones Interinstitucionales que dependia de la Subdireccién Técnica se reubica en
la’ Subdireccion de Operacién de la misma direccién; cl Departamento de Capacitacién que se encontraba en la
Subdireccion de Difusién se encuentra en la Subdireccién Técnica; el Departamento de Coordinacién que dependia de
la Direccion de Educacién Extraescolar se reubica en la Direccién de Emergencia Escolar adscribiéndose a la
Subdireccion de Administracion y Personal; el Departamento de Ciencia y Tecnologia que sc ubicaba en la Direccién

de Educacion Extraescolar se reubica en la Subdireccion de Arte, Ciencia y Cultura.

Por dltimo, la Coordinacién Administrativa la cual operaba con nivel de Direccién adscrita a la Direccién General de

Extension Educativa, se renivela hacia la baja como Subdireccién y continda adscrita a la Direccién General.

Todos los cambios anteriormente mencionados fueron autorizados por la SHCP y SECODAM con vigencia al 1° de

julio de 1999.
Con vigencia 1° de Julio de 2003 la SHCP y la SECODAM, autorizaron los siguientes movimientos organizacionales:

Se cancelaron: la Direcciéon de Administracion y Finanzas, la Direccién de Soporte Educativo, la D1§§ccwn de

P,
Emergencia Escolar-,‘y. la Subdireccion de Operacién, creindose la Direccion General Adjunta d@@ﬁl@tﬂ&e@mef

Innovacién Educ

7+l Departamento de Evaluacién adscrito a la Direccién de Planeacion y ngsﬁ_ag%\\

wv ..
.@s@ xdmaaon para cl Uso de las Tecnologias para la Informacion y Comumcacu@

Departamen to'?ya"‘

L . g%
Subdireccién pi‘é\ ol de las Tecnologias para la Informacién y Comunicacién se adscriben a la Dit# ¢
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También se llevaron a cabo cambios de denominacién y de reubicacién: La Direccién de Educacion Extraescolar
cambia de nombre a Direccién de Programas de Innovacién Educativa; el Departamento de Informatica que se
encontraba adscrito a la Direccion de Emergencia Escolar pasa a Departamento de Sistemas y se reubica en la
Subdireccion de Bibliotecas. La Subdireccién de Arte y Cultura que se encontraba en la Direccién de Educacién
Extraescolar pasa a la Subdireccién de Programas de Arte y Cultura adscribiéndose en la Direccién de Programas de
Innovacién Educativa; el Departamento de Disefio y Contenidos que dependia de la Subdireccion de Operacién pasa
al Departamento de Coordinacién y Enlace quedando adscrito a la Subdireccién de Programas de Arte y Cultura; el
Departamento de Orientacion Educativa adscrita a la Direccion de Educacion Extracscolar se convierte en el

Departamento de Teatro y se adscribe a la Subdireccién de Programas de Arte y Cultura.

Asimismo, ¢l Departamento de Apreciacion Artistica ubicado en la Subdireccion de Arte y Cultura pasa al
Departamento de Arte adscrito a la Subdirecciéon de Programas de Arte y Cultura; la Subdireccién de Educacion
Ambiental, Ciencia y Tecnologia adscrita a la Direccion de Educacién Extraescolar pasa a ser la Subdireccién de
Programas de Ciencias y Matematicas con Dependencia de la Direccién de Programas de Innovacién Educativa; el
Departamento de Apoyo Informatico de la Direccién de Educacién Extraescolar pasa a ser el Departamento de

Fomento a las Matematicas dependiendo de la Subdireccion de Programas de Ciencias y Matemdticas.

El Departamento de Ciencias y Tecnologia de la Subdireccion de Educacién Ambiental, Ciencia y Tecnologia pasa al
Departamento de Fomento a las Ciencias adscrito a la Subdireccién de Programas de Ciencias y Matemiticas; el
Departamento de Cultura Civica de la Subdireccion de Programas de Arte y Cultura pasa al Departamento de
Educacion Civica adscrito a la Direccién de Programas de Innovacién Educativa; el Departamento de Educacion
Ambiental, Ciencia y Tecnologia pasa a Departamento de Valores adscrito a la Direccién de Programas de Innovacion
Educativa, la Direccidn de Salud Escolar adscrita a la Direccién General de Extension Educativa pasa a Direccién de
Salud y Seguridad en las Escuelas dependiendo de la Direccién General Adjunta de Vinculaciéon ¢ Innovacién

Educativa. La Subdireccién de Coordinacién Interinstitucional para la Prevencién y Atencion de Conductas de Riesgo

adscrita a la Direccién de Salud Escolar pasa a ser la Subdireccién de Salud adscrita a la Direccién de Salud y

Seguridad en las Escuelas.
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El Departamento de Relaciones Interinstitucionales adscrito a la Subdireccién de Operacién pasa a ser el
Departamento para el Sector de Seguridad adscrito a la Subdireccién de Relaciones con Instituciones de Salud y
Seguridad. El Departamento de Normatividad adscrito a la Subdireccién Técnica pasa a ser ¢l Departamento para el
Sector Salud, adscrito a la Subdireccién de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad, la Subdireccion de
Supervisién adserita a la Direccion de Emergencia Escolar pasa a la Direccién de Salud y Seguridad en las Escuelas
como Subdireccién de Seguridad. El Departamento de Capacitacién adscrito a la Subdireccién Técnica pasa al
Departamento de Prevencién adscrito a la Subdireccion de Seguridad, el Departamento de Apoyo adscrito a la
Subdireccion de Supervisién pasa a ser el Departamento de Equipamiento y Servicios adscrito a la Subdireccién de
Seguridad; la Subdireccion de Soporte Técnico adscrita a la Direccidn de Soporte Educativo pasa a Subdireccién de
Tecnologias para la Informacion y la Comunicacién adscrita a la Direccion General adjunta de Vinculacién e
Innovacion Educativa; la Subdireccién de Soporte Pedagdgico adscrita a la Direccién de Soporte Educativo pasa a ser
la Subdireccién de Vinculacién adscrita a la Direccién de Planeacién y Vinculacién, la Subdireccion de Disefio Gréfico
adscrita a la Direccion de Administracién y Finanzas pasa a ser la Subdireccion de Programacién y Disefio adscrita a la

Direccion de Planeaciéon y Vinculacién.

La Subdireccién de Bibliotecas y ¢l Departamento de Promocién a la Lectura, adscritos a la Direccion de Educacién
Extraescolar se reubican en la Direccion de Programas de Innovacién Educativa, el Departamento de Programas
Culturales adscrito a la Subdireccion de Arte y Cultura se adscribe a la Subdireccion de Programas de Arte y Cultura,
el Departamento de Prevencion de Adicciones y Conductas de Riesgo adscrito a la Subdireccién de Coordinacién
Interinstitucional para la Prevencién de Atencién y Conductas de Riesgo pasa a la Subdireccién de Salud, la
Subdireccion de Administracion que dependia de la Direccién de Administracion y Finanzas cambia de
denominacién, sc renivela de NA2 A NC1 y se adscribe a la Direccion General de Extension Educativa, en el caso de
los Departamentos de: Recursos Humanos, Financieros y de Materiales se adscriben a la Coordinacién Administrativa,
Departamentos de: Recursos Materiales y Servicios y el de Plancacién se renivela de OA1 a OB1. El Departamento de
Operacién de Bibliotecas adscrito a la Subdireccion de Bibliotecas cambia de denominacién a Departamento de

Servicios Bibliotecarios.
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En el 2004 sc incorpora al Programa de Retiro Voluntario el puesto de Jefe de Departamento de Recursos Humanos,
por lo que la Direccién General de Extension Educativa queda integrada por 47 puestos de mando. Se transfiricron a la
Direccion General de Planeacién, Programacion y Presupuesto en el Distrito Federal, la Direccién General Adjunta de
Vinculacién ¢ Innovacién Educativa y la Subdireccién para el uso de las Tecnologias de la Informacién y la

Comunicacién. Se cancelaron los Departamentos de: Cursos Nacionales de Actualizacion, Servicios Bibliotecarios y de

Personal.

La Direccién General de Extension Educativa, creé la Direccién de Bibliotecas y Lenguajes y la Subdireccién de

Programas de Valores, ésta dltima se adscribe a la Direccion de Programas de Innovaciéon Educativa.

También levd a cabo movimientos de reubicaciones y cambios de denominacién, quedando de la siguiente forma:

Departamento de Extension Bibliotecaria; el Departamento de Apoyo Informatico; y el Departamento de Musica.

Con la publicacién del Manual General de Organizacion de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, en el Diario Oficial de la Federacion, el 23 de agosto de 2005, la Direccion General de Extension
Educativa cambia de denominacién a Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico, teniendo como

propdsito ¢l mejoramiento permanente de la calidad y equidad de la educacion, en beneficio de la comunidad educativa,

En 2005, la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico transfirié a la Direccién General de
Operacién de Servicios Educativos los siguientes puestos, la Direccién de Actualizacién y Centros de Maestros con sus
tres Subdirecciones siendo éstas la de: Centros de Maestros, la de Actualizacién Magisterial y la de Seguimiento y

Evaluacién de Programas Educativos, asi como ¢l Departamento de Actividades Académicas.

También se transfirié a la Direccién General de Operacion de Servicios Educativos en el Distrito Federal la Direccién

de Bibliotecas y Lenguajes, con la Subdirecciéon de Bibliotecas y el Departamento de Extensién Bibliotecaria.

En ¢l 2006, se crearon la Subdireccion de Investigacién con adscripcion a la Direccién de Plancacién y Vingulgeiopy cl
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La Direccién de Salud y Seguridad en las Escuelas dependiendo de ella la Subdireccién de Salud con los
Departamentos de: Programas de Salud, de Prevencién de Adicciones y Conductas de Riesgo y de Apoyo Técenico; la
Subdireccion de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad con los Departamentos: para el Sector Salud, para
el Sector Seguridad; la Subdireccion de Seguridad con los Departamentos: de Riesgo y Vulnerabilidad, de

Equipamiento y Servicios y el de Prevencion,

La Direccién de Programas de Innovacion Educativa con la Subdireccion de Programas de Arte y Cultura y los
Departamentos: de Musica, de Teatro y de Programas Culturales; la Subdireccion de Programas de Ciencias y
Matemiticas con los Departamentos de: Fomento a las Ciencias y el de Fomento a las Matemiticas; la Subdireccién de

Programas de Valores con los Departamentos: de Educacién Civicay el de Valores.

La Direccion de Planeacién y Vinculacién con la Subdireccion de Vinculacién y los Departamentos de: Planeacién y el
de Evaluacion; la Subdireccion de Promocion y Disefio; el Departamento de Apoyo Informatico, el Departamento de
Coordinacion para el Uso de las Tecnologfas de la Informacién y la Comunicacion, el Departamento de Coordinacién

y Enlace, los tres ultimos adscritos a la Direccién.

La Coordinacion Administrativa con los Departamentos: de Recursos Financieros, de Recursos Humanos y de

Recursos Materiales y Servicios.

En 2012 el Coordinador Administrativo fue objeto de cambio de nivel de NC1 a NC2 y como resultado la
denominacién a Coordinador Administrativo “B”, quedando autorizado el movimiento por las Secretarfas de:
Hacienda y Crédito Pablico y de la Funcién Pblica, la primera en lo presupuestal y la segunda en lo organizacional,

cuya vigencia es 16 de noviembre de 2012,

PLAHEACION £ DIRECCIoN EEI‘:;RA( )3
L w2 f.uﬁ"‘i\ INNOVAC‘ONv CA“DAD

/ ORGANIZACION




MISION Y OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y
FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Misién

La Direecién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico (DGIFA) contribuye al logro del perfil de
egreso de la Educacion Bésica en las escuelas del Distrito Federal, a la reduccién de los indices de desercién y
reprobacién, y a la generacion de condiciones saludables y seguras necesarias para que se lleve a cabo el
aprendizaje; a través de la coordinacion de servicios y el impulso a iniciativas de innovacién y para el
fortalecimiento académico.

Objetivo General

Establecer politicas y estrategias para ¢l fortalecimiento académico, asi como el apoyo a la gestién escolar, el
desarrollo de métodos educativos y el disefio de materiales didacticos para mejorar la calidad en la educacién,
mediante la vinculacién de acciones que fortalecen la aplicacién de planes y programas de estudio para
alcanzar el perfil de egreso y la generacion de condiciones para impulsar la equidad de los servicios de

Educacién Bisica en el DF y generar mejores oportunidades.

Objetivos Especificos

1. Establecer politicas y estrategias para la profesionalizacién, formacién y actualizacion de actores

educativos.

2. Fortalecer con acciones a la eficiencia terminal y los resultados educativos.
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MARCO NORMATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y
FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Documentos juridico-administrativos:

< Constitucién  Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-02-1917, (ltima 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, ultima reforma DOF 03-05-2006.

<»  Ley Organica de la Administracién Publica Federal, DOF 29-12-1976, tltima reforma DOF 02-04-2013.
% Ley de Planeacion, DOF 05-01-1983, dltima reforma DOF 09-04-2012.
¢ Ley General de Salud, DOF 07-02-1984, ultima reforma DOF 24-04-2013.

% Ley sobre ¢l Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, DOF 08-02-1984, ultima reforma
DOF 09-04-2012.

“  Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, DOF 31-12-1985, ultima reforma DOF 09-04-2012.
<+ Ley General de Educaciéon, DOF 13-07-1993, ultima reforma DOF 09-04-2012.

% Ley Federal de Procedimiento Administrativo, DOF 04-08-1994, ultima reforma DOF 09- Oﬁg%%\UA MAH
'OR
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< Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, DOF 29-05-2000, ultima
reforma DOF 19-08-2010.

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

o2

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

“  Ley General de Cultura Fisica y Deporte, DOF 24-02-2003, tltima reforma DOF 09-04-2012.

O

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

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

0

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

< Ley del Sistema de Proteccién Civil del Distrito Federal, GODF 08-07-2011.
< Ley General de Proteccién Civil, DOF 06-06-2012.
Reglamentos

ole

¢ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretarfa de Educ&??@%ﬁhc&.
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< Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado, DOF 28-06-1988, tltima reforma DOTF 14-05-2008.

* Reglamento de la Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacion, DOF 15-03-1999, tltima reforma
DOF 07-05-2004.

oo

* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
DOF 11-06-2003.

% Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, GODF 29-01-2004.
“  Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte, DOF 16-04-2004.

< Reglamento Interior de la  Secretaria de Educacién  Publica, DOF 21-01-2005, wltima reforma
DOF 24-01-2013.

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

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

DOF 06-09-2007.
< Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF 28-07-2010.

*  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamicntos y Servicios del Sector Pablico, DOF 28-07-2010.

Decretos
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Decreto por ¢l cual se constituye una Sociedad Mutualista, que llevard ¢l nombre de “El Seguro del
Maestro”, DOF 12-12-1928.

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

un érgano 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 por el que se expide la Ley del Sistema de Proteccién Civil del Distrito Federal y se reforman y

adicionan diversas disposiciones del Cédigo Penal para el Distrito Federal, GODF 08-07-2011.

Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién Publica, DOF 24-01-2013.

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

Acuerdos

ol

o

Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica, DOF 19-05-1992.

Acuerdo nimero 260 por el que se establecen los lincamientos para la constitucién y el funcionamiento del

Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacién, DOF 17-08-1999.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberdn observar los Servidores Pablicos al scpararse de su
empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepeion del informe de los asuntos a su cargo y de los

recursos que tengan asignados, DOF 13-10-2005.

S.E.p
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Otros

B

v Manual General de Organizaciéon de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, DOF 23-08-2005, dltima reforma DOF 15-08-2007.

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

< Programa Sectorial de Educacién.
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Funciones:

El Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios Educativos en ¢l Distrito Federal

establece en el apartado denominado “Funciones” para la Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento

Académico, las siguicntes:

1. Establecer, previo acuerdo del Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal y con base en las disposiciones de la SEP, normas pedagogicas, métodos educativos y materiales

diddcticos para la operacién y supervisién de la educacion basica ¢ inicial en el Distrito Federal.

2. Establecer, previo acuerdo del Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, las politicas y estrategias para el fortalecimiento académico y de apoyo a la gestién escolar con base

en la investigacién educativa y los resultados de las evaluaciones académicas.

3. Mantener contacto con la Subsecretarfa de Educacién Basica, a efecto de proponer, previa autorizacién del
Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, contenidos regionales,

materiales y métodos educativos para la educacion bdsica.

4. Proporcionar a las Direcciones Generales: de Operacion de Servicios Educativos, de Servicios Educativos
Iztapalapa y de Educacion Secundaria Técnica los lineamientos para la elaboracion del componente

técnico-pedagdgico de los planes anuales de actividades de los niveles y modalidades de educacién basica.

5. Establecer los lincamientos para la operacién y supervision de los proyectos y programas especiales de
interés educativo y social que deban desarrollar las Direcciones Generales: de Operacién de Servicios

Educativos, de Servicios Educativos Iztapalapa y de Educacién Secundaria Técnica.

6. Vincular acciones que apoyen la correcta aplicacién de los planes y programas de estudio de &ludacidh

basica e inicial con las Direcciones Generales: de Operacién de Servicios Educativos nyOs
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8. Establecer, previo acuerdo con el Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, politicas, estrategias, programas y acciones tendientes a impulsar la equidad de los

servicios de educacién basica en €l Distrito Federal.

9. Analizar, en coordinacién con la Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa,

los criterios de evaluacién académica de los alumnos de educacién bisica, inicial y especial.

10. Proponer, en coordinacion con la Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa,
sistemas de evaluacion y seguimiento a través de indicadores de aprovechamiento académico, calidad de la
gestion escolar ¢ impacto social.

11. Proponer al Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y, en su
caso, determinar las prioridades de investigacion en torno a la educacion bésica y normal en el Distrito

Federal.

12. Establecer bases de colaboracién interinstitucional con organismos publicos y privados, para el desarrollo de

los proyectos académicos y de investigacién educativa, en el dmbito de su competencia.

13. Elaborar y difundir al interior de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
un reporte anual sobre los avances en la implementacién de las politicas y estrategias de fortalecimiento
académico y apoyo a la gestion escolar en ¢l Distrito Federal.

14. Formular los lineamientos para la integracion de los programas de emergencia y salud escolares.

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

16. Participar en las comisiones, consejos y comités institucionales en el ambito de su competencia.
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18. Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Direccién General a su cargo, en los

términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, previo

dictamen de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.

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

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

5.E.p
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10. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y

FORTALECIMIENTO ACADEMICO

SERVICIOS

USUARIOS

Disciio y de de

profesionalizacion, formacién y actualizacién para el

promocién estrategias

fortalecimiento académico.

Supervisores, directivos, asesores técnicos pedagdgicos,
trabajadoras sociales y docentes en servicio de los niveles

y modalidades de Educacién Bdsica en el Distrito
Federal.

Establecimiento  de  estrategias  de  colaboracion y
cooperacion con instituciones y organismos del sector
pablico, privado y social para el fortalecimiento

académico y de apoyo a la gestion escolar.

Instituciones y organismos para la colaboraciéon vy

cooperacién.!

Establecimiento de iniciativas (proyectos y programas,
estrategias, acciones, actividades, etc.) de innovacién y

fortalecimiento académico.

Alumnos, docentes, directivos, supervisores escolares y
en general las comunidades educativas de los niveles y

modalidades de educacién bésica en ¢l Distrito Federal.

Dictaminacién  de iniciativas de innovacién vy

fortalecimiento académico.

Direcciones  generales  operativas,  coordinaciones

sectoriales,  coordinaciones  regionales,  direcciones

operativas, personas fisicas o morales; representantes de

instituciones y organismos del sector publico, privado y

UAE Ny Lbero f
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FFEMSA, entre otros).

"@a’gammuoms de Ia Sociedad Civil, Instancias Académicas, Secretarfa de Salud y ;urw&ag@m@%ﬁl
blica det DF, Delegaciones del DF, Fundaciones, Organismos Iinancieros y Emprmdswwg

social.
Distribucién de publicaciones, recursos y materiales | Direcciones  generales  operativas,  coordinaciones
diddcticos para mejorar la calidad en la educacion. sectoriales, coordinaciones  regionales,  direcciones
operativas y escolares.
Establecimiento de acciones para impulsar la equidad | Direcciones  generales  operativas,  coordinaciones
de los servicios de educacion bdsica en el DF y generar | sectoriales, — coordinaciones — regionales,  direcciones
mejores oportunidades. operativas y escolares.
Vinculacién d es que fortalecen la aplicacién de = Direcciones  generales  operativas, c@ﬁmq;gﬂ%n “;s,l
planes y programas de estudio para alcanzar el perfil de | sectoriales, coordinaciones  regionales, 301.31‘%4:‘]?@
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12. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS QUE CONFORMAN A LA DIRECCION GENERAL
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

DE

Nombre del Puesto: Director General de Innovacién y Fortalecimiento Académico

o Proponer estrategias, programas y acciones para fortalecer el desempefio académico
Objetivo General

el P de los alumnos de Educacion Bisica, Inicial y Especial en todas sus modalidades en
el Pucsto

el Distrito Federal.

Establecer, previo acuerdo del Titular de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal y con base en las disposiciones de la SEP, normas

N y p

Funcién 1 . .

pedagogicas, métodos educativos y materiales diddcticos para la operacién y

supervision de la Educacién Basica e Inicial en el Distrito Federal.

Mantener contacto con la Subsecretaria de Educacién Basica, a cfecto de proponer,
L previa autorizacion del Titular de la Administracién Federal de Servicios
Funcién 2 v
- Educativos en el Distrito Federal, contenidos regionales, materiales y métodos

. educativos para la Educacién Bisica.

Proporcionar a las Direcciones Generales: de Operacion de Servicios Educativos,
_ _ de Servicios Educativos lztapalapa y de Educaciéon Secundaria Técnica, los
Funcién 3

lineamientos para la elaboracién del componente técnico-pedagégico de los planes

anuales de actividades de los niveles y modalidades de Educacién Bisica.

Vincular acciones que apoyen la correcta aplicacién de los planes y programas de
o estudio de Educacién Basica ¢ Inicial con las Direcciones Generales: de Operacion
Funcién 4 . )

de Servicios Educativos, de Servicios Educativos Iztapalapa y de Educacién

Secundaria T'écnica.

Funcidn S Formular los lineamientos para la integracién de los programas de Emergencia y
uncion v

salud escolares.

Establecer los lineamientos para la operacién y supervisién de los proyectos y

B programas especiales de interés educativo y social que deban desarrollar las
uncion 6

Direcciones Generales: de Operacién de Servicios Educativos, de Servicios

S.E.P

FICIALIA MAYOR
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Funcién 8

Establecer, previo acuerdo con el Titular de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en ¢l Distrito Federal, politicas, estrategias, programas y acciones

tendientes a impulsar la equidad de los servicios de Educacién Bdsica en el Distrito

Federal.

Funcion 9

Establecer bases de colaboracién interinstitucional con organismos publicos y
privados, para el desarrollo de los proyectos académicos y de investigacién

educativa, en el dmbito de su competencia.

Funcién 10

Establecer, previo acuerdo del Titular de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, las politicas y estrategias para el fortalecimiento
académico y de apoyo a la gestidén escolar con base en la investigacion educativa 'y

los resultados de las evaluaciones académicas.

Funcién 11

Proponer al Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal y, en su caso, determinar las prioridades de investigacién en torno

ala Educacion Basica y Normal en el Distrito Federal.

Funcién 12

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

pago de los derechos.

Funcién 13

Analizar, en coordinacién con la Direccion General de Planeacién, Programacion
y Evaluacién Educativa, los criterios de evaluacién académica de los alumnos de

Educacién Bisica, Inicial y Especial.

Funcién 14

Proponer en coordinacién con la Direccién General de Plancacién, Programacién
y Evaluacién Educativa, sistemas de evaluacién y seguimiento a través de
indicadores de aprovechamiento académico, calidad de la gestion escolar e impacto

social.

Funcién 15

Elaborar y difundir al interior de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en ¢l Distrito Federal un reporte anual sobre los avances en la
implementacién de las politicas y estrategias de fortalecimiento académico y apoyo

a la gestién escolaren el Distrito Federal. g

CELP,

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente de la Secretaria de EduchtiehlALIA MAYOR

1 - C . . L aNDOs,
Piblica y de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distri N e,
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Asuntos Juridicos, las sanciones a que haya lugar por el incumplimiento de 1085
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos publicos y privados para establecer bases
de colaboracién interinstitucional para el desarrollo de proyectos educativos;
internamente con unidades administrativas de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristica de la informacion:

Lainformacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR
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Objetivo General

del Puesto

Dirigir y coordinar la instrumentaciéon de programas, politicas, estrategias,
métodos y contenidos educativos, asi como materiales diddcticos relacionados con
las acciones de prevencién en las dreas de la salud, proteccion civil y la seguridad
escolar con base en las lincas estratégicas del programa de servicios educativos para
el Distrito Federal, para fortalecer ¢l aprovechamiento académico de los alumnos
de Educacion Inicial, Especial, Basica en todas sus modalidades y Normal en el

Distrito Federal.

Funcién 1

Formular las actividades, politicas y estrategias para los programas de prevencién
de salud y seguridad escolar, tendientes a impulsar la equidad de los servicios de

Educacién Bisica.

Funcién 2

Planear con los Coordinadores Sectoriales y Directores de los niveles y las
modalidades educativas la realizacién de las actividades de los programas de

prevencién de salud y seguridad escolar.

Funcién 3

Disenar y organizar esquemas de acuerdos de cooperaciéon y colaboracion con
organismos e instituciones educativas del sector social, publico y privado para
apoyar el desarrollo de las actividades de los programas de prevencién de salud y

seguridad escolar.

Funcién 4

Integrar las bases de colaboracién interinstitucional con organismos publicos y

privados, para el desarrollo de los programas de prevencién de salud y seguridad

escolar.

Funcién 5

Formular los Lineamientos para la Operacién y Supervisién de Proyectos de las

actividades de los Programas de Prevencion de Salud y Seguridad Escolar.

Funcion 6

Integrar y enviar a la Coordinacion Administrativa las propuestas de proyectos de
intercambio y cooperacion para el desarrollo de las actividades de los programas de
prevencion de salud y seguridad escolar, a fin de que se realice ¢l trdmite de

formalizacién ante las instancias correspondientes. e o

o

R S

programas de prevencién de salud y seguridad en las escuelas.

A . o . . L (VTTRYTA
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FFuncién 8

Coordinar actividades para la atencién a solicitudes de enlaces de los niveles y las
modalidades educativas con Dependencias de salud, proteccién civil y seguridad
publica, asi como de procuracion e imparticién de justicia, a fin de promover estilos
de vida saludables y scguros, la cultura de la proteccion civil, prevenir riesgos que
vulneren la seguridad y reduzcan la incidencia de situaciones de emergencias en las

escuelas.

Funcién 9

Supervisar y validar que las actividades de los programas de prevencién de salud y
seguridad cscolar se lleven a cabo conforme a lo estipulado en los acuerdos,

lineamientos, convenios de cooperacién y/o los contratos de prestacién de servicios.

Funcién 10

Proponer y apoyar en la aplicacién de métodos y contenidos educativos, asi como
materiales diddcticos relacionados con las actividades de los programas de

prevencién de salud y seguridad escolar.

Funcién 11

Formular ¢l programa operativo anual y los informes de resultados
correspondientes a los programas de prevencién de salud y seguridad escolar, a fin

de proponer la mejora continua de sus procesos.

Funcién 12

Gestionar ante la Coordinacion Administrativa la atencién a las necesidades de

personal, financieras, materiales y servicios de la Direccion de Salud y Seguridad en

las Escuelas.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia externamente con organismos publicos y privados ¢ internamente con
autoridades de los niveles y las modalidades educativas para coordinar la
instrumentacién de programas, politicas, estrategias, métodos y contenidos
educativos, asi como materiales diddcticos relacionados con las acciones de

prevencién en las dreas de la salud y la seguridad escolar.

5

OFICIA

o, OF
<
g

Caracteristicas de la informacién:

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

Nombre del Puesto: Subdirector de Salud

Objetivo General

del Puesto

Coordinar el desarrollo de los programas de prevencién y cuidado de la salud
escolar, con base en las politicas y estrategias establecidas, para mejorar la salud de
los alumnos de educacién basica, de tal forma que les permita a las escuelas obtener
resultados educativos cada vez mds satisfactorios, para disminuir el ausentismo

escolar e incidir en el aprovechamiento académico.

Funcién 1

Coordinar el diagnostico de necesidades de los niveles y las modalidades
educativas, en el marco de los comités de salud y seguridad escolar y de los

programas de prevencién de la salud escolar.

Funcidn 2

Organizar la logistica de las acciones de los programas de prevencién y cuidado de

la salud escolar.

Funcién 3

Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes de prevencidn y atencién que prestan las
instancias de salud a las Escuelas de Educacion Bésica, ante contingencias

epidemioldgicas, emergencias o eventos que perturben la salud escolar.

Funcién 4

Elaborar las justificaciones técnicas para suscribir acuerdos, convenios y/o contratos
de prestacion de servicios con organismos e instituciones del sector social, publico y
privado, para el desarrollo de actividades de los programas de prevencién de la

salud escolar.

Funcién 5

Formular los Lincamientos para la Operacién y Supervision de los Programas de
Prevenciéon de Salud Escolar, para fomentar en los educandos estilos de vida

saludables.

Funcién 6

Ascsorar a los responsables de los programas de salud de los niveles y modalidades

de Educacion Bésica, con el propésito de darles cumplimiento.

Funcién 7

Proponer estrategias de vinculacién entre los programas de estudio y los programas
y proyectos en materia de salud escolar, para fomentar en los alumnos la cultura del

autocuidado de la salud. e
s

Funcién 8

Promover campaas de difusién para dar a conocer en los planteles las acciorfef i1/

W

salud escolar, a fin de fomentar la participacién de la comunidad educativa. &
QA

E.Pp.
LIA MAYOR
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Promover acciones de capacitacién y actualizacion en materia de salud par

n

. .y . . %
fomentar la cultura del autocuidado, la adopcién de medidas preventivas y e{%ﬂ
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de vida saludables en los niveles educativos. ' S

a1 Supervisar y dar seguimiento a las actividades de los programas de prevencidHREE Jins

ey . . .y . . !N(I’n"“ 1ON oAl
#8104 escolar, para revisar su situacién y hacer adecuaciones de mejora. NOVACION, CaLipap
/ : Y ORGANI7
NIZACION

35



Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

i Al interior con autoridades educativas y al exterior con instituciones y organismos

del sector social, publico y privado para coordinar y supervisar el desarrollo de las

actividades de los programas de prevencién de salud escolar.

Caracteristica de la informacion:

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

5. FE.P,
CHICIALIA MAYOR
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Objetivo General

del Puesto

Operar los programas para la promocién de la salud escolar, con base en las
acciones de colaboracién con instituciones y organismos del sector salud, para
generar ambientes saludables que coadyuven a fortalecer el aprovechamiento

académico de los alumnos de Educacién Inicial, Especial y Bisica en el Distrito

Federal.

Funcién 1

Detectar en coordinacién con los niveles educativos y/0 instituciones de salud las
necesidades y problemiticas de los alumnos en materia de salud escolar para

promover ambientes escolares saludables (fisico, social ¢ individual del educando).

Funcién 2

Proponer el desarrollo de actividades y acciones para subsanar las necesidades
y P

problemdticas detectadas en materia de salud escolar, asi como para la promocién y

conservacion de la misma a fin de coadyuvar a que el alumno de Educacién Inicial,

Bisica y Especial mantenga su salud y esté en condiciones favorables para su

formacién.

Funcién 3

Definir con las instituciones de salud las actividades, tiempos y poblacidn a
atender, con el propésito de llevar a cabo las gestiones con los niveles educativos

para que se implementen las acciones en los planteles.

Funcién 4

Realizar la difusién entre los niveles educativos, y la comunidad escolar de las
estrategias operativas del programa de promocién de la salud del escolar a fin de

incentivar la participacién de los alumnos, padres y autoridades escolares.

Funcién 5

Coordinar la operacién de las estrategias del programa de promocién de salud del
escolar (programa clinica escuela, programa salud escolar, semanas nacionales de
salud bucal, vigilancia epidemioldgica, semana nacional de salud, prevencién de
infecciones respiratorias agudas (IRAS), prevencién de enfermedades diarrcicas
agudas (EDAS), examen médico escolar, revisién de protocolos de investigacién,
entre otros), con la finalidad de verificar el cumplimiento de las estrategias y

verificar el impacto de las mismas en la salud del escolar.

Ay
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Funcién 7

Asesorar a los enlaces de los niveles educativos participantes para la atencion de
contingencias epidemioldgicas, o eventos relacionados con la salud del escolar, con

la finalidad de salvaguardar a la comunidad escolar de los cfectos de las

contingencias presentadas.

Funcién 8

Promover cursos, talleres o conferencias sobre medidas preventivas y mancjo de
brotes epidemioldgicos en las escuelas para orientar a los comités de salud y

seguridad cscolar con la finalidad de proporcionarles asesoria especializada en

materia de salud del escolar.

Funcién 9

Realizar eventos y proponer contenidos de difusion, mediante Ia vinculacion

interinstitucional, para dar a conocer las actividades de los programas para la

promocién de la salud escolar.

Funcién 10

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con los programas para la
promocion de la salud escolar, mediante la vinculacién con las dreas participantes

de los sectores salud y educacion, para verificar su cumplimiento.

Funcién 11

Participar con las instituciones y organismos del sector salud involucrados cn la
promocion de la salud, la vigilancia epidemiolégica y estilos de vida saludable,
mediante acuerdos de vinculacién, para promover el desarrollo de programas

prcventivos en las escuelas.

Relaciones

Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Al interior con autoridades educativas y al exterior con instituciones y organismos
del sector publico y privado para desarrollar las actividades de los programas para la

promocion de la salud escolar.

Caracteristica de la informacidn: ‘ i"f; E

OFiCIALIA
QWD
\ : ' 2 . . . . R L5
Lainformacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dcpcndenmai‘;w‘ I

P
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Prevencién de Adicciones y Conductas de Riesgo

Desarrollar acciones de prevencién de adicciones y conductas de riesgo, con base
Objetivo General  en la normatividad vigente aplicable en la materia, para contribuir a la gencracién
del Puesto de ambientes y estilos de vida saludables en las Escuelas de Educacién Basica,

Inicial, Especial y Normal en el Distrito Federal.

Funcién 1 Identificar las nccesidades de la comunidad educativa a través de los niveles y
Funcién

modalidades educativas para instrumentar las acciones de prevencion de adicciones.

Formular los programas de trabajo en coordinacién con los responsables de los
Funcién 2 niveles y modalidades educativas, para establecer las prioridades y estrategias en la

materia.

Atender las solicitudes que realizan las escuelas en materia de prevencién de
Funcién 3 adicciones y conductas de riesgo, en coordinacién con instituciones y organismos

especializados, para programar la atencién correspondiente.

Dar ¢l seguimiento a las acciones que realizan las instituciones y organismos
Funcién 4 publicos y privados especializados en adicciones y conductas de riesgo, para

verificar su cumplimiento o atencién que se requiera.

Integrar reportes, estadisticas ¢ informes de los resultados obtenidos de la
Funcién 5 implementacion y desarrollo de los programas y acciones por cada periodo que les

corresponda, para evaluar el cumplimiento de metas y objetivos.

Disenar contenidos y materiales para la imparticién de cursos, talleres y asesorfas

en materia de prevencién de adicciones y conductas de riesgo, dirigidos al personal

Funcién 6
de los comités de salud y seguridad en las escuclas y miembros de la comunidad

educativa.

Proporcionar capacitacion en materia de prevencién de adicciones y conductas de
Funcién 7 riesgo a los docentes y alumnos que lo soliciten, para actualizar los conocimientos,

programas y actividades que se encuentran disponibles.

Asesorar a los responsables de los niveles educativos para el dise®, g | p

instrumentacién de cursos, talleres o conferencias en la materia, para for@:ﬁé@éé@f'@ MAYOR
GMB0s

Funcién 8

comités de salud y seguridad en las escuelas.

Proponer contenidos educativos que enriquezcan la curricula escolar en rﬁﬁlf&%f

prevencion de adicciones y conductas de riesgo, para el fortalecimiento 1@%3}5

del nes y pr de estudi ntes.
de los planes y programas o vige
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L Dar el seguimiento a las propuestas de contenidos educativos en la materia, para
Funcion 10
retroalimentar a las dreas encargadas de la autorizacién correspondiente.

L Elaborar el contenido de materiales de difusién, para prevenir el consumo de
Funcién 11
drogas y conductas de riesgo.

] Coordinar la distribucién de materiales de difusién, para garantizar que los
~ . ) g

Funcién 12
planteles reciban la informacién en tiempo y forma.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones )
Interactia externamente con organismos ¢ instituciones del sector social, pablico y
Internas y/o

E privado; ¢ internamente con autoridades del sector educativo.
Cxternas

Caracteristica de la informacion:

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

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR

DJRE(‘C!O ENERAL
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Y ORGANIZACION




Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo Técnico

Operar estrategias complementarias para la promocién de la salud del escolar,
o sobre la base de proyectos de colaboracidén con instituciones y organismos
Objetivo General

4ol P especializados; con la finalidad de generar ambientes escolares saludables, e incidir
el Puesto

positivamente en el aprovechamiento escolar de los alumnos de Educacion Inicial,

Especial y Bésica en el Distrito Federal.

Brindar informacion actualizada sobre la metodologia para la construccién de
Funcién 1 estrategias educativas que impulsen a los alumnos de Educacion Inicial, Especial y

Bisica en el DF a adoptar medidas preventivas para el cuidado de su salud.

Construir acciones especificas que impulsen el cuidado de la salud del escolar
Funcién 2 sobre la base de teorfas pedagogicas actualizadas, con la finalidad de fomentar

estilos de vida saludables entre la comunidad educativa.

Fomentar la cultura del cuidado de la salud, la adopcién de medidas preventivas y
o cstilos de vida saludables en las escuelas, mediante la propuesta de materiales
Funcién 3

informativos para la difusién de programas, lineas de accién y campafias en materia

de salud, con la finalidad de fomentar en los alumnos estilos de vida saludables.

Coordinar la realizacién de cursos de capacitacién en materia de salud, dirigidos a
p ,
B personal docente de las escuclas de Educacion Primaria y Secundaria mediante la
Funcién 4
celebracion de acuerdos de colaboracién o convenios, para contribuir al desarrollo

de la cultura de la salud en estos planteles.

Funcion S Coordinar con los niveles educativos participantes la campafia de procuracién de
uncién

fondos en el Distrito Federal para los fines del programa.

Coordinar la deteccion gruesa de la agudeza visual en los alumnos de Educacién
Funcion 6 Primaria y Secundaria en el Distrito Federal, con la finalidad de obtener los

listados nominales de los alumnos que necesitan lentes.

Programar las visitas de brigadas de optometristas a los planteles que serin
g
Funcién 7 . beneficiados por el programa con la finalidad de que se realice la detec(%i(')n findbde .

FICIALIA MAYOR

. los alumnos que requieren lentes.

Coordinar la captura de los datos de los alumnos beneficiarios en AffI(s

automitico de informacion con la finalidad de garantizar que a todos 1@

detectados les sean elaborados los lentes respectivos. R *‘
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TFuncién 9

Coordinar la distribucién de los lentes elaborados entre los alumnos beneficiarios y
promover su uso y adecuado cuidado con la finalidad de incrementar el logro

educativo de los alumnos.

Funcion 10

Impulsar la claboracién del Programa Anual de Trabajo mediante acciones de
vinculacién institucional, con la finalidad de integrar la planeacién estratégica de la

direccion.

Funcién 11

Dar seguimiento a la integracién y envio de reportes trimestrales de acciones
realizadas para dar cumplimiento al programa operativo anual, mediante la
vinculacién institucional, con la finalidad de integrar los reportes de avance

programatico.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Lxplicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones y organismos del sccror piblico y
privado para coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de los programas
de fomento a la salud de los escolares y la adopcidn de estilos de vida saludables e
internamente con autoridades educativas.

Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INNCVACION, CALIDAD
Y ORGANIZAGICHN




Nombre del Puesto: Subdirector de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad

Objetivo General

del Puesto

Dirigir la operacién de programas y acciones en materia de prevencién de salud y
seguridad escolar en la comunidad educativa para generar ambientes seguros y
saludables, que coadyuven a fortalecer el aprovechamiento académico de los

alumnos de Educacion Inicial, Basica, Especial y Normal en el Distrito Federal.

Funcién 1

Coordinar ¢l desarrollo de los programas y acciones en materia de salud, proteccién
civil, prevencion del delito y de adicciones, para contribuir al desarrollo integral del

educando.

Funcion 2

Proponer la colaboracion o coordinacién de acciones, asi como los mecanismos de
trabajo con instituciones que respondan a los requerimientos de los programas

oficiales dirigidos a la promocién de la salud, la seguridad y proteccién civil.

Funcién 3

Participar en foros interinstitucionales relacionados con la promocién de la salud,
proteccion civil, prevencién de delito y adicciones, con el fin de generar el
intercambio de experiencias que se aprovechen para propiciar ambientes educativos

sanos.

Funcién 4

Registrar el grado de avance de las actividades establecidas en los convenios,

proyectos y coordinaciones en promocién a la salud y seguridad escolar.

Funcién S

Participar en el analisis y la evaluacién de propuestas de programas y acciones en
materia de salud, proteccién civil y prevencién del delito y adicciones, con

instituciones y organismos publicos, privados y sociales para establecer su

viabilidad.

Funcién 6

Verificar la ejecucion de acciones derivadas de campafias dirigidas a la promocién
de la seguridad y prevencién del delito en los planteles de Educacion Bésica y

Normal en el Distrito Federal.

Funcién 7

Colaborar con las dreas operativas de los niveles educativos para establecer el marco
del trabajo y participacion de las escuelas en actividades organizadas en materia de

seguridad y prevencién del delito.

QFICIA

Instrumentar las acciones en materia de prevencion del delito y seguridad pubhca\y
para favorecer la labor educativa, al coadyuvar a generar entornos scgaurog 3’%

promover una cultura de la legalidad en las escuelas. E

S.

E.P
LIA MAYOR

A\DOS
035 <

Lsdbcomités delegacionales de seguridad escolar, con el fin de que los plﬁlht eles”
FRAACION l

- sdesarrollen el proceso ensefianza-aprendizaje en un ambiente seguro. INNQVAC!

Coordinar la operacion, estrategias y acciones que se establezcan en el marco dc»lQ.
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Mantener actualizado el banco de informacién y el registro de las solicitudes y su
Funcién 10 derivacion a la instancia correspondiente, con el propésito de apoyar a las escuelas a

disminuir su problemdtica en materia de salud y seguridad escolar.

Orientar a los niveles educativos en la atencién de incidencias relacionadas con la
TFuncién 11 seguridad publica y la prevencién del delito, con el fin de proporcionarles

estrategias que atiendan la problemadtica.

F Establecer vinculos de colaboracién internos y externos que faciliten la operacién
“uncién 12

de los subcomités delegacionales de seguridad escolar.

Elaborar propuestas de contenidos y materiales para informar y promocionar
Funcién 13 acciones encaminadas a la preservacion de la seguridad en los planteles de

Educacién Bédsicay Normal en el DF.

Integrar las propuestas de aplicacién de métodos y contenidos educativos, asi
Funcién 14 como materiales diddcticos relacionados con los programas de prevencién del

delito, salud y seguridad escolar.

romover acciones de capacitacién y actualizacién en materia de salud, segurida
Promove ones de capacit y actual teria de salud, seguridad y
o prevencién del delito, a través de talleres y asesorfas para fomentar la cultura del
Tuncion 15

autocuidado, la adopcién de medidas preventivas y estilos de vida saludables en los

niveles educativos.

Tipo de relacign: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos ¢ instituciones del sector social, publico y

Relaciones privado; e internamente con autoridades de los niveles y las modalidades educativas
Internas y/o para coordinar la instrumentacién de propuestas para regular y mejorar ¢l ambiente
Externas escolar, impulsar nuevas pricticas de educacién complementaria y desarrollar
- . sz G e
modelos de transformacién de la gestién escolar. T £ P,
FiC ;
L : g 5
Caracteristica de la informaciin: &
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento para el Sector Salud

Objetivo General

del Puesto

Desarrollar acciones de vinculacién con Dependencias, organizaciones sociales y
privadas dedicadas a la promocién y atencion de la salud, con base en la
normatividad vigente aplicable en la materia, para contribuir en la implementacién
de los programas y los proyectos relacionados con el cuidado de Ia salud escolar, la
prevencion de adicciones y las conductas de riesgo para lograr la formacion integral

de los alumnos de Educacién Biésica, Inicial, Especial y Normal en el Distrito

Federal.

Funcién 1

Revisar la normatividad vigente de acuerdo a los programas que tienen cardcter
obligatorio para la elaboracién de lineamicntos o disposiciones correspondientes

para su cumplimiento.

Funcién 2

Verificar de manera permanente la actualizacién de los documentos normativos en
materia de salud, prevencién de adicciones y conductas de riesgo, para informar
oportunamente a las escuclas a través de sus respectivos niveles y modalidades

educativas.

TFuncién 3

Disefiar las estrategias de colaboracién, de corto y mediano plazo, con organismos
¢ instituciones del sector publico, social y privado, asi como con las drcas que
conforman la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, para la operacion y desarrollo de programas y los proyectos en el ambito

del cuidado de la salud, de la prevencién de adicciones y de conductas de riesgo.

TFuncion 4

Verificar el desarrollo de los programas y proyectos académicos y de investigacion
cducativa, que se llevan a cabo a través de convenios de colaboracién
interinstitucional o de la contratacién de empresas especializadas en el émbito del
cuidado de la salud, de la prevencién de adicciones y de conductas de riesgo, para

obtener informacién oportuna de los resultados obtenidos y de su debido

cumplimiento.
- Obtener de los organismos ¢ instituciones del sector publico, social y privado®a = g
. o . QEICIAL 1 14a
oferta en materia de capacitacién relacionada con los temas de promocl'&n“ﬁ yv-IA MAYOR
WD

cuidado de la salud, prevencién de adicciones y conductas de riesgo,@ﬁg
(R

. g &

conformar el programa de capacitacién dirigido a los docentes, alusirip

comunidad educativa en general.
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Tfuncién 6

Difundir la oferta de capacitacién disponible relacionada con el cuidado de la
salud y la prevencién de adicciones que ofrecen organismos e instituciones del
sector publico, social y privado, a través de la vinculacién interinstitucional de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en ¢l Distrito Federal, para
promover el fortalecimiento académico en temas complementarios que benefician a

la comunidad escolar.

Funcién 7

Tramitar las solicitudes de cursos de capacitacién que se reciban de las escuelas de
Educacion Biasica, Inicial, Especial y Normal, ante las instancias correspondientes
segun el tema y verificar que se otorgue el servicio ofertado en las fechas y horarios

establecidos conforme al programa de capacitacién correspondiente.

Funcién 8

Integrar un registro de informacién con los resultados que s¢ obticnen por cada
programa o proyecto para la elaboracién de informes con la periodicidad que se
requicran  conforme a las caracteristicas particulares y necesidades que  se

determinen.

Funcién 9

Controlar ¢l registro histérico de los resultados obtenidos por programa o proyecto
realizado a través de convenio de colaboracién o contratacién de servicios, que
contribuyan a la toma de decisiones para determinar la utilidad, beneficios,

inversion o impacto en la comunidad educativa.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos e instituciones del sector social, publico y

privado; ¢ internamente con autoridades del sector educativo.

Caracteristica de la informacidn:

S.E.P
Lainformacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dupcndcr?cﬁ iAE‘iﬁgh AYOR
SDOs »
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento para el Sector Seguridad

Objetivo General
del Puesto

‘Qxc los planteles de Educacién Basica y Especial en el Distrito Federal

proporcionen ¢l servicio educativo en un ambiente scguro, con el fin de

salvaguardar la integridad fisica y psicoldgica de la comunidad educativa.

Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de las reuniones de los subcomités
delegacionales de seguridad escolar, con el fin de generar ambientes seguros para la

comunidad educativa.

Funcién 2

Participar en los comités, consejos y grupos de trabajo en materia de proteccién
civil y prevencion del delito, asi como promover las cstrategias implementadas en la
materia con el fin de coadyuvar al establecimiento de un ambiente escolar seguro

para la comunidad educativa.

Funcién 3

Atender  las solicitudes de los planteles en materia de seguridad escolar y
problemas viales en las escuelas, con el fin de prevenir accidentes y resguardar la

integridad fisica y psicolégica de la comunidad educativa.

Funcién 4

Llevar el control de la informacién generada en la instalacion, operacién y
seguimiento de los comités de salud y seguridad en las escuelas, a fin de verificar el
desarrollo y cumplimento de las actividades programas en materia de prevencion

del delito y proteccion civil,

Funcién 5

Verificar que se lleven a cabo las acciones acordadas en las reuniones de subcomités
delegacionales en materia de prevencion del delito y proteccién civil en las escuelas
de Educacién Bisica y Especial en el DF a fin de que se dé cumplimiento a lo

establecido.

Funcién 6

Identificar las necesidades y problematicas de los niveles y modalidades educativas
en relacién a seguridad escolar y prevencién del delito con el fin de determinar

prioridades y acciones de solucién.

Integrar informacién que apoye la elaboracién de lincamientos que orienten la

e /
K ¢
en materia de seguridad escolar y prevencién del delito, con el propésito @ A

realicen las acciones para beneficio de la comunidad educativa. M
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Funcién 7 operacién y supervision de las actividades  inherentes a los progs a%s qE ‘ P:
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Funcién 9

Llevar el seguimiento y control de los programas y estrategias implementadas en
materia de prevencién del delito y seguridad escolar con el propésito de identificar

el grado en que estd respondiendo a las necesidades de los planteles.

Funcion 10

Proponer a la Subdireccién de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad
el establecimiento de acuerdos, convenios y/o contratos para que sc realicen
acciones en prevencién del delito y proteccion civil en los planteles de Educacion
Basica y Especial, con el fin de proporcionarle a la  comunidad educativa

alternativas que le permitan salvaguardar su salud ¢ integridad.

Funcién 11

Elaborar y mantener actualizada la informacién de los acuerdos, convenios y
contratos establecidos con instituciones y organismos publicos y privados, con el

propdsito de verificar el grado de cumplimiento de los mismos.

Funcién 12

Elaborar informes de la operacién de los programas y acciones implementadas por
la AFSEDF en materia de prevencién del delito y seguridad escolar, con el fin de

apoyar la toma de decisiones.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacidn: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos e instituciones del sector social, publico y
privado e internamente con los niveles y modalidades educativas para la

coordinacion de las acciones en materia de scguridad escolar y prevencion del

delito.
Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P.

OFICIALIA MAYOR

Y ORGANIZACION
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Objetivo General

del Puesto

Coordinar el desarrollo de los programas de prevencién y seguridad en materia de
proteccion civil y escolar en los planteles de Educacién Inicial, Basica, Especial y
Normal en el Distrito Federal, con base en la normatividad vigente, con ¢l fin de
generar ambientes seguros que coadyuven a fortalecer el aprovechamiento

académico de los alumnos.

Funcién 1

Implementar las actividades a realizar para el cumplimento de los programas de
seguridad en materia de proteccién civil escolar, con el fin de generar espacios
seguros en los planteles de Educacién Inicial, Bésica, Especial y Normal en el

Distrito Federal.

Organizar el diagnéstico de necesidades en los niveles y modalidades educativas en
materia de proteccién civil escolar con el fin de que el desarrollo de los programas

oficiales responda a las necesidades reales de las 4reas.

Funcién 3

Analizar los programas de prevencién y seguridad escolar en materia de proteccion
civil, que ofertan organismos e instituciones publicas o privadas con el fin de
responder a las necesidades de los niveles educativos para el cumplimicnto de los

programas oficiales.

Funcion 4

Elaborar acciones y actividades complementarias para proporcionar servicios a las
escuelas de Educacion Inicial, Especial, Basica y Normal en materia de proteccién

civil, a fin de coadyuvar al mantenimiento de espacios seguros.

Funcién 5

Formular las justificaciones técnicas, asi como la documentacién necesaria para
Y

suscribir acuerdos, convenios y/o contratos de adquisicion de productos o

prestacion de servicios con organismos e instituciones del sector social, publico y

privado, que favorezcan la generacién de espacios seguros.

Funcién 6

Verificar que el desarrollo de los programas complementarios se realice conforme al
marco normativo con el fin de garantizar la calidad de los servicios proporcionados

a las escuelas. @

wd oy

. ; o : T JE
Revisar los contenidos y el diseio de los materiales de difusion para oferfar Y46\t

programas de prevencion y seguridad en materia de proteccion civil escolar. &,

&
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Funcién 9

Contribuir en la realizacion de campafias y eventos para promover entre la
comunidad cducativa, los programas y actividades disponibles en materia de

proteccién escolar.

Funcién 10

Analizar las propuestas de contenidos y métodos educativos, asi como de
materiales diddcticos relacionados con los programas de prevencién y seguridad en

materia de proteccién civil escolar.

Funcién 11

Vigilar que los instrumentos de evaluacién se disefien y elaboren conforme a los
criterios téenicos- metodoldgicos, con el fin de asegurar que evalien para lo que

fueron disenados.

Funcién 12

Apoyar en la sistematizacién de datos y elaboracién de los informes de resultados
de las actividades de los programas de prevencién y seguridad en materia de
proteccion civil escolar, para llevar un registro histérico y estadistico por periodo de

ejecucion.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones y organismos publicos y privados e
internamente con los niveles educativos para coordinar y supervisar el desarrollo de
los programas de prevencion de seguridad escolar.

Caracteristica de la informacion:

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

INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE



Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Riesgos y Vulnerabilidad

Reducir ¢l grade de riesgo de fenémenos perturbadores (naturales y antropicos), a
o los que estan expuestos la comunidad educativa y los planteles escolares, con base
Objetivo General

Ll P en el diagnéstico y la normatividad aplicable en la materia, con el fin de generar
el Fuesto

ambientes seguros que favorezcan la formacién integral del alumno de Educacion

Inicial, Bésica, Especial y Normal en el Distrito Federal.

Analizar la informacién técnica en materia de proteccion civil, asi como determinar
o las zonas de riesgo en el DF, en las que se encuentran los planteles oficiales de
Funcién 1

Educacién Inicial, Béasica, Especial y Normal, con el fin de determinar las acciones

a implementar para reducir el grado de vulnerabilidad.

Determinar prioridades por tipo de riesgos (geoldgico, hidrometeoroldgico, entre
Funcion 2 otros) y verificar las condiciones de seguridad en que se encuentra la infraestructura

del plantel, con el propésito de que se realicen los trabajos para su mitigacion.

Generar el informe de revision técnica y proponer la instancia que asesora o realiza
Funcién 3 los trabajos con el fin de mejorar las condiciones de seguridad de la comunidad

educativa.

Llevar el seguimiento de las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de
Funcién 4 los planteles para solucionar la problemitica y se dé cumplimiento a los

lincamientos establecidos en la materia.

Elaborar los materiales de difusion de los programas y acciones de proteccién civil
Funciéon 5 con el fin de que se distribuyan a través de la instancia responsable a los planteles

en tiempo y forma.

Funci Proporcionar capacitacion y/o asesoria a la comunidad y niveles educativos, con el
Funcién 6

fin de mitigar riesgos y promover las acciones de autocuidado.

Proponer contenidos programdticos y material diddctico para atender las
Funcién 7 solicitudes de capacitacién y/o asesoria en materia de proteccién civil de los
planteles y niveles de Educacion Inicial, Basica, Especial y Normal. e b o
Canalizar la solicitud de emergencia a la instancia competente en la materias, asi gglxigl‘_;{v,n R

. . . o . . W
como indicar las acciones prioritarias a realizar en el momento para salvaguardai bt
&

2
. . , . R . . X 2
integridad fisica y psicolégica de la comunidad educativa. & N7
; T . @
Llevar el monitoreo de las situaciones de emergencia que se presenteny 5]
. .. Bt e
flanteles hasta su conclusién. =i W
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Funcién 10

Verificar las condiciones en el plantel y canalizar a la instancia correspondiente la
cmergencia para su atencion, asi como proporcionar orientacién al personal
directivo y docente para la conclusiéon de la emergencia y la realizacién de los

trabajos de reparacién.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones y organismos del sector publico y
privado e internamente con planteles, niveles educativos y unidades responsables de
la AFSEDF y de la SEP para desarrollar actividades para el cumplimento de los
programas en la materia.

Caracteristica de la informacidn:

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

publica.

S.E.P

Y ORGANIZACION

UEICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD



Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Equipamiento y Servicios

Desarrollar los programas de equipamiento y servicios de seguridad en materia de
o proteccién civil, con base en la normatividad vigente en la materia, a fin de generar
Objetivo General

4l P ambientes seguros que coadyuven a fomentar la cultura de la prevencion de
el Puesto

accidentes y fortalecer el aprovechamiento académico de los alumnos de Educacién

Inicial, Especial, Basica y Normal en el Distrito Federal.

Realizar las actividades que se deriven de los programas oficiales para proporcionar
) equipamiento y servicios en materia de proteccién civil con el fin de que

Funcién 1

contribuyan a mejorar las condiciones de seguridad de los planteles escolares y en

su Caso, atender de manera oportuna los siniestros que se prescnten.

Analizar las estrategias y acciones que ofertan los organismos e instituciones
gias y q g

Funcién 2 publicas, privadas y sociales y proponer aquellas que son viables de implementar en

“uncién

los planteles escolares y que respondan a las necesidades de los mismos en materia

de proteccidn civil.

Vigilar que los programas, estrategias y acciones que realice la AFSEDFE en materia
o de proteccion civil cumplan con la normatividad vigente, con el fin de garantizar la
Funcién 3

calidad de los servicios y productos que se les proporcionen a los planteles

educativos.

Analizar en coordinacién con los niveles educativos las necesidades de los planteles
Funcién 4 para determinar la prioridad de atencién de las mismas a fin de dar cumplimento a

los programas oficiales o desarrollar acciones complementarias.

Participar en la elaboracién de acuerdos y convenios de colaboracién con
organismos ¢ instituciones del sector publico y privado, asi como en la contratacion
Funcion 5 de servicios y compra de productos en materia de proteccién civil, con el fin de
proporcionar el equipo minimo indispensable para prevenir y/o atender situaciones

de emergencia en los planteles escolares.

Elaborar las justificaciones técnicas, asi como integrar la documentacién necesariag E.P
para suscribir acuerdos, convenios y/o contratos de adquisicién de productd$IGIALIA MAYOR

prestacion de servicios con organismos ¢ instituciones del sector social, pubhco%

privado, que favorezcan la generacién de espacios scguros.

. preventivos o servicios disponibles en materia de proteccion civil a la comumdad;

eduthtiva DIRECCION GENERAL DE
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Funcién 8

Analizar la informacién para elaborar material de difusion, con el fin de promover
los programas, productos y servicios en materia de proteccién civil en beneficio de

la comunidad educativa.

Funcién 9

Participar en las campaifias y eventos que promuevan la cultura de proteccién civil
con el propdsito de crear y fomentar hibitos de conductas de autocuidado en la

comunidad educativa.

Funcién 10

Promover en coordinacién con los niveles educativos cursos, talleres, conferencias,
orientaciones y asesorfas, en la comunidad educativa para fomentar la cultura de la

proteccién civil y generar espacios seguros en los planteles.

Funcién 11

Elaborar contenidos y métodos educativos, asi como actividades de aprendizaje que

coadyuven a la prevencién de accidentes y atencién de emergencias.

Funcién 12

Diseniar material diddctico en materia de proteccion civil con el fin de facilitar el

aprendizaje del educando.

Funcion 13

Definir los procedimientos para evaluar y llevar ¢l seguimiento de las actividades
generadas por los programas oficiales y complementarios en materia de proteccion
civil orientados al equipamiento y dotacidon de servicios destinados a prevenir

accidentes y atender emergencias en los planteles escolares.

Funcion 14

Realizar informes de resultados de los programas oficiales y complementarios, por
prog Y J
periodo de ejecucion mediante el registro histérico y estadistico sistematizado, para

determinar el cumplimiento de las metas y objetivos correspondientes.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con instituciones y organismos del sector publico

y org p y
privado ¢ internamente con los niveles educativos y planteles de la AFSEDF y la
SEP.

8
MAYOR

Caracteristica de la informaciin:

INNOVACION,

DIRECCION GENERAL DE
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Prevencion

Objétivo General

del Puesto

Que la comunidad educativa cuente con la informacidén que le ayude a salvaguardar

su integridad fisica y psicol6gica en casos de desastres naturales y/o provocados.

Funcién 1

educativa las acciones y programas en materia de proteccion civil implementadas

- por la Administracién Federal con el fin de que docentes, directivos y alumnos

Elaborar materiales de difusion para hacer del conocimiento de la comunidad

sepan que hacer en casos de desastres naturales y provocados.

Funcién 2

Proporcionar orientacién y asesoria a los planteles de Educacién Inicial, Bésica y
Especial en materia de proteccion civil, con el fin de proporcionarles las

herramientas que les permita proteger su vida.

TFuncién 3

Capacitar a la comunidad y niveles educativos en materia de proteccién civil, con

el propésito de fomentar actitudes de autocuidado, higiene y salud.

Funcién 4

Proponer el establecimiento de acuerdos y/o convenios de colaboracion con
instituciones publicas y privadas especialistas en materia de proteccién civil, con el

fin de acercar a la comunidad educativa informacion que apoye a proteger su vida.

Funcién 5

- higiene y proteccién civil, con ¢l fin de proponer su implementacién.

Llevar a cabo investigaciones bibliograficas relativas a la prevencién de la salud,

Funcién 6

Llevar el seguimiento de los acuerdos y/o convenios de colaboracion que establezea

la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico en materia de
prevencion, salud, higiene y proteccién civil, con el fin de verificar el cumplimento

de éstos.

Relaciones

Internas y/o

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones publicas y privadas ¢ internamente con
los niveles y planteles de Educacion Inicial, Bésica y Especial de la AFSE%E. ‘g E. yi ,
{ T"CEAU:‘\ er’\\i C‘R

co\\y\lD(S

Caracteristica de la informacién:
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Nombre del Puesto: Director de Programas de Innovacién Educativa

Objetivo General

del Puesto

Dirigir la instrumentacién de programas, normas pedagégicas, estrategias, métodos
y contenidos educativos asi como materiales didacticos relacionados con acciones
académicas y de innovacién educativa en las dreas de: ciencias, matematicas, arte y
valores, con base en los planes y programas de estudio vigentes, para mejorar el
fortalecimiento académico y la innovacién de la gestion escolar, asi como el

aprovechamiento académico de los alumnos de Educacién Bisica en el Distrito

Federal.

Funcién 1

Desarrollar sugerencias técnico-pedagdgicas en coordinacién con la Direccién
General de Operacién y Servicios Educativos (DGOSE), Direccién General de
Servicios Educativos Iztapalapa (DGSEI) y Direccion General de Educacién
Secundaria Técnica (DGEST), para la implementacién de programas académicos

y de innovacién educativa en las dreas de: ciencias, matematicas, arte y valores.

Formular en coordinacién con las Direcciones Generales Operativas (DGOSE,
DGSEI y DGEST) los Lineamientos para la Operacion y Supervision de

Programas y Proyectos Académicos.

Funcién 3

Sancionar la viabilidad y oportunidad de los servicios educativos prestados por
instancias civiles y privadas para garantizar la calidad y equidad conforme a los

lineamientos establecidos.

Funcién 4

Promover el establecimiento de acuerdos de cooperacién y colaboracién con
organismos ¢ instituciones educativas del sector social, publico y privado para

apoyar el desarrollo de los programas y proyectos académicos.

Funcion 5

Gestionar las bases de colaboracién interinstitucional con organismos publicos y

privados, para el desarrollo de los programas y proyectos académicos.

TFuncién 6

Integrar las propuestas de proyectos de cooperacién para el desarrollo de los
programas de innovacion educativa en las dreas de: ciencias, matemiticas, arte y

valores, para que se realice el tramite de formalizacién ante las mstancmsS'E' P.
FICIALIA MAYOR

correspondientes. GO

1 nyalores, con el apoyo de las Direcciones Generales Operatlvas (DGOSE, DGESf S

I . ; N <
Planear la realizacion de eventos y materiales educativos y de difusion R,

Y
promover los lincamientos padagoglcos de la instrumentacion de los progr%}nﬁ
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Validar que las actividades de los programas académicos y de innovacion educativa

Funci se lleven a cabo conforme a lo estipulado en los acuerdos, lineamientos, convenios
Funcién 8

de cooperacién y/o los contratos de prestacién de servicios, para garantizar su

correcta ejecucion.

Supervisar proyectos de innovacién y programas académicos respecto al uso de las

Func Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién en la ensefianza de las ciencias
Funcién 9

aplicadas a diversas situaciones de la vida cotidiana, para fortalecer el

aprovechamiento académico.

Proponer politicas y estrategias para el fortalecimiento académico de la gestioén
Funcién 10 escolar para la investigacion cducativa y los resultados de las evaluaciones

académicas.

Promover la aplicacién de métodos y contenidos educativos, asi como materiales
) diddcticos relacionados, para impulsar los programas académicos, de innovacién
Funcién 11

educativa y de la gestion escolar en las dreas de: ciencias, matematicas, arte y

valores.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con organismos ¢ instituciones del sector social, publico y
Internas y/o privado; ¢ internamente con autoridades de los niveles y las modalidades educativas
Externas de las Direcciones Generales Operativas (DGOSE, DGSEI y DGEST).

Caracteristica de la informacicn:

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

5. E.P.
OHC!AUA MAYOR
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Objetivo General

del Puesto

Instrumentar las actividades de arte y cultura, con base en los planes y programas
de estudio vigentes para contribuir en la formacién integral de los alumnos de

Educacion Bisica en el DF,

Funcién 1

distintos niveles y las modalidades educativas a fin de instrumentar los programas

de arte y cultura.

Funcién 2

Proponer ¢l disefio y la organizacion de estrategias para la aplicacion de las
actividades que deriven de los programas de arte y cultura, en coordinacién con los

distintos niveles educativos.

Funcién 3

Proponer las justificaciones técnicas de acuerdos, convenios y/o contratos de
prestacion de servicios con organismos e instituciones del sector social, publico y

privado, para el desarrollo de actividades de los programas de arte y cultura.

Funcion 4

Formular lineamientos para la operacién y supervision de proyectos de las

- actividades de los programas de arte y cultura.

Funcién 5

Coordinar y supervisar la integracién de expedientes con un componente educativo
y administrativo a partir de los convenios con prestadores de servicios a nivel

interno o interinstitucional relacionados con los programas de arte y cultura.

Funcién 6

Coordinar la sistematizacién y la evaluacién de los procesos y resultados de la

opcraci(’)n de pl‘OyCCtOS Yy programas de arte y cultura.

Funcién 7

Llevar a cabo la realizacion de eventos, elaborar y distribuir materiales de difusién

para ofertar los programas de arte y cultura.

Funcién 8

Supervisar el seguimiento de las actividades de los programas de arte y cultura, para
verificar su cumplimiento y proponer acciones correctivas y de mejora desde el

componente técnico—pedagégico.

Funcién 9

Contribuir con la formulacién de estrategias de aplicacién de politicas, métodos y

contenidos educativos relacionados con los programas de arte y cultura pair(aﬁc\l
J ALY

ATt

Fortalecimiento Académico y la Innovacién Educativa. et
S

. ., PN e "
Sugerir a los planteles de Educacién Basica en ¢l DF las propuestas de apligacy

, : , , e eyt
de métodos y contenidos educativos, asi como materiales didacticos rclacggna 5

con las actividades de los programas de arte y cultura.
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TFuncién 11

Crear estrategias para evaluar la pertinencia de la planeacion, el desarrollo y los
resultados de la aplicacién de métodos y materiales educativos de los programas de

arte y cultura.

Funcién 12

Programar estrategias de atencién de recursos humanos, financieros, materiales y

servicios de la Subdireccién de Programas de Arte y Cultura.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos ¢ instituciones del sector social, publico y
privado; e internamente con autoridades de los niveles y las modalidades educativas
para coordinar la instrumentacion de propuestas para regular y mejorar el ambiente
escolar.

Caracteristica de la informacion:

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

DIRECCION (;ENERA!. DE
INNQVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION



Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Musica

Objetivo General

del Puesto

Desarrollar las actividades de musica del programa de arte, con base en proyectos
de colaboracién con instituciones y organismos especializados para contribuir a
fortalecer el aprovechamiento académico de los alumnos de Educacién Inicial y

Basica en todas sus modalidades en el Distrito Federal.

Funcién 1

Identificar las necesidades y problemiticas, en el aprendizaje de la musica en
Educacién Bdsica, a través de los niveles educativos, para instrumentar actividades

que coadyuven a la solucién de las mismas.

Funcién 2

Definir actividades que apoyen y faciliten el aprendizaje de la musica para

integrarse en cl programa de arte, vinculdndolas con los planes y programas de

estudio.

Funcién 3

Proponer el desarrollo de cursos, seminarios, conferencias y talleres para el personal

docente en el drea de musica, asi como el contenido programitico de los mismos.

Funcién 4

Recopilar informacion para apoyar la elaboracién de lineamientos para la operacion

y supervision de las actividades de musica del programa de arte.

Funcién 5

Participar en la integracion de expedientes Técnico-Administrativos de los
prestadores de scrvicios relacionados con las actividades de musica como parte del

programa de arte.

Tfuncién 6

Dar seguimiento a las actividades de musica del programa de arte para verificar su

cumplimento.

Funcién 7

Realizar eventos y proponer contenidos de difusion para dar a conocer las

actividades de musica del programa de arte a las escuelas.

Funcién 8

- Auxiliar en la formulacion de politicas y estrategias relacionadas con las actividades

de musica del programa de arte, para el fortalecimiento académico y la innovacién

educativa.

Funcién 9

Analizar la aplicacién de métodos y contenidos educativos, asi como materiales

didicticos relacionados con las actividades de musica del programa de arte. s

E.P
_ Sistematizar los resultados y elaborar informes de las actividades deéitatisicaidelA
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Relaciones
Internas y/o

Externas

educativas de la SEP para desarrollar las actividades de musica del programa de

. arte.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con representantes de organismos ¢ instituciones del
sector social, publico y privado (Sistema Nacional de Fomento Musical del
Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, Instituto Nacional de Bellas Artes,

entre otros); ¢ internamente con autoridades de los niveles y las modalidades

Caracteristica de la informacion:

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

5.E.P.

UFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Teatro

Objetivo General

del Puesto

Desarrollar las actividades de teatro y afines del programa de arte y cultura con base
en proyectos de colaboracién con instituciones y organismos especializados para
fortalecer el aprovechamiento académico de los alumnos de Educacién Bisica en

todos sus niveles y modalidades.

Funcién 1

Identificar las necesidades de los niveles y modalidades educativas en relacion con

las actividades de teatro y afines para instrumentar el programa de arte y cultura.

Funcién 2

Llevar a cabo actividades de teatro y afines para integrarse en el programa de arte y
cultura vinculdndolas con los planes y programas de estudio de los niveles de

Educacién Bésica vigentes.

Funcién 3

Recopilar informacién pertinente para elaborar documentos de orientacién y
lineamientos para la operacién y supervisién de las actividades de teatro y afines,

del programa de arte y cultura.

Funcién 4

Valorar la pertinencia de las propuestas de colaboracién interinstitucional para el

desarrollo de actividades y programas relacionados con el drea de teatro y afines.

Funcién 5

Participar en la integracién de expedientes con un componente educativo y
administrativo, de los convenios con prestadores de servicios a nivel interno o
interinstitucional, relacionados con las actividades de teatro y afines del programa

de arte y cultura.

Funcion 6

Evaluar los procesos y resultados de las actividades realizadas, a partir de los
y )
proyectos y programas educativos, mediante la elaboraciéon de informes de

actividades de teatro y afines, del programa de arte y cultura.

Funcién 7

Dar seguimiento a las actividades de teatro y afines del programa de arte y cultura,
en colaboracién con instituciones publicas, para verificar y valorar  su

cumplimiento y pertinencia.

Funcién 8

Organizar eventos, presentaciones, festivales, muestras y proponer contenidos de

difusién para dar a conocer las actividades de teatro y afines del Programa dc Afte

LI

e
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Analizar y valorar la aplicacién de contenidos y estrategias educativas relacionadas
Funcién 10 con las actividades de teatro y afines del programa de arte y cultura, para los

distintos niveles y modalidades educativas.

Valorar los contenidos, y su posible aplicacion, de materiales didacticos
Funcién 11 relacionados con las actividades de teatro y afines del programa de arte y cultura,

para los distintos niveles y modalidades educativas.

Disefiar estrategias para coadyuvar en la organizacién de actividades que impliquen
Funcién 12 la aplicacién de los métodos y materiales educativos de las actividades de teatro y

afines del programa de arte y cultura.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Relaci Interactia externamente con organismos e instituciones del sector social, publico y
claciones

| y privado; e internamente con autoridades de los niveles y las modalidades educativas
nternas y/o

. para coordinar la instrumentacién de propuestas para regular y mejorar el ambiente
Externas
escolar.

Caracteristica de la informacidn:

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

S.E.P,

OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Programas Culturales

Objetivo General

del Puesto

Instrumentar las cstratels;ias para la operacién y seguimiento de los programas
educativos y culturales autorizados por la Direccion General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico con la finalidad de promover ¢l desarrollo integral de
los alumnos que cursan la Educacion Bésica y Normal y para fortalecer el trabajo

docente.

Funcién 1

Elaborar con base en los linecamientos vigentes en materia educativa, los
instrumentos para la deteccién de necesidades sociocducativas que permitan
conocer las condiciones socioeconémicas y educativas de los estudiantes y docentes

de Educacion Bésica y Normal.

Funcién 2

Aplicar y sistematizar los instrumentos para la deteccion de necesidades
socioeducativas con la finalidad de disefiar programas que cumplan con los criterios

de calidad, equidad y pertinencia establecidos en la normatividad educativa vigente.

Funcién 3

Elaborar el dictamen de las necesidades socioeducativas susceptibles de ser
integradas a los programas educativos y culturales de innovacién y fortalecimiento

académico.

Funcién 4

Elaborar, con base en los resultados del diagnéstico de necesidades socioeducativas,
la propuesta de programas educativos y culturales de innovacién y fortalecimiento
académico que apoyen y refuercen los contenidos de los planes y programas de

estudio vigentes para la Educacion Bésica y Normal.

Funcién S

Desarrollar los contenidos de los programas educativos y culturales de innovacién y
fortalecimiento académicos, considerando los resultados de la deteccion de

necesidades y lo sefialado en los planes y programas de estudio vigentes.

Funcion 6

Elaborar los planes de operacién de proyectos, programas, materiales y métodos de

actividades educativas y culturales en el Distrito Federal.

Funcién 7

Instrumentar las acciones y actividades contempladas en los programas educativos y
culturales encaminadas a promover el desarrollo integral y la mejora d“é}é?@fﬂL

educativo. Lo

T : g . . CeR e
Verificar que las acciones y actividades disefadas para la instrumentacion e 1g57
ey
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programas educativos y culturales se realicen en estricto apego a lo planeado.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia externamente con instituciones del sector social, puiblico y privado; e
internamente con otras dreas de la Direccion General de Innovacién y
Fortalecimiento  Académico y de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal para instrumentar las acciones relacionadas con la
deteccion de necesidades socioeducativas y la instrumentacion y seguimiento de los

programas culturales.

Caracteristica de la informacion:

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

 S.E.P
OFICIALIA MAYOR
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Objetivo General

del Puesto

ciencias y matemdticas en Educacién Bésica, con base en los programas de estudio

a fin de fortalecer el aprovechamiento académico.

Funcién 1

Promover la formulacion de politicas, normas y estrategias para la innovacién y el
fortalecimiento académico de las ciencias y matemiticas en los niveles y

modalidades de Educacion Inicial y Bisica.

Funcién 2

Disefiar propuestas de métodos, contenidos, instrumentos y materiales educativos
de ciencias y matemiticas acorde a las necesidades de los niveles educativos que

permitan fortalecer los programas de Educacién Inicial y Basica.

TFuncién 3

Coordinar la planeacién, disefio y aplicacién  de iniciativas  de innovacién y
fortalecimiento de las ciencias y las matemdticas en los niveles de Educacién

Inicial y Basica.

Funcién 4

Proponer las justificaciones técnicas con organismos e instituciones del sector
social, publico y privado, para el desarrollo de iniciativas de innovacién y
fortalecimiento de las ciencias y las matemiticas en los niveles y modalidades de

Educacién Inicial y Basica.

Funcién 5

Formular en coordinacién con las instancias competentes, los instrumentos que
sustenten el desarrollo, aplicacién y/o evaluacién de iniciativas en las dreas de
ciencias y matemdticas  que favorezcan la mejora educativa en los niveles y

modalidades de Educacién Inicial y Bisica,

Funcién 6

Coordinar la realizacién de materiales, instrumentos y eventos (seminarios,
concursos, talleres, entre otros), que favorezcan la implementacién de iniciativas de
innovacién y fortalecimiento a los programas de ciencias y matematicas de la

Educacién Inicial y Bdsica.

Funcién 7

Participar en proyectos y programas académicos relacionados con el uso de nuevdg

; P . .. - . . OF
teenologias que favorezean la innovacién de la ensefianza de las c1cnc1as‘“’yi%‘£‘

matematicas en los niveles de Educacién Inicial y Bisica.

implementadas en los niveles y modalidades educativas, para proponer acciongg‘*
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A MAYOR
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mejora que permitan innovar y fortalecer los programas de Educacién Basica.
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Coordinar el disefio y aplicacién de los procesos de evaluacién y secguimiento para

Funcién 9 las iniciativas de Innovacién y Fortalecimiento relacionadas con las ciencias y

matemdticas en la Educacion Inicial y Basica.

Analizar los resultados ¢ informes de los procesos de evaluacién en las dreas de
Funcién 10 ciencias y matemaiticas para generar estrategias de innovacién y fortalecimiento

académico en la Educacién Inicial y Bisica.

Dar seguimiento a las iniciativas de  Innovacién y Fortalecimiento Académico
Funcién 11 implementadas en las dreas de ciencias y matematicas para apoyar la toma de
decisiones para la mejora educativa en los niveles de Educacién Inicial y Bsica.

Tipo de relacidn: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactiia externamente con organismos publicos y privados ¢ internamente con
Internas y/o autoridades de los niveles y modalidades educativas para coordinar y cvaluar las
Externas iniciativas de ciencias y matematicas.

Caracteristica de la informacion:

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

7 <
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Fomento a las Ciencias

o Contribuir a la mejora del logro educativo de los alumnos de Educacion Bisica e
Objetivo General )
dol P Inicial mediante ¢l desarrollo de acciones para el fortalecimiento de la formacién
fel Puesto

cientifica congruentes con los planes y programas de estudio.

Apoyar en la claboracién de lincamientos pedagogicos para la operacién y
Funcién 1 supervision de las acciones  que favorezcan la formacion cientifica en las escuelas

de Educacién Bdsica e Inicial.

Funcién 2
pedagdgicas para escuelas de Educacion Bésica e Inicial.

Funcién 3 Dictaminar proyectos técnico pedagégicos que favorezcan la formacién cientifica.

Identificar con el nivel educativo en sus diferentes modalidades, las necesidades de
TFuncion 4 aprendizaje de los alumnos y de formacién continua de los docentes que sc

vinculen con la ensenanza y aprendizaje de la ciencia.

TFuncién 5 Definir actividades que apoyen y faciliten el aprendizaje de las ciencias.

Proponer un programa de capacitacién para docentes que laboran en escuelas de
Funcién 6 bajos resultados académicos y contribuir a la calidad educativa en el Distrito

Federal desde el drea de las ciencias.

Dar seguimiento a las actividades vinculadas al fortalecimiento de la formacién
Funcién 7 cientifica en los alumnos de Educacién Bisica e Inicial para evaluar su pertinencia

y proponer acciones de mejora.

Participar en la realizacién de eventos formativos e informativos relacionados con

Funcién 8

la formacidn cientifica.

Realizar eventos y proponer mecanismos de difusién a las escuelas para dar a
Funcién 9 conocer las actividades donde se promueva la formacién cientifica en los alumnos

de Educacion Basica e Inicial.

Funcién 10 Proponer criterios para el diseiio de proyectos de innovacién.

e e e ; i I
Disefar estrategias diddcticas para el uso de las T ecnologfas de la Informacién. ypj]als I Q
VILIALIA MAYOR

3

Comunicacién.

Participar en las acciones de propuestas formativas dirigidas a los equipos téen;
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Lainformacién que se mancja repercute hacia el interior de la Dependencia.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con organismos ¢ instituciones del sector social, publico y
privado e internamente con autoridades de los niveles y las modalidades educativas
para coordinar la instrumentacion de propuestas para regular y mejorar ¢l ambiente

escolar.

Caracteristica de la informacion:

_ S.E.P,
UFICIALIA MAYOR
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Desarrollar las actividades didacticas en el drea de conocimiento de las matematicas
o para el programa de ciencias y matemiticas con base en el plan y los programas de
Objetivo General

4ol P estudio del drea de matematicas de educacion basica, con el fin de fortalecer ¢l
[§] uesto

aprovechamiento académico de los alumnos de Educacién Bisica en el dmbito

geogréfico del Distrito Federal.

Identificar las necesidades y problematicas, en el aprendizaje de las matematicas en
Funcién 1 educacién bisica, a través de los niveles educativos para instrumentar actividades

que coadyuven a la solucién de las mismas.

L Disenar actividades que apoyen y faciliten el aprendizaje de las matemiticas para
Funcion 2
incorporarlas al programa de ciencias y matemadticas.

F Proponer el desarrolio de cursos, seminarios y talleres para el personal docente en
“uncion 3 '

el drea de matemdticas, asi como el contenido programdtico de los mismos.

o Proponer el desarrollo de talleres y conferencias para alumnos de Educacién
Funcién 4
Primaria, Secundaria y Normal.

Funcién 5 Proponer la incorporacién de temas en el Programa de Ciencias y Matemiticas.

L Elaborar material didictico para apoyar el proceso Ensefianza-Aprendizaje de las
Funcién 6
matematicas.

Funcidn 7 Realizar investigacién bibliografica para difundir entre los niveles educativos lo
uncién

nuevo en la materia de matematicas.

) Llevar el seguimiento de las actividades en el drea de matematicas del Programa de
Funcién 8
Ciencias y Matemiticas.

Participar en la formulacién de politicas y estrategias relacionadas con las
Funcién 9 actividades del drea de las matemadticas del programa de ciencias y matemiticas,

para ¢l fortalecimiento académico y la innovacién educativa.

Analizar la aplicacion de métodos y contenidos educativos, asi como materiales
Funcién 10 diddcticos relacionados con las actividades del drea de las matemdticas del

programa de ciencias y matemaiticas. S.E.P

T e N W Y
Proponer ¢l establecimiento de canales de comunicacién e intdrCathbis' de
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experiencias e informacién con organismos e instituciones afines.
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¢ Realizar eventos y proponer mecanismos de difusién para dar a:
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o Disefiar los instrumentos para la evaluacién de las actividades en ¢l drea de
Funcién 13

matematicas.

Puncicn 14 Participar en la evaluacion de las actividades y acciones del 4rea de matemiticas del
“uncion

Programa de Ciencias y Matemdticas.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Relaci Interactia externamente con instituciones y organismos publicos y particulares
elaciones

_ afines para el intercambio de experiencias y material e internamente con los niveles
Internas y/o

N educativos para el desarrollo de las actividades del programa de ciencias y
Externas
matemadticas.

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Programas de Valores

Objetivo General

del Puesto

Instrumentar las acciones pedagogicas en relacién a la formacion de valores civicos
y éticos, con base en los planes y programas de estudio vigentes, para contribuir en

la formacién integral de los alumnos de Educacién Biésica en el Distrito Federal.

Funcién 1

Elaborar los lincamientos pedagégicos para la formacién de valores en los alumnos

de Educacién Bésica con base en los planes y programas de estudio

Funcién 2

Planear las acciones a implementarse en las escuclas de Educacién Bésica para

fortalecer la educacién en valores en la comunidad educativa.

Funcién 3

Proponer lincamientos pedagégicos que orienten la formacién en valores de los
estudiantes, asi como implementar acciones para dar cumplimiento a los planes y

programas de estudio.

Funcién 4

Proponer las acciones pedagégicas para fortalecer la formacién en valores de los

alumnos adscritos a los planteles de DGOSE, DGSEl'y DGEST.

Funcién 5

Programar las acciones académicas a realizar en los niveles educativos en acuerdo

con la DGOSE, DGSEI y DGEST para impulsar la formacién en valores de los

alumnos.

Funcién 6

Coordinar la realizacion de las actividades y eventos académicos de difusién a
equipos téenicos, directivos y maestros de la DGOSE, DGSEI y DGEST para

impulsar la formacion en valores de los alumnos de Educacién Basica ¢ Inicial,

Funcién 7

Llevar el seguimiento que efectuardn la DGOSE, DGSEI y DGEST a las
acciones pedagdgicas para fortalecer la formacion en valores de los alumnos de

Educacion Bisica, para verificar su cumplimiento.

Funcién 8

Coordinar la sistematizacién de resultados de las acciones pedagdgicas y elaborar
reportes ¢ informes del cumplimiento de las acciones realizadas en las escuelas de

Educacion Bésica.

Funcién 9

Retroalimentar  y  reformular  las  acciones  pedagégicas  encaminadas _ al
¥
fortalecimiento de la formacién en valores de los alumnos medfane;la s

coordinacién de actividades y eventos de difusién. & URID
o

. en la Educacién Bisica.

Proponer los contenidos prioritarios a atender en materia de formacién eneva
wto

5.
32,

£
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Sugerir a los planteles, 1 ial la formacio =
ugerlr a 10s pante CS, 0S materiales para apoyar a ormacion c¢n Vﬁl‘gg

2
destinados a directivos, profesores, alumnos y padres de familia. DIRECSION G
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P Elaborar los lincamientos y las gufas pedagégicas, si es ¢l caso, para evaluar el uso
Funcién 12

y oportunidad de los materiales seleccionados.

Coordinar acciones de capacitacion a directivos y docentes para el uso de los
Funcién 13 materiales y para conocer las propuestas pedagdgicas a fin de promover la

formacion en valores de los alamnos de Educacién Bésica

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

Relaciones Interactia de manera externa con diversas instituciones y organismos del sector
Internas y/o publico y privado y de forma interna con autoridades de los niveles y modalidades
Externas educativas de Educacién Basica e Inicial.

Caracteristica de la informacion:

Lainformacién que se mancja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Educacién Civica

Desarrollar  las  propuestas formativas, contenidos curriculares, métodos
Objetivo General | pedagdgicos y materiales educativos, con base en los planes y programas de estudio
del Puesto a fin de contribuir en la formacién civica'y fomentar la convivencia democritica de

los estudiantes de Educacién Basica.

Identificar las necesidades formativas de los docentes y necesidades educativas de

Fundi los estudiantes, relacionadas con la participacion y ¢l ejercicio de la ciudadania,
‘uncién 1 ’

derechos humanos, cuidado del patrimonio cultural, educacién intercultural y

equidad de género.

Elaborar estrategias, acciones e instrumentos para fortalecer el desarrollo integtal

o de los estudiantes en cuanto a la participacién y ejercicio de la ciudadania, derechos
Funcién 2
humanos, cuidado del patrimonio cultural, educacién intercultural y equidad de

género.

Coadyuvar, con base cn los planes y programas de estudio vigentes, en el desarrollo
- y puesta en marcha de iniciativas, propucstas y programas orientados a la
Funcion 3 )

formacién civica y ciudadana de los estudiantes que asisten a las escuelas de

Educacién Bésica.

Fundi Desarrollar estrategias de difusion de las iniciativas, propuestas y programas
Funcion 4

orientados a la formacién civica y ciudadana de los estudiantes.

Llevar el seguimiento de las iniciativas, propuestas y programas de formacién
Tuncioén 5 continua de supervisores, directivos, apoyos técnicos y docentes en materia de

Educacién Civica.

Desarrollar  estrategias, acciones ¢ instrumentos para evaluar la pertinencia,
Funcién 6 viabilidad e impacto de las iniciativas, propuestas y programas orientados a la

mejora de la formacién civica y ciudadana de los estudiantes.

Disenar materiales educativos e interactivos para generar la participacién de los

. . 8 '
o estudiantes en el ¢jercicio de su ciudadania, sus derechos humanos, cl cuidado det
Funcion 7 _ . OFICIALIA MAYOR
patrimonio cultural de su comunidad, aspectos relacionados con la Educ\sa\gﬁx‘g{n
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Intercultural.
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con organismos ¢ instituciones del sector social, pablico y
Internas y/o privado; ¢ internamente con autoridades de los niveles y las modalidades
Externas educativas.

Caracteristica de la informacion:

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

5. E.P
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Valores

del Puesto

Funcién 1

Objetivo General

Desarrollar las propuestas formativas en valores ciudadanos (técnicos), con base en
los planes y programas de estudio vigentes, para favorecer la convivencia

democritica e intercultural de los alumnos de Educacién Bésica.

Establecer vinculos con los niveles y modalidades educativas para la deteccién de

necesidades acerca de la formacién en valores.

TFuncién 2

Desarrollar estrategias e instrumentos de deteccién que permitan la identificacion

de necesidades sobre la formacién en valores en las escuelas de Educacién Basica.

Sistematizar los resultados obtenidos y emitir los reportes correspondientes con

basc en los datos recabados para elaborar las acciones en la materia.

Funcién 4

Proponer acciones pertinentes y factibles que orienten las acciones para la
formacién en valores y propicien la mejora del desempeiio docente y la convivencia

democritica e intercultural de los alumnos.

Funcién 5

Proponer estrategias que coadyuven al cumplimiento de los objetivos orientados a

la formacién de valores.

Funcién 6

Instrumentar y dar seguimicnto a las actividades desarrolladas para el
fortalecimiento de valores ciudadanos y de convivencia democratica e intercultural

en los alumnos.

Funcién 7

Desarrollar estrategias ¢ instrumentos que permitan el seguimiento y la valoracién

de las actividades para la formacion en valores.

Funcién 8

Proponer contenidos de difusién hacia las escuelas acerca de las actividades sobre

formacién en valores.

Funcién 9

Establecer mecanismos de  difusion que favorezean la implementacion de
actividades encaminadas al fortalecimiento de valores ciudadanos y de convivencia

democritica e intercultural en los alumnos.

Funcion 10

Valorar la pertinencia de las propuestas pedagogicas enviadas a la Administracion

Federal de Servicios Educativos en el DF sobre formacién en valores.

OFICIA

LE L P,

LIA MAYOR

. . . . . . . . - . . 4
Proponer e invitar a especialistas, Dependencias e instituciones publicas o privada
(:\

a participar con propuestas pedagdgicas destinadas a la formacién en valores.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos e instituciones del sector social, publico y
privado, ¢ internamente con autoridades de los niveles y las modalidades
educativas.

Caracteristica de ia informacion:

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

S.E.P
SALIA MAYOR
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i Nombre del Pucsto: Director de Planeacién y Vinculacién

Objetivo General

del Puesto

Conducir los procesos de planeacién, investigacion y vinculacién de los pfoycctos,
programas, materiales y métodos de innovacién y fortalecimiento académico con
base en la normatividad vigente en la materia, encaminados a mejorar los niveles de
logro educativo en Educacién Inicial, Basica Especial y Normal en el Distrito

Federal.

Funcién 1

Coordinar la elaboracién de los programas de trabajo de los proyectos que tienen
bajo su responsabilidad cada una de las 4reas que integran la Direccion General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico con el fin de definir prioridades y

estrategias de atencién.

Funcién 2

Programar los recursos financieros, organizacionales y de formacién para la
investigacién, disefio, desarrollo, operacién, seguimiento y evaluaciéon de los
proyectos, programas, materiales y métodos de innovacién educativa y

fortalecimiento académico.

Funcién 3

Definir las caracteristicas y requisitos de las bases de vinculacion y colaboracién
con instituciones y organismos publicos y privados en materia de investigacion,
diseo, desarrollo, operacién, seguimiento y evaluacién de proyectos, programas,

materiales y métodos de innovacién educativa y fortalecimiento académico.

Funcién 4

Promover la investigacion de tendencias nacionales ¢ internacionales en torno a la
innovacién educativa y al fortalecimiento académico y sus implicaciones para los
procesos de ensefanza y de aprendizaje en los niveles de Educacién Basica y

Normal en el Distrito Federal.

Funcién 5

Supervisar que el disefio de proyectos, programas, materiales y métodos de
innovacién educativa y fortalecimiento académico incorpore las dltimas tendencias
y presupuestos teoricos sobre la enseiianza y el aprendizaje, asi como el uso de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién aplicadas a la educacién cuando

S.E.F

el proyecto lo requiera.

: . —— EIGTALIA-MAYOR
Establecer las estrategias de vinculacién interinstitucional que apoyen“)el dig\el\fgé: ym" 0
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Funcién 7

Dirigir los diagndsticos y estudios de factibilidad para el desarrollo y operacién de
£ y
proyectos y programas de innovacion educativa y fortalecimiento académico en el

Distrito Federal.

Juncién 8

Vigilar la operacién, seguimiento y evaluacién de los proyectos y programas de
innovacién educativa y fortalecimiento académico para los niveles de Educacién
Basica y Normal en ¢l Distrito Federal con la finalidad de retroalimentar a las

instancias involucradas.

Funcién 9

Proponer las normas y lineamientos que regulen las propuestas de innovacién
educativa y fortalecimiento académico elaboradas por la Direccién General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico, asi como aquellas que pongan a

consideracion a otras dreas de la AFSEDF o particulares.

Funcion 10

Dictaminar los proyectos, programas, materiales y métodos de innovacién
educativa y fortalecimiento académico enviados por otras instancias de la AFSEDF
y particulares para garantizar que cumplan con los criterios de equidad, calidad y

pertinencia.

Funcidén 11

Autorizar ¢l desarrollo, instrumentacién y evaluacion de proyectos, programas,
materiales y métodos de innovacién educativa y fortalecimiento académico
elaborados en la Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico

con base en la normatividad establecida.

Relacioncs
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos e instituciones del sector social, pablicoy
privado; ¢ internamente con autoridades de los niveles y las modalidades educativas
para coordinar el desarrollo de procesos de investigacién, operacién, promocion,

seguimiento y evaluacion de proyectos, programas, materiales y métodos de
S.E.p
OFICIALIA MAYOR

innovacién educativa y de fortalecimiento académico.

S
£
e
1l

g

Caracteristica de la informacicn:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Vinculacién

Objetivo General

del Puesto

Coordinar los procesos en materia de vinculacion, operacién y evaluacién de los
programas y proyectos, de innovacién educativa y fortalecimiento académico con
base en la normatividad vigente en materia educativa con la finalidad de contribuir
a mcjorar el nivel de logro educativo y fortalecer la actualizacién docente en el

Distrito Federal.

Funcién 1

Instrumentar las estrategias y procedimientos de vinculacién interinstitucional para
la operacion, seguimiento y evaluacién de los programas y proyectos de innovacién

educativa y fortalecimiento académico autorizados.

Funcién 2

Formalizar los acuerdos y acciones de vinculacién a través de la elaboracién de
propuestas de instrumentos juridicos que aseguren la instrumentacién de las
acciones derivadas de los programas y proyectos de innovacién educativa y

fortalecimiento académico autorizados.

Funcién 3

fortalecimiento académico.

Dar seguimiento a la ejecucién de los convenios y acuerdos de colaboracién y

vinculacién para la operacién de programas y proyectos de innovacién educativa y

Funcién 4

. Elaborar los procedimientos para la realizacién de estudios diagnésticos y de

los niveles de logro educativo en el Distrito Federal.

factibilidad para la operacién y seguimiento de programas, proyectos, materiales y

métodos de innovacién educativa y fortalecimiento académico orientados a mejorar

TFuncién 5

. Supervisar la realizacion de  estudios diagnésticos y de factibilidad para la

operacién vy seguimiento de programas, proyectos, materiales y métodos de
innovacién educativa y fortalecimiento académico que apuntalen el desarrollo de

competencias y la mejora del logro educativo en el Distrito Federal.

Funcién 6

Asesorar a las dreas que integran la Direccion General de Innovacién y

Fortalecimicnto  Académico en el desarrollo de diagnésticos y cstudios de

S.E.p

factibilidad de los programasy proyectos a su cargo. OFIC

Orientar la elaboracion de procedimientos e instrumentos para la revisidn Ve

3

. .. . . .« . '
validacién operativa de los programas y proyectos de innovacién educativa fy.,
ey

&
£

fortalecimiento académico susceptibles de ser aplicados en el Distrito Federal.

rgducativa y fortalecimiento académico susceptibles de ser aplicados en el Disgyigopsion GEMERALD

o

INNCVACION, CALIDAD
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R R R

Vigilar la asignacion de los recursos humanos, materiales y financieros para la
operacién y el seguimiento de programas y proyectos de innovacién educativa y
fortalecimiento académico con la finalidad de garantizar optimos resultados en su

operacion.

Elaborar los lineamientos y procedimientos para la evaluacién de la operacion de
Funcién 10 los programas y proyectos de innovacién educativa y fortalecimicnto académico

instrumentados en el Distrito Federal.

Coordinar la integracién de informes operativos y de seguimiento que sirvan de
Funcion 11 base para la evaluacién de acciones y resultados de los proyectos y programas de

innovacién educativa y fortalecimiento académico en el Distrito Federal.

. Emitir dictdmenes sobre la pertinencia de generalizar programas y proyectos de
Funcion 12

innovacion educativa y fortalecimiento académico en el Distrito Federal.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos e instituciones del sector social, ptblico y
Relaci privado; ¢ internamente con otras dreas de la - Administracién Federal de Servicios
claciones

Educativos en ¢l Distrito Federal y de la Secretaria de Educacion Publica para
Internas y/o

. establecer acciones de vinculacion para la operacion, seguimiento y evaluacién de
Externas
proyectos, programas, materiales y métodos de innovacién educativa y de

fortalecimiento académico.

Caracteristica de la informacion:

Lainformacién que se mancja repercute hacia el interior de la Dependencia.

DIRECCION GEN ”RMJF
INNOVAGION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Planeacién

Coordinar el desarrollo de los procesos de: planeaciéon y mejora de la gestién

Objetivo General

dol P institucional, con base en la normatividad vigente cn la materia, para contar con
el Puesto

informacién actualizada que permita retroalimentar la toma de decisiones.

Difundir entre las darcas de la direccién general la normatividad en materia de
Funcién 1 plancacion educativa con el fin de que generen los distintos instrumentos

programaético-presupuestales.

Asesorar a las dreas de la direccién general en la elaboracién de los instrumentos de
Funcién 2 planeacién, programacién y presupuesto y Programa Anual de Trabajo, a fin de

que se cumpla con los requerimientos establecidos.

Verificar que el Anteproyecto de Programa-Presupuesto y el Programa Anual de
L Trabajo cumplan con los lincamientos establecidos, asi como el ingreso de
Funcién 3 )

iniciativas de innovacién educativa y fortalecimiento académico responda a las

necesidades de las dreas operativas.

Integrar ¢l Programa Anual de Trabajo y las estructuras programdtico-

resupuestales, con el fin de que la Direccion General de Planeacién
Funcién 4 ’ ’
“uncion

Programacién y Evaluacion Educativa emita su autorizacion y/o en su caso las

adecuaciones correspondientes.

Operar los sistemas informiticos en materia de planeacién rogramacion, asf
P
Funcién § como el de presupuesto en coordinaciéon con el Departamento de Recursos
“uUncion
Financieros, con el fin de mantener la informacién actualizada v coadyuvar a la
’ y yu

toma de decisiones.

Formular los instrumentos para el seguimiento de iniciativas de innovacién
Funcién 6 educativa y fortalecimiento académico con el fin de llevar ¢l control y registro de

los avances y logro de resultados.

Monitorear conforme a la agenda acordada con las direcciones de drea las

iniciativas de innovacién educativa y fortalecimiento académico, con el fin deg g p

LR S

iCHALIA MAYOR

realizar ajustes y/o acciones correctivas. B
QD08

Mantener actualizado el sistema informdtico de cada uno de los procesos g Qy

proyectos asignados a la Direccién General, con el fin de levar ¢l control de g Y

i

informacién generada por los mismos. i

%,

: ““Arlahmr el reporte de resultados emitido por el sistema informatico, con el fin d&

COEVALEATION ¢ 1d£11t1ﬁ€ﬂr las dreas de oportunidad y/o de mejora. TERLCION GENERAL DE
.............. SRGVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Elaborar el informe de avances y logros alcanzados por la direccion general, asi
o como difundir el contenido del mismo en la unidad administrativa con el fin de
Funcién 10
sensibilizar al personal en el cumplimiento de objetivos y metas y sirva como

insumo para la toma de decisiones.

F Difundir la metodologia y las lineas estratégicas en materia de mejora de la gestion
“uncién 11

institucional, con el fin de que las dreas definan su participacion en esta materia.

Ascsorar a las dreas de la Direccién General en la elaboracién del programa de
Funcién 12 trabajo en materia de mejora de gestidn institucional, con el fin de incrementar la

calidad de los servicios.

Llevar el seguimiento y control del programa de trabajo en materia de mejora de la
Funcion 13 gestién institucional, para contar con informacion que contribuya a la toma de

decisiones.

Mantener actualizados los sistemas informdticos y generar los informes de
Funcién 14 seguimiento en materia de mejora de la gestion institucional, a fin de controlar la

informacién que de ella se genera.

Proponer acciones de capacitacién en materia de mejora de la gestion institucional,
Funcién 15 con cl propésito de que el personal cuente con las herramientas para ¢l desempefio

de sus funciones.

Participar en la definicion de metas institucionales del subsistema de planeacion
Tuncién 16 del Servicio Profesional de Carrera, con el fin de asegurar la alincacién de éstas con

la estructura programdtica de procesos y proyectos que opera la Direcciéon General,

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones

Interactia internamente con las unidades responsables de la Administracién
Internas y/o

Federal de Servicios Educativos en el DF y con la SEP.

Externas

Caracteristica de la informacion:

SR e
CACAUK TN
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Evaluacién

Que las Direcciones Generales de: Operacién de Servicios Educativos, de Servicios
Educativos Iztapalapa y de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio,
o cuenten con los estudios y resultados de evaluaciéon y seguimiento de los
Objetivo General . _

programas, proyectos, materiales y métodos educativos de innovacién y

del Puesto

fortalecimiento académico, con la finalidad de que valoren la pertinencia de
aplicarlos y generarlos en sus 4mbitos de competencia y contribuir con ello a la

mejora del logro educativo en el Distrito Federal.

Concretar las bases de vinculacién y colaboracion interinstitucional con el fin de
Funcién 1 garantizar la operacion de los programas y proyectos, asi como ¢l uso de materiales

y métodos de innovacion educativa y fortalecimiento académico.

Elaborar los acuerdos y bases de colaboracion y vinculacion que formalicen la

Fund vinculacién a través de instrumentos juridicos y acuerdos bilaterales que aseguren la
“uncién 2 ’

operacion y evaluacién de los programas, proyectos, materiales y métodos de

innovacién educativa y fortalecimiento académico.

Participar en la instrumentacién de acciones de difusion de estudios,
investigaciones, proyectos, programas, materiales y métodos de innovacién
Funcion 3 cducativa y fortalecimiento académico en el dmbito de la Educacion Bésica en el
Distrito Federal, con 1a finalidad de contribuir a la mejora del logro académico y al

fortalecimiento del trabajo que realizan los actores claves de este nivel educativo.

Elaborar informes periodicos de avance y seguimiento de las acciones de

' vinculacién y difusion realizadas para operar los programas, proyectos, materiales y
Funcién 4 .
métodos de innovacién educativa y fortalecimiento académico en el Distrito
Federal.

Elaborar los planes ¢ instrumentos de seguimiento para cada uno de los programas,

_ proyectos, materiales y métodos de innovaciéon educativa y fortalecimiento
Funcién 5
académico susceptibles de ser aplicados en el Distrito Federal para garantizar ¢l

cumplimiento de sus objetivos y orientar la toma de decisiones. OFICIAL

i D
jasg &

Verificar el desarrollo de las acciones e instrumentos para el seguimiento de cll@
<

P

programas, proyectos, materiales y métodos de innovacién educatifs
2
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Funcién 7

Elaborar los informes de avance y seguimiento de la ejecucién de los programas,

proyectos, materiales y métodos de innovacion educativa y fortalecimiento

académico, mismos que serdn insumos para realizar la evaluacion de los mismos.

Funcién 8

Disefiar los instrumentos y estrategias de evaluacién de acciones y resultados de la
operacién de programas, proyectos, materiales y métodos de innovacion educativa y
fortalecimiento académico que permitan la integraciéon de los estudios de
evaluacion y orienten a las instancias participantes en ¢l proyecto para la toma de

decisiones.

Funcién 9

Aplicar y sistematizar las acciones e instrumentos para la evaluacion de los

programas, —proyectos, materiales y métodos de innovacién educativa y

fortalecimiento académico.

Funcién 10

Elaborar con base en el andlisis de los instrumentos y acciones, los informes de
evaluacién de los programas, proyectos, materiales y métodos de innovacién
educativa y fortalecimiento académico, que permitan a las instancias involucradas
tomar decisiones en relacién a los beneficios, alcances de los mismos, asi como

determinar las perspectivas de generalizacién.

Relaciones
Internas y/o

Externas

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

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones del sector social, publico y privado; ¢
internamente con otras dreas de la  Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal y de la SEP.

Caracteristica de la informacion:

S.E.B
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Nombre del Puesto: Subdirector de Investigacion

Objetivo General

del Puesto

Coordinar y s“upe"rvisar el desarrollo de las actividades inherentes a la investigacién
en innovacién cducativa, ambiente escolar, educaciéon complementaria y gestion
escolar con base en el andlisis de indicadores educativos, para contribuir a la
innovacion y al fortalecimiento académico de la Educacién Inicial y Basica en todas

sus modalidades en el Distrito Federal.

Funcién 1

Coordinar la realizacién de diagnosticos de necesidades de los niveles y las
modalidades educativas para el desarrollo de estrategias de apoyo a la mejora de la

gestion escolar.

Funcién 2

Definir las prioridades de investigacién sobre la Educacién Biésica para actualizar
normas pedagégicas, métodos educativos y contenidos regionales, asi como
materiales diddcticos a fin de impulsar acciones de innovacién y fortalecimiento

académico.

Funcién 3

Proponer las justificaciones técnicas de acuerdos, convenios y/o contratos de
prestacién de servicios con organismos ¢ instituciones del sector social, publico y

privado, para ¢l desarrollo de proyectos de investigacion educativa.

Funcién 4

Contribuir en la formulacién de lineamientos para la operacién y supervision de
proyectos y programas especiales para apoyar el desarrollo de modelos de

transformacién de la gestion escolar.

Funcién 5

Contribuir con la claboracién de politicas y estrategias para el desarrollo de
modelos de transformaciéon de la gestion escolar, con base en la investigacién

educativa y los resultados de las evaluaciones académicas.

Funcién 6

Contribuir en la formulacién de lineamientos para la operacién y supervisién de

proyectos y programas especiales para apoyar el desarrollo de modelos de

transformacién de la gestion escolar.

Funcién 7

Contribuir con la elaboracion de politicas y estrategias para el desarrollo de
modelos de transformacién de la gestion escolar, con base en la investigaciép

educativa y los resultados de las evaluaciones académicas. JFICIA

E.P

programas especiales de apoyo a la gestién escolar. &G

Coordinar la sistematizacion de resultados y elaborar informes de actividades {
g
4200

Subdireccién de Investigacion.
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R

) Programar la atencién a las necesidades de personal, de recursos financieros y
Funcién 10
materiales requeridos para la operacién del drea.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar ln relacion seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con organismos e instituciones del sector social, pablico y
Internas y/o privado; e internamente con los niveles y las modalidades educativas para coordinar
Externas y supervisar ¢l desarrollo de las actividades inherentes a la investigacion educativa.

Caracteristica de la informacidn:

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

wUbos
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S
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Objetivo General

del Puesto

Generar estrategias, materiales e instrumentos informativos para la promocién de
evaluaciones, investigaciones y estudios internacionales, nacionales y estatales
relacionados con el logro académico para apoyar la toma decisiones de los docentes,

directivos y funcionarios, en los niveles de Educacién Bisica en el DF.

Funcién 1

Compilar los resultados obtenidos en las evaluaciones, investigaciones y estudios
internacionales, nacionales y estatales relacionados con el logro académico para
establecer las estrategias de andlisis que permitan disefar los instrumentos acordes

a las necesidades de los niveles educativos.

Funcién 2

i en los niveles de Educacién Bésica.

Procesar los resultados obtenidos en los estudios, investigaciones y evaluaciones
internacionales, nacionales y estatales relacionadas con el logro académico para
determinar el tipo de informacién ¢ instrumentos que pueden utilizar los docentes,

directivos y funcionarios en la toma de decisiones para mejorar el logro académico

Funcién 3

. Administrar bases de datos especificas que permitan la manipulacién de

informacién para disefiar materiales e instrumentos informativos que faciliten el
andlisis y toma de decisiones para la mejora del logro académico en los niveles de

Educacién Bisica.

Funcion 4

Disefar instrumentos derivados del anilisis de los resultados de las evaluaciones,
investigaciones y estudios internacionales, nacionales y estatales relacionados con el

logro académico para difundirlos en los niveles de Educacion Bésica en el DF.

Funcién 5

Programar la produccién de materiales ¢ instrumentos de informacién y difusion
de indicadores y evaluaciones cducativas para fortalecer los programas, proyectos y
procesos de innovacion y fortalecimiento académico en los niveles de Educacién
Bisica en ¢l DF.

Funcién 6

Establecer la estrategia de difusién para los materiales e instrumentos derivados
del andlisis y procesamiento de datos que favorezean la toma de decisiones paragla

mejora del logro educativo en los niveles de Educacion Basica en ¢l DF.  OFICIALI

Difundir el uso de los materiales e instrumentos derivados de las evaluacjohcs,

AE
estudios e investigaciones generados para la innovacién y el fortalecis

&
académico en los niveles de Educacion Inicial, Especial y Basica cn el DF. ¥

B
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Funcién 8

Formular la estrategia de evaluacién para el disefio, promocién y distribucién de
materiales ¢ instrumentos de informacién derivados de los resultados de
evaluaciones, estudios e investigaciones internacionales, nacionales y estatales, para
sistemmatizar la distribucién y uso de la informacién proporcionada a los niveles de

Educacién Basica en el DF.

Funcién 9

Dar seguimiento a la estrategia de evaluacién para el disefio, promocién 'y
distribucién de materiales e instrumentos de informacién derivados de los
resultados de evaluaciones, estudios e investigaciones internacionales, nacionales y
estatales, para sistematizar la distribucion y uso de la informacion proporcionada a

los niveles de Educacién Bésica en el DF.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos e instituciones del sector social, publico y

privado ¢ internamente con autoridades de los niveles y las modalidades educativas.

Caracteristica de la informacion:

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

7 54
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo Informdtico

Proporcionar los servicios en materia de informdtica a las dreas de la Direccion
Objetivo General = General de Innovacién y Fortalecimiento Académico, con base en la normatividad
del Puesto y procedimientos vigentes en la materia con el fin de apoyar la integracion y

andlisis de Ja informacién y coadyuvar a la toma de decisiones.

Func Identificar las necesidades y especificaciones de los sistemas informaticos y bases de
“uncién 1

datos que requicran las dreas de la Direccién General.

L Desarrollar e instrumentar los sistemas de informacién requeridos por las distintas
Funcién 2
dreas de la Direccién General.

Funci Instalar y mantener actualizados los sistemas integrales de informacién conforme a
Funcion 3

los lineamientos vigentes con el fin de apoyar la toma de decisiones.

Disciar y elaborar bases de datos con base en las necesidades presentadas por las
Funcién 4 dreas  adscritas a la direccién general a fin de coadyuvar al desarrollo de sus

funciones.

Supervisar la instalacién del equipo de computo y del sistema de redes de cémputo,
Funcién 5 con base en las necesidades de las dreas de la direccién general con el propdsito de

agilizar y facilitar el desempeiio de las funciones.

Funci Gestionar y levar el seguimiento de los programas de mantenimiento preventivo y
Funcion 6

correctivo del equipo de cdmputo y de la red.

o Asesorar al personal de la direccién general en el manejo del equipo y de los
Funcion 7
programas.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones

Interactda internamente con las dreas de la Direccion General para brindarles el
Internas y/o

3,
ST 4TIy PEPS
(9 fLsALf.’J‘ GAY OR

. apoyo en materia informatica. S.F.p
Exte :

Caracteristica de la informacion:

[
3
x
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La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscigp
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Nombre del Puesto: Jefe de D.ébpartamento de Coordinacién para el Uso de las Tecnologias de la

Informacion y fa Comunicacién

Objetivo General | Comunicacién (TIC's), con base en la normatividad aplicable, para coadyuvar a la
del Puesto consecucion de los objetivos de la Direccion General de Innovacién y

Fortalecimiento Académico (DGIFA).

Funci Identificar necesidades de informacién en las ireas de la DGIFA para el desarrollo
“uncién 1

de las actividades de innovacién y fortalecimiento académico.

Gestionar la informacién de bases de datos, para consulta y manejo de las drcas de

la DGIFA.

Funcién 2

Administrar los sistemas de informacién y programas informaticos de acuerdo a las
Funcién 3 necesidades para mejorar la gestion de las acciones, programas y proyectos de la

DGIFA.

Func Revisar los sistemas de informacion y programas informéticos para optimizar su
“uncién 4

mancjo.

D Dar a conocer los criterios de funcionamiento necesarios de las interfaces de los
Funcidn

sistemas de informacién para su adecuada aplicacién en la DGIFA.

. Gestionar los recursos informaticos requeridos por los sistemas de informacién
“uncién 6

para asegurar su dptimo aprovechamiento.

Aplicar estindares de funcionamiento y operacion a los sistemas de informacién

Funcion 7
para asegurar su buen desempefio y actualizacién.

o Detectar las necesidades de capacitacién del personal en materia de TIC's para
Funcién 8 -
gestionar ante la instancia correspondiente su atencion.

P Proponer la actualizacién de manuales y guias de los sistemas de informacién para
uncién 9

el uso adecuado de los mismos.

) Dar seguimiento a la capacitacién y acciones de mejora a los sistemas de
Funcion 10

informacion para verificar la atencién oportuna de estas necesidades en la DGIFA.
— [l

L
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Relaciones

Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las dreas de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristica de la informacidn:

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

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR
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Objetivo General

del Puesto

Proporcionar actividades complementarias con base en los planes y programas de
estudio en Educacién Inicial, Especial y Bisica en el Distrito Federal, para
favorecer el desarrollo de competencias socioculturales en los alumnos que

potencien el aprendizaje y el desarrollo integral.

Funcién 1

Identificar las actividades complementarias a los planes y programas de estudio de
Educacién Inicial, Especial y Basica en el DF a través de la oferta de espacios y
actividades socioculturales para favorecer el aprendizaje y el desarrollo de

C()lantCnCiﬂS en los alumnos.

Funcién 2

Integrar la oferta de actividades complementarias a los planes y programas de
estudio de educacidn inicial, especial y bésica en el DF para favorecer el desarrollo

de aprendizajes y competencias socioculturales en los alumnos.

Funcién 3

Ofrecer a los niveles de Educacion Inicial, Especial y Basica la oferta de actividades
complementarias para programar, con las instituciones, museos y espacios, la

asistencia de docentes y alumnos.

Funcién 4

Evaluar las actividades complementarias incluidas en la oferta de cspacios y
actividades del ciclo escolar para verificar su pertinencia y congruencia con los
planes y programas de estudio de los niveles de Educacién Inicial, Especial y

Bdsica en el DF.

Funcién 5

Procesar la informacion del sector educativo y de las evaluaciones de logro
académico para el desarrollo de materiales complementarias que favorezcan el

desarrollo de los planes y programas de las escuclas de Educacién Inicial, Especial

y Bésica en el DF,

Funcién 6

Mantener actualizado ¢l catdlogo de fuentes de informacién y materiales educativos
para el uso y difusién de los resultados de logro académico para ofrecer elementos

que contribuyan a la toma de decisiones a docentes, directivos y funcionariog-de,
ot

<y .. . .. ST SRR
Educacién Inicial, Especial y Bésica en el DF. OFICIALI

Difundir materiales para el uso y difusion de las evaluaciones de logro académiéd’
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Tipo de relacion: Ambas

LExplicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactiia externamente con organismos ¢ instituciones del sector social, publico y
Internas y/o privado; ¢ internamente con autoridades de los niveles y las modalidades
Externas educativas.

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia cl interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo “B”

Objetivo General

del Puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios, con base en
la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de contribuir al cumplimiento de

los objetivos institucionales.

Funciéon 1

Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran ¢l Sistema de Servicio
Profesional de Carrera, asi como llevar a cabo los trdmites inherentes a ingreso,
pago de remuneraciones, servicios al personal y demds prestaciones a las que

tienen derecho los servidores publicos de la Direccion General.

Funciéon 2

Coordinar la integracion y en su caso la actualizacion del sistema de administracién

y desarrollo de personal de la unidad administrativa.

Funcién 3

Elaborar y llevar ¢l seguimicnto del programa de capacitaciéon para el personal

operativo y de mando.

Funcién 4

Coordinar la elaboracién de la descripcién, perfil y valuacién de puestos de
mando y operativos entre las dreas de la Direccién General; y en su caso realizar

los trimites correspondientes para el registro de los mismos en el Sistema RHnet.

Funcion 5

Llevar ¢l seguimiento y control de la situacién de cada uno de los servidores

publicos en materia de capacitacion y certificacién.

Funcién 6

Integrar el anteproyecto de presupuesto y verificar el ejercicio del presupuesto
autorizado en la operacién de los procesos y proyectos asignados a la unidad

administrativa.

Funcion 7

Realizar los tramites ante las instancias competentes para la modificacion del

presupuesto y la liberacién de los oficios de inversién.

Funcién 8

Manejar el Sistema Integral de Recursos Financieros de la unidad administrativa.

Funcién 9

Elaborar y mantener actualizados los informes para la cuenta de Hacienda Pablica

Federal.

Formular y gestionar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes de Consumo

e =
¢ Instrumentales y atender la recepcx(’)n, almacenaje, suministro e mvcntbr‘l_?,\d?e 165 -
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bicnes muebles adscritos a la unidad administrativa para mantener el control\‘y,i
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Funcién 11

Gestionar y llevar el seguimiento de los servicios de conservacién, reparacion,
mantenimiento y adaptacion de los edificios, mobiliario, maquinaria, cquipo e
instrumental de la unidad administrativa, asi como a los servicios generales de

correspondencia, archivo, almacén, asco, intendencia, taller de automotores,

transporte y vigilancia.

Funcién 12

Operar ¢l Programa de Proteccién Civil en la unidad responsable.

Funcién 13

Llevar los traimites relacionados con los requerimientos de bienes informdticos para
su adquisicidn, asi como en materia de asesorfa, capacitacién y apoyo técnico en la

materia.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares de bicnes y servicios ¢
internamente con las dreas de la Administracion Federal y de la Secretaria de

Educacién Publica
Caracteristica de la informacion:

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

S.E.p.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Controlar los recursos financieros asignados a la Direccién General de Innovacion

Objetivo General

del P y Fortalecimiento Académico, de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la
¢l Puesto

materia, con el fin de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar en coordinacién con las dreas de la Direccién General de Innovacién y

Fortalecimiento Académico el Anteproyecto de Presupuesto y la Reprogramacion
Presupuestal para apoyar el desarrollo de los proyectos cspecificos de la Direccién

General.

Elaborar en coordinacién con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién 2 los Mecanismos Anuales de Necesidades y de Inversion para programar el ejercicio

del presupuesto.

L Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del ejercicio de los
Funcion 3
recursos y de los rovimientos presupuestales conforme a los montos autorizados.

Funcién 4 Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacién de afectacion
“uncién

presupuestaria para el ejercicio del gasto de la Direccién General.

Analizar y gestionar la documentacién comprobatoria de gastos que afecten cl
Funcién 5 cjercicio presupuestal con ¢l fin de que se realicen los ajustes necesarios (néminas

de honorarios, vidticos, pasajes, cteétera).

F Gestionar la entrega de los recursos autorizados del fondo rotatorio para la
uncion 6

direccion general.

Registrar los movimientos financieros por proyecto y por proceso para llevar el
Funcién 7 control del ejercicio del presupuesto y conformar la informacién financicra de la

Direccién General.

Funcién 8 Conciliar con las dreas de la Direccién General de Administracién el ejercicio
“uncion

presupuestal para que los resultados financieros sean congruentes.

Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presupuestal
ELP
OFICIALIA

Informar a la Direccién General de Administracién sobre la retencién wdeds

Funciéon 9
para tener sustentado el ejercicio del presupuesto.

impuestos mensuales y respecto a los intereses de cuentas de banco.

Elaborar la cuenta publica por el ejercido anual.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las unidades administrativas de la Administracién
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretaria de Educacién

Puablica.
Caracteristica de la informacion:

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

5.F.p,
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Objetivo General

del Puesto

Desarrollar los procesos inherentes a la administracién de los recursos humanos
con el fin de realizar ¢l pago, las prestaciones y el desarrollo profesional del

personal adserito a la Direcciéon General,

Funcién 1

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

la materia.

Funcién 2

Mantener actualizada la informacién relativa al personal adscrito a la Direccién

General en ¢l sistema clectrénico.

Funcién 3

Comprobar que los movimientos en las néminas se realicen con base en la
normatividad y en su caso realizar las gestiones pertinentes ante la instancia

correspondiente.

Funcién 4

Mantener actualizado el registro y control de asistencia del personal de la

Direccién General.

Funcién 5

Integrar el soporte documental para la gestion ante la instancia correspondiente de

los contratos de honorarios de la unidad administrativa.

Funcién 6

Verificar que las incidencias de personal se reflejen en la némina con base en la

normatividad vigente.

Funcién 7

Constatar que el pago de remuneraciones del personal adscrito a  la unidad

administrativa se realice conforme a la normatividad vigente.

Funcién 8

Realizar los trimites ante la instancia competente para los pagos especiales de que

sca objeto ¢l personal de la Direccién General.

Funcién 9

Revisar que los trdmites (constancias de empleo, expedicién de credenciales, hojas
de servicio, préstamos del ISSSTE) entre otros, solicitados por el servidor publico

se realicen conforme a los requerimientos de los mismos.

Funcién 10

Difundir entre el personal de la Direccion General las prestaciones y servicios a los

que tienen derecho, y en su caso asesorarlos. g1

Llevar el scguimiento de los tramites relacionados con el reclutamiento y selecéign '

de personal de la Direccién General.
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Funcion 14

Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacién del personal adscrito a la

Direccion General.

Funcién 15

Verificar que los servidores publicos se inscriban y concluyan los cursos de

capacitacion.

Funcién 16

Llevar ¢l seguimiento de cada uno de los servidores publicos que les aplica el

Servicio Profesional de Carrera, asi como del personal operativo.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las unidades administrativas de la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el DF y de la SEP.

Caracteristica de la informacidn:

La informacién que se mancja repercute hacia el interior del drea de adscripcién.
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Objetivo General

del Puesto

Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios asignados a la

Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Académico con el fin de

propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funcion 1

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

la Direccién General.

Ifuncién 2

Integrar y proponer los Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversion, en

coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros.

Funcién 3

Llevar el seguimicnto ¢ informar el avance de adquisicion de bienes de los

Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversion.

Funcién 4

Dar seguimiento al trimite gestionado ante la Direccién General de
Administracién para la adquisicion de material y equipo, asi como para la

contratacién global de servicios.

Funcién 5

Gestionar los servicios de edicién, disefio, impresion y reproduccion de material.

Funcién 6

Recabar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos a las drcas internas de la

Direccién General.

Funcién 7

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se genere en la Direccién

General.

Funcién 8

Verificar la prestaciéon de los servicios objeto de contratacién global (vigilancia,
intendencia, mensajeria, transporte, fotocopiado, etcétera); asi como los de

mantenimiento de instalaciones y equipo.

Funcién 9

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

Funcién 10

Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacién sobre los

movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la Direcciéon General.

Funcién 11

Verificar la realizacién de las actividades de proteccién civil y de seguridad e

higiene para mantener un ambiente laboral propicio y confiable dentro de las

S.E.p,

instalaciones de la Direccién General. Care
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares e internamente con las dreas
de la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico y con otras
unidades administrativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal.

Caracteristica de la informacion:

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

) S.E.p
OFICIALIA MAYOR
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13. ANEXOS
Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos de la Administracién Pablica Federal
BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e
b P 8
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor pablico
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 publico es un
plica q
patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que sélo adquiere legitimidad cuando

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

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones

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

El servidor piblico no debera utilizar su cargo publico para obtener algtn provecho o ventaja personal o a favor de
terceros.
Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacién que pucdan

comprometer su desempefio como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

()tra&personas.
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JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcién que
desempeiia. Respetar ¢l Estado de Derecho es una responsabilidad que, mds que nadie, debe asumir y cumplir el

servidor publico.

Para ello, ¢s su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ¢jercicio de sus

funciones.

TRANSPARENCIA

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

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

Para el scrvidor 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 disposicion

para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de optimizacién de recursos piiblicos.
ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio cultural y del
ccosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la culfuray del

. . , . . VHICIALIA by
medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y actos. LiA MAYOR

M
'I

DIBEAAI s m
VIRECCION GENERAL pE
INNGYACION ariman

SI0N, CALD
Y ORGA ’:7;;&9;0




[t AR

GENEROSIDAD

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

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

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

IGUALDAD

El servidor pablico 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, religién 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 publicos a su cargo.
RESPETO

El servidor piblico 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

condicion 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 Codigo de
Conducta de la institucion pablica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asurnirlo dentro de la institucién piblica en que se desempefie, fomengando gquellas

v b e i

conductas que. an una cultura ética y de calidad en el servicio publico. OFICIALIA 1AYOR
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Servidor publi¢ -una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién y desempefi truye

la confianza dé dadanos en sus instituciones.

DIRECCION GEHERAL DE
INNGYACION, CALIDAD

¥ ORGANIZACICH

S RS



Coédigo de Conducta de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Misién:
Propiciar una mejora continua del proceso ensefianza aprendizaje en todos los niveles de educacion bésica y
normal en ¢l 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

cducacion 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:
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.
*  Promover ¢l cumplimiento de la normatividad entre mis compaiieras y compafieros de trabajo.
*  Denunciar a las instancias competentes cualquier irregularidad, actos u omisiones contrarios a la Ley.

e Denunciar cualquier intencionalidad de Hostigamiento y Acoso Sexual.

- S.E.P
OFICIALIA MAYOR
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° Promover el trabajo en equipo para lograr los objetivos de la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.
e Contribuir a la mejora de la calidad de los servicios y la atencién al pablico.
3.- Desempeiio 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, inclusion, pertinencia, calidad y eficiencia, asi
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, cédigos y significados sexistas.

e Utilizar los bienes, servicios y programas institucionales sin fines personales, partidistas, clectorales, ni de

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

o Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién

de datos personales.

*  Mantener ordenada y accesible la informacién bajo mi responsabilidad.

5.- Aplicacién de recursos y rendicion de cuentas.

DIRECCION GENERA
NGENERAL DE
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6.- Relaciones interpersonales y ambiente laboral sano.
e Mantener una corresponsabilidad entre la vida laboral, familiar y personal.
° P

romover 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, religién, lugar de nacimiento o nivel jerdrquico.

g ]
7.= Desarrollo profesional y humano continuos.
Brindar al personal la capacitacién que requiera para el buen desempefio de sus labores, asi como compartir
los conocimientos y experiencias adquiridos, bajo un esquema de incorporacién de sistemas relacionados con

temidticas de género que impulsen la eficiencia y eficacia de la gestion pablica,

e Participar en cursos de capacitacion que me permitan desarrollar habilidades para mejorar mi desempefio

laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

e Estimular en mis compaficros ¢l interés por mejorar en ¢l ambito profesional y humano, asi como al

desarrollo de una cultura de igualdad de género.
o Incorporar el principio de igualdad de género en el proceso de seleccidn de personal.

e Permitir el acceso a las guarderias infantiles para las y los trabajadores de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal,
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Hacer uso racional del material de oficina agua y energia cléctrica, para evitar el desperdicio, como lo es: los

p: & & &) 11 ,
aparatos cléetricos al no ser usados, al igual que la luz de ambiente cuando no sea necesaria o esté
desocupada el drea respectiva

Conocer y aplicar las acciones del Programa de Proteccién Civil de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal

Promover ¢l cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales
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