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5. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad, documentar de forma ordenada y sistemdtica, el marco
normativo y administrativo que sustenta la razén de ser y funcionamiento de la Direccién General de Operacién de

Servicios Educativos.

El Manual est4 integrado por los siguientes apartados: Glosario, conformado por los términos de uso particular en el
dmbito de la unidad administrativa; Resefia Historica, en donde se describen los distintos movimientos
organizacionales a los que ha sido sujeta la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos; asi como la

Misién y Objetivos de la misma. También se incluye el Marco Normativo y las Funciones asignadas a esta unidad

administrativa, que regula su operacién.

Asimismo se describe la relacion de los Servicios registrados en la COFEMER, que proporciona la Direccién
General al usuario; el Diagrama de Organizacién, que refleja la estructura orginica autorizada por las instancias
competentes; y la descripcion de los puestos de mando que integran la estructura organica, por ultimo los Anexos

(Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta de los servidores ptblicos de la AFSEDE).

Es necesario sefialar que la utilidad del presente Manual depende de la validez de la informacion que contiene, por lo
que las Coordinaciones Sectoriales y Ditecciones de 4rea de los niveles y modalidades educativas deberdn de notificar

los cambios organizacionales y en su caso los normativos a los que tuvieran lugar.

Su observancia es de caracter ebligatorio y el dmbito de aplicacién comprende a las Coordinaciones Sectoriales,

Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y a la Coordinacién Administrativa que integran a la Direccién General

de Operacién de Servicios Educativos.

El Manual deberd permanecer en el centro de trabajo y ser el documento que orienta el desarrollo de las funciones
que tiene bajo su responsabilidad la unidad administrativa, 5. E.P
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6. GLOSARIO:

Término Deﬁmczon
ENLACE Evaluacién Nacion;{del Logro A;z;démico en Centros Escolares
EXCALE Exdmenes de la Calid;i y el Logro Educativo.
Proérama Internacional Ae Evaluacién de Estudiantes. Por sus siglas en mgles,su
finalidad refleja el nivel de avance que las y los jévenes de 15 afios tienen en
PISA competencias que les permitan seguir avanzando en su vida académica; esta
evaluacién se integra por dreas como son la lectura, las matemdticas y las ciencias y
tiene una aplicacién cada tres afios.
CENEVA...L ................... e dc,..évaluadén' ..............
PETE Plan Estratégico de Transformacién Escolar.
SIIE Sistema Integral de Info;;nacién Educativa.
SAID Sistema Antmpadodc i;smcripci(')n y Distribucién.
SIEPPE Sistema Integral de Evaluacién de Proéesos y Proyectos Edt.;cu‘tivos, ...........
MANE Mecanismo Anual de" “Necesidad;.
RM-08 Formato para la Ideﬁ;;f;.cacién de Necesidades de Mantenimiento.”
........... CSEPre Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar.
CSEP Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria.
CSESM Co";;dinacién Sectorial de Educac;(jn Secundaria.
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7. RESENA HISTORICA DE LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

Origen:

El 21 de julio de 1992, con base en el Acuerdo 161, la Secretaria de Educacién Publica inicié un proceso de
reestructuracion en el que se delegaron las facultades normativas a la Coordinacién General de Educacién Bésica yala
Coordinacién General de Servicios Educativos para el Distrito Federal, la direccién y operacién de los planteles de

Educacién Inicial, Bésica, Especial y de Formacién de Maestros ubicados en el Distrito Federal.

Con la Publicacién del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica en el Diario Oficial de la Federacién
el 26 de marzo de 1994, la Coordinacién General de Servicios Educativos para el Distrito Federal adquicre el nivel de
Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, quedando adscrita a esta Subsecretarfa, la Direccion

General de Operacion de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron

Con la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Bisica en 1992 y la publicacién en el
Diario Oficial de la Federacién el 26 de marzo de 1994 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica,

se establece en el Articulo 34 las atribuciones de la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos en cl
Distrito Federal:

I.- Organizar, operar, desarrollar, supervisar v evaluar los servicios de educacién inicial, especial, bisica y de escuelas
Art. 123 Constitucional en el Distrito Federal, de conformidad con la normatividad emitida en materia técnico-
pedagogica, con los planes y programas de estudio, contenidos y métodos educativos, auxiliares diddcticos ¢
instrumentos para la evaluacién del aprendizaje, establecidos por las unidades administrativas competentes de la

Secretaria; S.E.p,

‘g}zgﬁﬂ FICIALIA MAYOR
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IIL.- Promover y apoyar la participacion del personal docente y directivo, asi como también la de los padres de familia
en los planteles de cducacion inicial, especial y basica, a fin de propiciar la participacién social en el proceso de

modernizacion de los servicios educativos que imparte la Secretarfa en el Distrito Federal;
IV.- Coadyuvar al logro de las finalidades del Sistema Nacional de Orientacién Educativa;

V.- Aplicar las normas establecidas por las unidades administrativas competentes de la Secretaria para la organizacién y
control escolar en los planteles ubicados en el Distrito Federal en donde se imparta cducacién inicial, especial y basica,

as{ como también verificar su cumplimiento, en términos de la Ley General de Educacién;

VIL.- Disefiar, programar y aplicar acciones encaminadas a la prevencion de emergencias escolares y mantenerlas

actualizadas;

VIL- Instrumentar mecanismos de supervisién para verificar el cumplimiento de la normatividad sobre emergencia

escolar y actualizar permanentemente los sistemas de seguimiento e informacién en los planteles de la Secretaria

ubicados en el Distrito Federal,

VIIL- Programar y desarrollar, de conformidad con los lineamientos de la Direccién General de Recursos Materiales y

Servicios, campaiias de difusién orientadas a la prevencion de emergencias escolares en los planteles de la Secretaria

ubicados en el Distrito Federal;

IX.- Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones, organismos y agrupaciones para la proteccién civil, con

el fin de que éstos brinden a los directivos, docentes y alumnos asesoria, orientacion, capacitacion y, en su caso,

atencién en caso de desastres;

X.- Gestionar ante las autoridades competentes la adquisicién y dotacién de material de primeros auxilios y equipo de

scguridad a los planteles de educacion inicial, especial, basica y normal en el Distrito Federal, y@ﬂ@iii "HZYOQ
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XI.- Coordin >”«L1a' nidades administrativas que, por acuerdo del Secretario, se establezcan cn@ B eral para
el ¢jercigio d§ ,g@:agmncs que menciona este articulo. Eé-:}l
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En su origen estaba conformada(o) por:

En el dltimo trimestre de 1997, la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos en el Distrito Federal,
consider indispensable realizar un gjercicio de reestructuracién de sus funciones para que respondicra a las necesidades

reales de la operacion de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal.

Como consecuencia de este proceso la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos en ¢l Distrito Federal
transfiere a la Direccién General de Extensién Educativa las atribuciones y funciones relativas a la actualizacién

magisterial, emergencia escolar y lo relativo a programas especiales y complementarios.

Por otro lado, asume las funciones relativas a la incorporacién de Escuelas Particulares y la operacién de los proyectos

especificos, ejerciéndolas a través de una direccion de drea.
En sus origenes, la Direccién General de Operacion de Servicios Educativos en el Distrito Federal operaba la
prestacién del servicio de Educacién Preescolar, Primarix y Secundaria en el Distrito Federal, a través de tres
direcciones de drea, viendo el impacto y la complejidad de esto, consideré renivelar a éstas a nivel de Coordinacién
Sectorial (Direccion General Adjunta), también se registro un crecimiento en el nimero de jefaturas de departamento,
se crearon las Direcciones de Educacién Especial y la de Inicial, 1a de Incorporacién de Escuelas Particulares y
Proyectos Especificos, la Subdireccién de Educacion Bisica, desde 1997 hasta la fecha sc han llevado a cabo una serie

de movimientos organizacionales, que mds adelante se deseribirin con mayor precisién.

Actualmente estd integrada(o) por:

En este momento la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos se encuentra integrada por: una
direccion general, tres coordinaciones sectoriales {Direcciones Generales Adjuntas), diecinueve direcciones de arca,

treinta subdirecciones y setenta y dos jefaturas de departamento. A continuacién se describen cada una de las 4dreas y su

adscripcion: e 5.8.p,
SEP OFICIALIA MAYOR
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Departamento de Elabo.racién de Documentos y Materiales Pedagogicos
Departamento de Investigacién Educativa y Enlace Interinstitucional
Departamento de Operacién para la Capacitacion y Actualizacién
Departamento de Control Escolar
Direccion de Bibliotecas y Lenguajes

Subdireccién de Bibliotecas

Departamento de Extensién Bibliotecaria
Direccién de Incorporacién de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos

Subdireccion de Control, Operacién e Inspeccién de Escuelas Particulares
Departamento de Incorporacién
Departamento de Apoyo Juridico

Subdireccion de Soporte Operativo
Departamento de Materiales Educativos
Departamento de Coordinacién Institucional

Subdireccién de Educacién Basica para Adultos
Departamento de Evaluacién del Servicio
Departamento de Certificacién
Departamento Técnico

Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar

Subdireccion de Integracion Programdtica
Departamento de Plancacién y Programacion
Departamento de Control Escolar

Direccién de Educacién Inicial y Preescolar N° 1

Direccién de Educacion Inicial y Preescolar N° 2

Direccién de Educacion Inicial y Preescolar N° 3

Direccién de Educacién Inicial y Preescolar N° 4

Direcci ciond ducamon Inicial y Preescolar N° 5 S.E.P,
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Subdireccién de Apoyo Técenico Complementario
Departamento de Supervisién
Departamento de Programas Complementarios y Talleres
Departamento de Proyectos Especiales
Departamento de los Centros de Apoyo Psicopedagégico de Educacién Preescolar
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Subdireccién de Operacién
Coordinacién Regional de Operaciéon N° 1
Coordinacién Regional de Operacién N° 2
Coordinacion Regional de Operacién N° 3
Coordinacién Regional de Operacién N° 4
Coordinacién Regional de Operacién N° 5
Coordinacién Regional de Operaciéon N° 6
Subdireccién de Administracién y Personal
Departamento de Personal
Departamento de Carrera Magisterial
Departamento de Recursos Financicros
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario
Direccién de Actualizacion y Centros de Maestros
Subdireccién de Centros de Maestros
Departamento de Actividades Académicas
Subdireccion de Actualizacién Magisterial
Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion de Programas Educativos
Coordinacion Administrativa
Departamento de Personal, Recursos Materiales y Servicios

Departamento de Recursos Financieros

Las  principales modificaciones en la  estructura :

organizacional en su historia han sido:

El 21 de julio de 1992, con base en el Acuerdo 161, la Secretaria de Educacién Publica inicié un proceso de
reestructuracion en el que se delegaron las facultades normativas a la Coordinacion General de Educacion Bisica yta Llﬁ
Comdmaaoﬁ%@g&grﬁf”dc Servicios Educativos para el Distrito Federal, la direccién y operacién de los @Mﬁﬁ@lesf@;@ ;:W‘@Q
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A partir de esta reordenacion, la estructura de la Direcrién General de Operacién de Servicios Educativos en el
Distrito Federal queds integrada por las Direcciones de: Educacién Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, Especial
y la Subdireccién de Educacion Basica para Adultos; asf como las Direcciones de Carrera Magisterial, Emergencia

Escolar, Enlace Normativo y Apoyo Administrativo y de Actualizacién Magisterial.

La dindmica que ha presentado la operacién de los servicios educativos en el Distrito Federal, desde la redistribucién de
funciones de 1994, tuvo un impacto de orden sustantivo en la estructura administrativa y en la organizacién de los |
servicios, por lo que en el dltimo trimestre de 1997, se hizo indispensable realizar un ejercicio de regularizacion de
estructuras y funciones que respondiera a la realidad de los esquemas de operacion de la Subsecretarfa de Servicios

Educativos para el Distrito Federal.

Como consecuencia de esta regularizacién, la Direccién General de Operacion de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, transfiere las atribuciones y funciones en materia de actualizacién magisterial, emergencia escolar y lo relativo a -
programas especiales y complementarios a la Direccion General de Extensién Educativa. Asimismo, la Direccion
General de Operacién de Servicios Educativos en el Distrito Federal, asumié las funciones correspondientes a la

Incorporacién de Escuelas Particulares y a la Operacién de Proyectos Especificos, quedando éstas en una direccion de

area.

Se registré un crecimiento en el nivel de jefatura de departamento, para fortalecer a los niveles educativos de:
Preescolar, Primaria y Secundaria para desarrollar las funciones que necesariamente ya operaban sin ¢l soporte
correspondiente. Las Direcciones de Educacién: Preescolar, Primaria y Secundaria fueron reniveladas al nivel
jerdrquico superior de Coordinacién Sectorial (Direccién General Adjunta), respaldando de esta manera la

responsabilidad de las dreas en la operacion de los servicios educativos de mayor magnitud en el Distrito Federal.

4

En julio de 1999, la Secretaria de Hacienda v Crédito Publico y la Secretaria de la Contralorfa y Desarrollo -
Administrativo autorizaron cambios de denominacion, reubicacién administrativa y geografica, como respucsta a la !

solicitud de la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos en el Distrito Federal, con el fin de fortalecer

la organizacién y funcionamiento de las dreas que la integraban. Estos cambios fueron los siguientes: S.E.P,
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El Departamento de Elaboracién de Materiales Pedagégicos cambis su nombre por el Departamento de Elaboracién |
de Documentos y Materiales Pedagégicos; el Departamento de Evaluacién cambié a Departamento de Evaluacién del
Servicio, el Departamento de Operacién del Servicio por el Departamento de Gestion Escolar; el Departamento de
Recursos Materiales cedié su nombre al Departamento de Recursos Materiales y Servicios. Todos estos érganos

adscritos a la Direccién de Educacién Inicial.

El Departamento de Recursos Materiales cambis su nombre a Departamento de Recursos Materiales y Servicios; y cl

Area de Trimites, Incidencias y Remuneraciones, cedié su nombre al Departamento de Personal, adscritos a la

Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar.

El Departamento de Operacién del Servicio, cambié su nombre a Departamento de Gestién Escolar; ¢l Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales, se convierte en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios; el

Departamento de Recursos Humanos, cambia su nombre a Departamento de Personal. Todos estos organos adscritos a

la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria,

EI Departamento Técnico Pedagogico cambia su nombre a Departamento de Apoyo Técnico; el Departamento de
Actualizacién y Adaptacién, cambié su nombre por el Departamento de Actualizacion y Capacitacion; el
Departamento de Coordinacién de Proyectos, cede su nombre al Departamento de Programas Extraescolares; el
Departamento de Expresion y Apreciacién Artistica, cambi6 el nombre por el de Departamento de Educacién |
Tecnolégica y Artistica; el Departamento de Recursos Humanos cambié su nombre a Departamento de Personal, estos

movimientos se realizaron en la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria.

En la Direccién de Educacion Especial, se llevaron a cabo los siguientes movimientos: e¢] De artamento de Planeacién
) gu P
y Programacién cambic su nombre por el Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacién; el Departamento
de Evaluacién, modifica su nombre a Departamento de Control Escolar; el Departamento de O eracion de Servicios,
P ; P P

cambia a Departamento de Gestién de Servicios, el Departamento de Recursos Materiales se convierte en

Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
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Los Departamentos Regionales de Operacién en el DF adscritos a la Subdireccién de Operacién de la Direccién de

Educacién Especial, cambian de nombre a Coordinacién Regional de Operacién en el Distrito Federal (6).
e  Cambios de Denominacién y Reubicacion

El Departamento de Apoyo Juridico, adscrito a la Subdireccién de Coordinacién de la Direccién de Educacién Inicial,
cambia de nomenclatura y se reubica como Departamento de Informatica, el cual se adscribe a la Subdireccién de
Integracion Programitica. El Departamento Normativo, adscrito a la Coordinacién Sectorial de Educacion Primaria

cambia de nombre a Departamento de Apoyo Juridico y se adscribe a la Subdireccién de Administracion y Personal de

la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria.

El Departamento de Operacién del Servicio, adscrito a la Subdireccion de Operacién de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Secundaria, cambia de nombre a Departamento de Evaluacion del Servicio y se reubica en la Subdireccién
de Integracién Programatica; el Departamento de Validacién de Movimientos de Personal adscrito a la Subdireccién
de Administracién y Personal cambia de denominacién a Departamento de Gestién Escolar y se adscribe a la
Subdireccién de Operacion; el Departamento de Seguimiento Normativo adserito a la Subdireccién de Coordinacion
se convierte en el Departamento de Organizaciéon y Sistemas v se adscribe a la Subdireccion de Informatica; el
Departamento de Desarrollo de Personal adscrito a la Subdireccion de Administracion y Personal, cambia su
denominacién a Departamento de Coordinacién de Jefes de Ensenanza v se ubica en la Subdireccion de Operacién;
por ultimo, el Departamento de Proyectos, adscritos a la Subdireccion de Coordinacién cambia su nombre a

K

Departamento de Procesos y se reubica en la Subdireccién de Informatica. Todos éstos dependientes, de la

Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria,

El Departamento de Servicio Escolar, adscrito a la Subdireccién de Operacién, cambia de nomenclatura a
Departamento de Carrera Magisterial y se reubica en la Subdireccién de Administracion y Personal de la Direccién de

Educacion Especial.

5 S.E.P
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El 23 de agosto de 2005 se publica en el Diario Oficial de la Federacién el Manual General de Organizacién de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, donde se observa que la Operacién de Servicios

Educativos en el Distrito Federal cambia su denominacién a Direccién General de Operacién de Servicios Educativos.

Cancelacién

La Subdireccién de Telesecundarias con sus dos departamentos de: Operacién y de Apoyo Técnico y el de Evaluacién

del Servicio, Supervisién y el de Servicios Educativos,

Cambios de Denominacion

La Subdireccién de Secundarias Téenicas en el Distrito Federal, cambia a Subdireccion de Evaluacién Educativa; y el

Departamento de Control Escolar a Departamento de Analisis e Informacion Educativa,

En el ¢jercicio fiscal 2010 y con el fin de dar respuesta a las medidas de racionalidad, austeridad y ahorro en el gasto de
servicios personales implementadas durante el presente c¢jercicio fiscal en las entidades y dependencias de la
Administracién Publica Federal y el Programa Nacional de Reduccién de Gasto Publico, la Direccién General llevs a
cabo la cancelacién en un primer momento de dos plazas de mando correspondientes al Subdirector de Coordinacion
adscrito a la Direccion de Educacién Inicial y al Subdirector de Coordinacién con dependencia directa del Director de
Educacién Especial, cuya vigencia fue 16 de marzo de 2010; en un segundo momento procedid a la cancelacién de
cuatro plazas de mando que a continuacién se describen: Direccién Operativa N°5, Direccion Operativa N°7 y el
Departamento de Apoyo Juridico de la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria; asi como el Departamento de

Integracién Programitica Presupuestal adscrito a la Coordinacion Administrativa de la Dircecién General, con

vigencia 16 de octubre de 2010,

En 2011 llevo a cabo cuatro movimientos organizacionales consistiendo éstos en la cancelacion de cuatro plazas de

a.continuacion se describen: Departamento de Personal, Departamento de Gestion Escolar,@la
3 8
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En el ejercicio fiscal 2012 se llevé a cabo con vigencia 16 de noviembre los siguientes movimientos: la cancelacién de la
Subdireccion de Integracién Programatica y los departamentos de: Planeacién y Programacién, de Informitica,
Juridico y de Supervisién, también se dio el cambio de linea de mando del Departamento de Control Escolar quedando

adscrito a la Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario.

Con esta misma vigencia se realiz6 el cambio de grupo y nivel, asi como de denominacién de los cinco puestos de

Coordinador de Educacién Preescolar a Director de Educacién Inicial y Preescolar (5).
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8. MISION Y OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

Misién

Garantizar que la operacién de los Servicios Educativos que se proporcionan en las Escuelas de Educacién
Bisica en 15 delegaciones del Distrito Federal, se oriente hacia ¢l logro de aprendizajes de los alumnos con

especial atencién a la poblacién vulnerable, la participacion activa de Padres de Familia y cn apego a la

Normatividad.

Objetivo General

Organizar, operar y supervisar los servicios de Educacion Inicial, Basica, Especial y de Adultos establecidos en
el dmbito de competencia en el Distrito Federal, con el proposito de atender la demanda educativa, de
conformidad con las disposiciones legales normas pedagogicas y lineamientos téenicos y administrativos

establecidos.

1. Mejorar los resultados educativos, con base en la transformacion de la practica pedagogica.

2. Activar la funcién técnico-pedagdgica del supervisor -o equivalente- para que acompafie y asesore ¢l

trabajo docente de acuerdo con las necesidades de los alumnos.

CE.P,

5

3. Meiorar la calidad y ampliar la cobertura de los servicios educativos para poblacién vulnerable.

OFICIALIA MAYOR
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6. Impulsar que la gestién escolar ¢ institucional centre su interés en la escucla y en ¢l aprendizaje de los

alumnos.

7. Fortalecer la formacion profesional de docentes, directivos y personal técnico pedagogico que permita la

operacion de los programas y la atencion a las necesidades de aprendizaje de los alumnos.

8. Gestionar y garantizar la aplicacién adecuada de recursos humanos, materiales y financieros para la mejora

de los servicios educativos.
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9. MARCO NORMATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

B

*  Constitucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo Tercero y Trigésimo Primero.

DOF 05-02-1917, Gltima reforma DOF 26-02-2013.

Leyes

o,
L x4

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal. DOF 29-12-1976, dltima reforma DOF 02-04-2013.

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

% Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional. DOF 08-02-1984, dltima reforma
DOF 17-01-2012.

% Ley General de Bibliotecas. DOF 21-01-1988, ultima reforma DOF 23-06-2009.
% Ley General de Educacion. DOF 13-07-1993, tltima reforma DOF 09-04-2012.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04-08-1994, dltima reforma DOF 09-04-2012.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. DOF 04-01-2000, ultima reforma
DOF 16-01-2012,

* Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. DOF 29-05-2000, dltima reforma

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

* Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. DOF 10-04-2003, ultima
reforma DOF 19-01-2006.

* Ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria. DOF 30-03-2006, dltima reforma
DOF 09-04-2012.

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

¢ Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa. DOF 01-02-2008, dltima reforma DOF 14-03-2013.
% Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. DOF 24-07-2008.

Reglamentos

*  Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Pablica.

DOF 29-01-1946, en vigor a partir del 13-02-1946.
< Reglamento de Asociacién de Padres de Familia. DOF 02-04-1980.

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

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

< Reglamento de Ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gub 1. DOF 11-06-2003 8. FE.P
ubcrnamental. -06- . OFICIAL
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% Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 28-06-2006, tltima
reforma DOF 05-11-2012.

*  Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
DOF 06-09-2007.

Decretos

* Decreto por el que se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal Como un

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

> Decreto en el que se publica el Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal. DOF 23-08-2005, dltima reforma DOF 15-08-2007.
% Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. DOF 20-05-2013.

% Decreto por el que se establece el Calendario Oficial Escolar. Vigencia anual.

Acuerdos

* Acuerdo nimero 98, que establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuclas de Educacion
Secundaria. DOF 07-12-1982.

% Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacién contable, consistente en libros de
contabilidad, registros contables y documentacién comprobatoria o justificadora del ingreso y del gasto
puiblico de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, constituyen el archivo

contablc gubernamental, que deberd guardarse, conservarse y custodiarse. DOF 12-11-1982.
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¢ Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Bésica. DOF 19-05-1992.

% Acuerdo nimero 181, por el que se establecen el Plan y los Programas de Estudio para la Educacion
Primaria. DOF 27-08-1993.

% Acuerdo por el que se establecen Reglas Generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los

Trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
DOF 22-09-1994.

* Acuerdo que determina las normas por las cuales se deberd llevar a cabo la asignacion de becas a los alumnos
de instituciones particulares de Educacién Primaria y Secundaria que cuentan con autorizacién de estudios,
asi como a la Educacién Inicial, Preescolar y Especial que cuentan con el Reconocimiento de Validez Oficial

de Estudios otorgados por la SEP. DOF 14-07-1995.

% Acuerdo nimero 205, por el cual se determinan los Lineamientos Generales para regular el Otorgamiento
de Becas en las instituciones particulares de Educacién Primaria y Secundaria que cuentan con autorizacion
de estudios, asi como las de Educacién Inicial, Preescolar y Especial que cuentan con Reconocimiento de

Validez Oficial de Estudios otorgados por la Secretaria de Educacion Publica. DOF 14-07-1995.

% Acuerdo ntimero 209, mediante el cual se reforma y adiciona el diverso numero 181 por el que se establecen

el Plan y los Programas de Estudios para la Educacién Primaria. DOF 13-03-1996.

*  Acuerdo para la adopcion y uso por la Administracién Pablica Federal de la Clave Unica de Registro de

Poblacién. DOF 23-10-1996.

% Acuerdo por el que se determinan los Servidores Pablicos que deberdn presentar Declaracién de %tuagi(m

Patrimonial, en adicion a lo que se sefialan en la Ley de la Materia. DOF 04-04-1997. (}?ECML'A MAYOR

SEL
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SR N
000! de Estudios. DOF 27-05-1998. ¢
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»  Acuverdo nimero 255, por el que se establecen los Tramites y Procedimientos relacionados con la

Autorizacion para impartir Educacién Secundaria. DOF 13-04-1999.

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

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

¢ Acuerdo nimero 286, por el que se establecen los Lineamientos que determinan las Normas y Criterios
Generales, a que se ajustardn la Revalidacién de Estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de
estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditardn conocimientos
correspondientes a Niveles Educativos o Grados Escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la

experiencia laboral o con base en el régimen de certificacion referido a la formacién para ¢l trabajo.

DOF 30-10-2000.

¢ Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberdn observar las dependencias y los organismos
descentralizados en la Administracién Pablica Federal, para la recepcién de promociones que formulen los
Particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicacion electrénica, asi como
para las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y

las resoluciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma via. DOF 17-01-2002.

> Acuerdo que establecen las Normas que determinan como obligatoria la presentacién de las Declaraciones

de Situacién Patrimonial de los Servidores Publicos a través de medios de comunicacién electrénica.

DOF 19-04-2002.

*  Acuerdo nimero 357, por el que se establecen los requisitos y procedimientos relacionados con la

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

“  Acuerdo mimero 384, por el que establece el nuevo Plan y Programas de Estudios para Edudacin P.
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¢ Acuerdo mimero 592, por ¢l que se establece Ta Articulacion de la Educacion Basica, DOF 19-08-2011.
*  Acuerdo nimero 648, por el que se establecen normas generales para la evaluacién, acreditacién, promocion

y certificacién para la educacion basica. DOF 17-08-2012.

Otros

¢ Manual General de Organizacion de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal. DOF23-08-2005, dltima reforma 15-08-2007.
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. DOF 20-05-2013.
% Programa Sectorial de Educacién.
“ Programa Nacional de Fortalecimiento de la Educacién Especial y de la Integracion Educativa.
DOF septiembre de 2002.
“*  Anexos VII al Memoriandum de entendimiento sobre Educacién entre el Gobierno de los Estados Unidos

Mexicanos y el Gobierno de los Estados Unidos de América, 2002-2004 suscrito el 25 de noviembre de
2002 y firmado el 15 de septiembre de 2003.

5.E.P.
QHCM\“A MAYOR

\y“i)()ﬁ A

mQE(‘CBQN N[M DE

o
PLANEACION PROGRAMACION §‘§at()c\i%g% féf;Rfﬁf{ D
Y EVALUACION EDUCATIVA mmwmcﬁéw

S




Funciones:

El Manual General de Organizacion de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

establece en el apartado denominado “Funciones” para la Direccion General de Operacion de Servicios Educativos,

las siguientes:

1. Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios de educacién inicial, bdsica —en todas sus
modalidades, incluyendo la indigena- y especial, en el dmbito del Distrito Federal, excepto en la Delegacion
Iztapalapa, de conformidad con las disposiciones legales, normas pedagdgicas, métodos educativos y

materiales didacticos, asi como en los lineamientos técnicos y administrativos establecidos.

2. Apoyar a las dreas competentes de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
en la realizacion de estudios que tengan por objeto medir los resultados obtenidos en la aplicacién de
normas, planes y programas de estudio; materiales didicticos e instrumentos para la evaluacién del

aprendizaje, as{ como también, la realizacion de programas de evaluacién de la calidad con que se prestan los

servicios educativos en el ambito de su competencia.

3. Promover y apoyar la participacion del personal docente y directivo, asi como también de los padres de
familia en los planteles de educacion inicial, basica -incluyendo la indigena- y especial; excepto en educacion

secundaria téenica, a fin de propiciar la participacion social en ios servicios educativos de su competencia.

4. Aplicar las normas establecidas por las areas competentes de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, para la organizacién y control escolar en los planteles de su
responsabilidad, donde se imparta educacién inicial, basica -incluyendo la indigena- y especial; excepto en

educacién secundaria técnica, asi como verificar su cumplimiento en términos de la Ley General de

Educacién.
S.E.p
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Estudiar y resolver las solicitudes para otorgar autorizacién o reconocimiento de validez oficial, segin
corresponda, para impartir educacién inicial, bdsica -incluyendo la indigena- y especial; excepto en

educacién secundaria téenica, en el 4mbito de su competencia.

8. Vigilar, en términos de la Ley General de Educacién y de las demids disposiciones aplicables, que las
instituciones registradas o incorporadas por la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal que imparten la educacién inicial, bdsica -incluyendo la indigena- y especial; excepto en educacién
secundaria técnica, en el dmbito de su competencia, cumplan con las disposiciones legales aplicables y, en su

caso, substanciar los procedimientos e imponer las sanciones que correspondan.

9. Substanciar los procedimicntos y emitir las resoluciones que revoquen o retiren autorizacién o
reconocimiento de validez oficial de estudios para los planteles particulares de educacién inicial, basica -en
todas sus modalidades, incluyendo la indigena- v especial en el Distrito Federal, excepto en la Delegacion

Iztapalapa, en coordinacién con el 4rea de asuntos juridicos.

10. Coordinar con la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico la aplicacién de programas

y acciones para el mejoramiento de la calidad de la educacion inicial y basica —incluyendo la indigena- y

especial, en el dmbito de su competencia.

11

Participar con las dreas competentes de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal en la ejecucion de los procesos de planeacion, programacién y evaluacién educativas; de

administracién y control escolar, asi como de administracién de recursos humanos, financicros y materiales.

12. Colaborar con la Direccién General de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa en cl
funcionamiento del sistema de informacion de los servicios de educacién inicial, basica -incluyendo la
indigena- y especial; excepto en educacion secundaria técnica, del smbito de su competencia. s
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dirigir las actividades de actualizacién magisterial y superacién docente, asi como la aplicacién del programa

de carrera magisterial en la Direccién General, de conformidad con las normas establecidas.

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en su poder, previo pago de los derechos

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

Dirigir la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la capacitacién del
8 y y y p
personal y la prestacion de servicios generales de la Direccién General, de conformidad con las normas y

lineamientos establecidos por la Direccion General de Administracion.

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 Secretarfa, previo

dictamen de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

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

encomiende ¢l Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
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10. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

e Avisos de cambio que inciden en el acuerdo de autorizacién o

de Educacion Bisica, Inicial y Especial.

e Certificacion de Terminacién de Estudios realizados en escuelas de Educacién Basica en el Distrito Federal.

e Expedicion de credencial para préstamo a domicilio de acervo de las bibliotecas publicas en ¢l Distrito

Federal.

e Inscripciones a escuelas publicas de Educacion Bisica en el Distrito Federal.

e Preinscripciones a escuclas publicas de Educacién Bésica en el Distrito Federal,

e Presentacion de quejas de los particulares.

* Revocacién a peticién de parte, de la autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios para

impartir Educacién Bisica, Inicial y Especial.

e Solicitud de autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios para impartir Educacién Bisica,

Inicial y Especial.

5.E.P,
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11. DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE
SERVICIOS EDUCATIVQS

% A ‘g‘:‘:‘: ’ Pt}
OFICIALIA MAYOR

BB 0s 4
&
& \35,‘@{

N, X
? ,9

DIRECCICN GENERAL DE
PLANEACION FROGRAMACION

DIRECCION GENERAL DE
SR, INNOVACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION




Nombre del Documento . . Cédigo:
13 DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE _n> UNIDAD >U§_Z_mqm>.j<> U mumO>ZO DESCONCENTRADO 90
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA -
A \Y :
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL evsien
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE INCORPORACION DE ESCUELAS PARTICULARES Y PROYECTOS ESPECIFICOS Pagina:
VIGENCIA: 16 DE NOVIEMBRE DE 2012 2de 8
DIRECCION DE
INCORPORACION DE
ESCUELAS
PARTICULARES
Y PROYECTOS
ESPECIFICOS
M
SUBDIRECCION DE
N CONTROL OPERACION SUBDIRECCICN
£ INSPECCION. OE DE SOPORTE
ESCUELAS OPERATNVO
|||||| PARTICULARES
o DEPARTAMENTO O MATERIALES
DE EDUCATVOS
IIIIII INCORPORACION
DEPARTAMENTO omn%w»mzmﬁo
ome%.mm COORDINACION
ARIDICO INSTITUCIONAL
S.E.p

ADMINISTRADOR FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENER( pe
INNOVACION, Cat pap.
Y omm»zR»QQ«



Nombre del Documento

13 DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DESCONCENTRADO

Codigo:

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Revision:
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Pagina:
VIGENCIA: 16 DE NOVIEMBRE DE 2012 1de 8
DIRECCION
_K__ OPERACION D
SERVICICS
EDUCATVOS
COORDINACION COORDINACION COORDINACION
SECTORIAL DE SECTORIAL DE SECTORIAL DE
EDUCACION EDUCACION EDUCACION
PREESCOLAR PRIMARIA SECUNDARIA
) UO_mmWM_oz o%z
DIRECCION DE INCORPORACI
AGTUALIZACION Y DE ESCUELAS DIRECCION DE DIRECCION DE
NS TSI Coreon "iaones
ESPECIFICOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
PERSONAL

SUBDIRECCION DE
APOYO TECNICO
COMPLEMENTARIO

]

]

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO
DE ELABORACION

—{ DE DOCUMENTOS

Y MATERIALES
PEDAGOGICOS

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

+—d EDUCATIVAY

ENLACE
INTERINSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO
DE OPERACION

1 PARA LA

CAPACITACION Y
ACTUALIZACION

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
ESCOLAR

ADMINISTRADOR FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL

LRI

FEDERAL

DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

SUBDIRECCION DE

DE EXTENSION

BIBLIOTECARIA

S.E.p.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
BIBLIOTECAS BASICA PARA
ADULTOS
T
DEPARTAMENTC

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INNGVACION, CALIDAD

¥ ORGANIZACION




Nombre del Documento
13 DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA U OmO>ZO DESCONCENTRADO
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

SUBDIRECCION DE EDUCACION BASICA PARA ADULTOS
VIGENCIA: 16 DE NOVIEMBRE DE 2012

Cédigo:

Revision:

Pagina:

3 de 8

SUBDIRECCION OE
EDUCACION

BASICA
PARA ADULTCS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE EVALUACICN e omnwmnﬂﬂwzqo
DEL SERVICIO CERTIFICACION

ADMINISTRADOR FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL

S.E.P,
OFICIALIA Q»«@m

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION,

CALIDA
Y ORGANIZACIQN



Nombre del Documento

13 DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DESCONCENTRADO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION PREESCOLAR

VIGENCIA: 16 DE NOVIEMBRE DE 2012

Cédigo:

Revision:

Péagina:
4 de 8

COCRDINACION
SECTORIAL DE
EDUCACION
PREESCOLAR
SUBDIRECCION OE SUBDIRECGION DE SUBDIRECCION DE
NTEGRACION ADMINISTRACION Y APOYO TECNICO oe
PROGRAMATICA PERSONAL COMPLEMENTARIO
DEPARTAMENTO
DE SUPERVISION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE PLANEACION Y DE RECURSOS DE CARRERA
PROGRAMACION FINANCIEROS MAGISTERIAL
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS
COMPLEMENTARIOS
Y TALLERES
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
DE CONTROL DE APOYO
ESCOLAR MATERIALES Y JURIDICO
SERVICIOS
DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS
ESPECIALES
DEPARTAMENTO
DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE
LOS CENTROS DE
APOYO
PSICOPEDAGOGICO
DE EDUCACION
PREESCOLAR

DIRECCION DE
EDUCACION
INICIAL Y

PREESCOLAR

ADMINISTRADOR FEDERAL DE
SERVICIOS ch0>d<Om ENEL

SUBDIRECCION

COORDINACION

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||| STEPT

OFICIALIA MAYOR

&%ﬂa@m 4,

DIRECCION omzmmﬁ DE
INNOVACION. CALIDAD

Y ORGANZACION




Nombre del Documento
13 DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DESCONCENTRADO

A DE EDUCACION PUBLICA
UCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

SECRETARI

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS ED
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS :
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION PRIMARIA Pagina:

Cédigo:

Revisién:

VIGENCIA: 16 DE NOVIEMBRE DE 2012 5 de 8
CORRCINACION
SECTORIAL DE
L EDUCACION
PRMMARLA
i

8 ; SUBDIRECGION DE ) SUBDIRECCION DE .

N e ey by S TG oo
PRI AT N 7 coot
——— CGRAMATICA SUPERACION PERSONAL
O DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
—— . — — ERCIENCIA DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE RECURSOS DE CARRERA
TERMINAL R OGRAMACION OF SUPERVISION FINANCIEROS MAGISTERIAL
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO
DR o E DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE RECURSOS DE APOYO
2 DE GONTROL DE GESTION MATERIALES Y JORIDICO
ESCOLAR ESCOLAR £SCOLAR seRvicics
DEPARTAMENTO
EPAR o
P ELMMMZ) §om DEPARTAMENTO DE INTERNADOS Y DEPARTAMENTO
DEMANDA DE INFORMATICA ESCUELAS DE DE PERSONAL
PARTICIPACION
SCCIAL

DEPARTAMENTO DE
ACTUALIZACION

DEL MAGISTERIO

DEPARTAMENTC DE

COOPERATIVAS

ESCOLARES Y
PROMOCION
CULTURAL

OIRECCION DE
EDUCACION
PRIMARIA

S.E.pP
OFICIALIA MAYOR

ADMINISTRADOR FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
TRIFO FEDERAL

DIRECCION nnw_n

\ DR. LU IGNAGIO SANCHEZ | WHOVACION 2 %

GOMEZ

¥ ORGANIZACION

F Sy




Nombre de! Documento

13 DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANC DESCONCENTRADO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Cédigo:

4 Revisién:
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA Pagina:
VIGENCIA: 16 DE NOVIEMBRE DE 2012 6 de
COORDINACION
SECTORIAL DE
EDUCACION
L SECUNDARIA
[ I ] I | 1
SUBDIRECCION DE SUBDIRECGION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
RACION EVALUACION ADMINISTRACION Y APOYO TECNICO :
N PROGRANATCA OPERACION EDUCATIVA PERSONAL COMPLEMENTARIO INFORMATICA
o DEPARTAMENTO DERARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
v oen NEACION Y OF GESTION P St RECURSOS OF PROYECTOS
—— e — PROGRAMACION E£SCOLAR EOUCATIVA FINANCIEROS ACADEMICOS
PARTAMENT DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
owm>oozw.mm!or_o DE COORDINACION OE RECURSOS omﬂﬁﬁﬁﬁ%z
DE JEFES DE MATERIALES Y A
ESCOLAR ENSENANZA SERVICIOS Y CAPACITACION
omv%;z_wﬁ% DEPARTAMENTO %ﬂﬂmzmﬁm
O ORGAMIZACION DE PERSONAL EXTRAESCOLARES
DEPARTAMENTO RN
DEPARTAMENTO DE CARRERA Wﬂm@mmﬁm%@
DE PROCESOS MAGISTERIAL ARTISTICA
ADMINISTRADOR FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL

DIRECCION
OPERATIVA

AR

_DISTR

f R

TO FEDERAL

OMEZ



Nombre del Documento Cédigo:
13 DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DESCONCENTRADO
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA .
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL .
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS ——
DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL Pagina:
VIGENCIA: 16 DE NOVIEMBRE DE 2012
DIRECCION OE
M oy
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
N N rencion AT e,
S — ] — 1
DEPARTAMENTO
DE PLANEACION, DEPARTAMENTC
O PROGRAMACION Y DE PERSONAL
- EVALUACION
A DEPARTAMENTO
INSTITUCIONALES
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
ESCOLAR
DEPARTAMENTO m ® m s m.
PeE oY OFICIALIA MAYOR
SERVICIOS
0
- COORDNACION ADMINISTRADOR FEDERAL DE S
REGIONAL O s QS EDUCATIVOS EN EL DIRECCION GENERAL DE
o RITD E ey INNOVACION, CaLIDAD
e . Y ORGAN )
NACIO SANCHEZ GOME ZCio



Nombre del Documento ] ) Cédigo:
13 DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DESCONCENTRADO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA —

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL Revision:

DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION DE ACTUALIZACION Y CENTROS DE MAESTROS Pagina:

VIGENCIA: 16 DE NOVIEMBRE DE 2012. 8 d

DIRECCION DE
M ACTUALIZACION
Y CENTROS
OE MAESTROS

N ) ) SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCICN SUBDIRECCION SEGUIMIENTO ¥
DE CENTROS DE ACTUALIZACICN EVALUACION
IIIII DE MAESTROS MAGISTERIAL DE PROGRAMAS
- EDUCATNVGS
o

DEPARTAMENTO
|||||| DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS

ADMINISTRADOR FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
RITO FEDERAL

DIRECCION GEgpy
ENERAL pE
INNOVACION, Ca1ip0
Y ORGANIZAG 0N




R R

T

12. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS QUE CONFORMAN A LA DIRECCION GENERAL DE
OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Nombre del Puesto: Director General de Operacién de Servicios Educativos

| Prestar los servicios de Educacién Inicial, Bésica -en todas sus modalidades,

- incluyendo la Indigena- v Especial, en el dmbito de su competencia, de
Objetivo General | conformidad con las disposiciones legales, normas pedagégicas, métodos
del Puesto - educativos y materiales diddcticos asi como en los lineamientos técnicos

¥ Y

- administrativos establecidos, acorde a los criterios del modelo de direccién por

calidad.

- Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios de Educacion

- Inicial, Basica -en todas sus modalidades, incluyendo la Indigena- y Especial, en

' el ambito del Distrito Federal, excepto en la Delegacion Iztapalapa, de
Funcién 1 o )

. conformidad con las disposiciones legales, normas pedagogicas, métodos

- educativos y materiales diddcticos, asi como en los lineamientos técnicos y

- administrativos establecidos.

. Participar con las dreas comp

Fanci - Educativos en el Distrito Federal en la ejecucién de los procesos de plancacién,
uncién 2 : :

| programacion y evaluacion educativas; de administracién y control escolar, asf

i como de administracién de recursos humanos, financieros y materiales.

Funcién 3 Administracidn Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, ubicadas

en el dmbito geografico de su competencia.

Promover y apoyar la participacion del personal docente y directivo, asi como

también de los padres de familia en los planteles de Educacién Inicial, Bisica -

&
5.E.p,
"‘ v . o . P - _ . o . ‘. o . . .. . , . )\ [ e Y 3 .
Funcién 4 incluyendo la Indigena- y Especial; excepto en Educacion Secundaria Téenica, OFICI4 A MAYOR
- fin de propiciar la participacion social en los servicios cducativos de su Qca‘«\‘““i’(?s,f{&
N S
competencia. &
el

Coordinar con la Direcciéon General de Innovacién y Fortalecimiento Académicot

la aplicacion de programas y acciones para el mejoramiento de la calidad de la

B T
DIRECCION GENERAL iiEEducacién Inicial, Bésica —incluyendo la indigena- y Especial, ¢n ¢l 4mbito de BRE(OION GENERALDE
FLANEACION PROGRAMACION INNOVACION, CALIDAD
LUACION EDUCATMEPMpEtencia. ORGANIZACION
YI0RG, !
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Dirigir las actividades de actualizacién magisterial y superacién docente, asi como
Funcién 6 la aplicacién del programa de carrera magisterial en la Direccion General, de

conformidad con las normas establecidas.

Estudiar y resolver las sohc1tudes para otorgar autorizacién o reconocimiento de
_ validez oficial, segin corresponda, para impartir Educacién Inicial, Basica -

Funcién 7 )

incluyendo la Indigena- y Especial; excepto en Educacién Secundaria T écnica, en

el dmbito de su competencia.

Vigilar, en términos de la Ley General de Educacion y de las demis disposiciones
aplicables, que las instituciones registradas o incorporadas por la Administracién
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal que imparten la Educacién
Funcién 8 Inicial, Bdsica -incluyendo la Indigena- y Especial; excepto en Educacién
Secundaria Técnica, en el ambito de su competencia, cumplan  con las
disposiciones legales aplicables y, en su caso, substanciar los procedimientos e

imponer las sanciones que correspondan.

autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios para los planteles
Funcién 9 particulares de Educacién Inicial, Basica —en todas sus modalidades, incluyendo la
- Indigena- y Especial en el Distrito Federal, excepto en la Delegacion Iztapalapa,

en coordinacién con el drea de Asuntos Juridicos.

Aplicar las normas establecidas por las 4reas competentes de la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, para la organizacion y
_ control escolar en los planteles de su responsabilidad, donde se imparta Educacién

Funcién 10

Inicial, Bisica -incluyendo Ja Indigena- y Especial; excepto en Educacién

Secundaria Técnica, asi como verificar su cumplimiento en términos de la Ley

General de Educacion,

Operar el programa i)am la prevencion de emergencia escolar, de é’o”x;formidad comti
las normas y lineamientos establecidos, asi como desarrollar campafas de difusion
Furéfg‘o%i;glgw orientadas para el cumplimiento de estos propdsitos en las escuelas pablicas yé?
f ﬁﬁ‘% privadas de Educacion Inicial, Basica -incluyendo la Indigena- y Especial; excepto?f

e )& S
; 2 en Educacién Semndaria Técnica, en el ambito de su competencia.

Aphcar mecanismos  de supervision para verificar el cumphmlcnto dL

DIRECC c&cewm DE . , M
PLANERBRSIO Bebsrama@@smatividad sobre emergencia escolar y actualizar permanentemente los sistemas
Y EVALUACION EDUCH

RECCION( sz‘f
NOVACION, ©
¥ OR&}AMLQ&!QN

7 .. . s
The seguimiento ¢ informacion en las escuelas a su cargo.
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Funcién 13

Educativos en el Distrito Federal, en la realizacién de estudios; que tengan por

objeto, medir los resultados obtenidos en la aplicacién de normas, planes y
programas de estudio; materiales didécticos e instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje, asi como también, la realizacién de programas de evaluacién de la

calidad con que se prestan los servicios educativos en el 4ambito de su competencia,

Funcién 14

Educativa, en el funcionamiento del sistema de informacion de los servicios de
Educacién Inicial, Basica -incluyendo la Indigena- y Especial; excepto en

Educacién Secundaria Técnica, del 4mbito de su competencia.

Funcién 15

Organizar la imparticién de cursos escolarizados y no escolarizados de
actualizacion; de induccion a puestos docentes; la realizacion de actividades
culturales para este tipo de funciones, asi como la operacién de los centros de

maecstros.

Funcién 16

Piblica y de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal.

Funcién 17

- Imponer cuando asi corresponda y previa dictaminacién de la Coordinacion de

- Asuntos Juridicos, las sanciones a que haya lugar por el incumplimicnto de los

servidores publicos en su desempefio.

Relaciones Internas

Kl
Zoy

SO,
S

NERAL |

DQQECC&ONT;E DICaracteristicas de la informacion:
PLANFACION PROGRAMACION DIRE
Y EVALDACION EDUCATIVA NN

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada:

Interactda externamente con padres de familia para propiciar participacién social
en los servicios educativos, asi como con instituciones privadas con el propésito de
operar y difundir el programa para la prevencién de emergencia escolar e

internamente con unidades administrativas de la Administracién Federal de

(SEP).

La informacién que se maneja y su difusion pueden tener cfecto en la opiniény

FICIALIA MAYOR

G
jutay 81

CCION GENERAL DE
VACION, CALIDAD
ORGANIZACION
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Administrar los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los procesos
o inherentes a Carrera Magisterial y la asesoria juridica, con basc en la normatividad
Objetivo General

4l P y procedimientos vigentes, a fin de garantizar la operacién de las areas y planteles
el Puesto

del drea responsable de proporcionar el servicio de Educacién Inicial y coadyuvar al

cumplimiento y logro de los objetivos institucionales.

Vigilar que los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal
Funcién 1 docente y de apoyo y asistencia a la educacién se realicen conforme a los

procedimientos y lineamientos establecidos.

Coordinar el diagnéstico de necesidades en materia de capacitacion v/o desarrollo
g
Funcién 2 profesional del personal de apoyo y asistencia a la educacién a fin de gestionar ante

las instancias competentes las estrategias que den respuesta a las mismas.

Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran el Sistema de Servicio
Profesional de Carrera, asi como levar a cabo la gestion ante la instancia
Funcién 3 competente de los trimites inherentes a ingreso, pago de remuneraciones, servicios
al personal y demds prestaciones a las que tienen derecho los servidores piblicos

del area.

Verificar que el trdmite de los movimientos de: personal, incidencias y
_ remuneraciones del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién se
Funcién 4 .

realice conforme a la normatividad establecida con el propésito de que los

servidores publicos reciban sus prestaciones en tiempo y forma.

- ) Dar seguimiento del programa de capacitacién para el personal de apoyo y
uncién 5

asistencia a la educacion.

- Colaborar en las acciones correspondientes al Sistema de Desarrollo Profesional de
uncion 6

Carrera del personal de apoyo y asistencia a la educacién.

¢ Definir en coordinacién con la Subdireccién de Integracion Programatica &}:l

4
Realizar los tramites ante las instancias competentes para la modificacion de?*’ ¥

, i : ) P
f%@%;% la operacion” de los procesos y proyectos asignados al drea responsable d‘%e«
S S
Egresupuesto.
PLANEACION PROGRAMACION ECCION GENERAL DE

e CIALIA MAYOR
F%ﬁ%} - Anteproyecto de Presupuesto y verificar el ejercicio del presupuesto autorizado en ‘%
g%ggé i proporcionar el servicio de Educacién Inicial. j@; N
i Eey
DRECEASI B fueral
ANEACION PROGRAMACIC ANGUACION. o e
Y ORGANIZACION
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Validar los reportes del Sistema Integral de Recursos Financieros (SIREFI),
Funcién 9 estados financieros, asi como el cierre del ejercicio presupuestal del drea

responsable de proporcionar el servicio de Educacién Inicial.

Verificar que se efectie la revision de la documentacién soporte de la
Funcién 10 comprobacién del ejercicio del gasto de programas y proyectos especiales, con el

proposito de documentar el ejercicio.

Definir con la Subdireccién de Integracién Programatica el Mecanismo Anual de
Funcién 11 Necesidades (MANE) y ¢l Mecanismo Anual de Inversion (MAI), asi como

gestionarlos ante las instancias Correspondicntes.

Funcisn 12 Verificar los reportes de existencia de bienes muebles y material de consumo, asi
“uncion 1

como las cédulas y el acta global de inventarios.

F contratos emitidos por las instancias correspondientes, asi como de los servicios de
uncién 13

conservacion, reparacion, mantenimiento y adaptacion de los inmuebles de las

dreas centrales se efectien conforme a lo autorizado.

Verificar que los tramites del personal docente inscrito y/o que se incorpore a
Funcién 14 Carrera Magisterial cumplan con la normatividad, con el fin de que el personal

reciba sus estimulos en tiempo.

Funcién 15 Direccion General de Administracion, asi como los resultados de la evaluacion de

preparacion y desempefio profesional.

_ Organizar la difusion e inscripcion de cursos de actualizacién, capacitacion y
Funcién 16

actualizacién con valor a Carrera Magisterial.

Vigilar que se proporcione al personal las herramientas basicas a través de la 5. F.p

3 SRS RN , . ., N . CIOIAT 2
Fu%go%lﬁ ¥ asesoria y orientacién en materia juridica con el fin de que la denuncia cubrPTICIALIA MAYOR
R 5 -

siDOg
: requisitos. Il
1 _V e Segti
Llevar el seguimiento de los asuntos de cardcter juridico y en su caso verificar ;%%é
gy L e apliquen las sanciones correspondientes. ;5
DIRECCICN GENERAL Dsé, apliquen las iones correspondiente gc}i
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y servicios e

internamente con las dreas de la Administracion Federal y la Secretaria de

Educacién Publica.

Caracteristicas de la informacion:

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

<3
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Reculsos Financieros

Objetivo General

del Puesto

Controlar los recursos financieros asignados al drea responsable de proporcionar ¢l
servicio de Educacién Inicial, de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la

materia, con el fin de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funcién 1

Elaborar en coordinacién con las dreas y planteles del 4rea responsable de
proporcionar el servicio de Educacion Inicial el Anteproyecto de Presupuesto vy la
Reprogramacién Presupuestal para apoyar el desarrollo de los proyectos especificos

del area.

Funcién 2

Elaborar en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
los Mecanismos Anuales de Necesidades y de Inversion para programar el ejercicio

del presupuesto.

Funcién 3

Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del ejercicio de los

recursos y de los movimientos presupuestales conforme a los montos autorizados.

Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacion de afectacién

Funcion 4
| presupuestaria para el ejercicio del gasto del drea.
Analizar y gestionar la documentacién comprobatoria de gastos que afecten el
Funcién 5 cjercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarios (néminas
de honorarios, vidticos, pasajes, etcétera).
Funcién 6 Gestionar la entrega de los recursos autorizados del fondo rotatorio para el drea.
) Registrar los movimientos financieros por proyecto y por proceso para llevar el
Funcién 7
ontrol del CJ&I‘CICIO del presupuesto y conformar la informacién financiera del 4rea.
P Concﬂlar con las dreas de la Direccion General de Adm1n1stmc1on el ejercicio
uncién §

presupuestal para que los resultados financieros sean congruentes. \)?‘Cf
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactda internamente con las unidades administrativas de la Administracién
Internas y/o Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretaria de Educacion
Externas Pdblica.

Caracteristicas de la informacion:

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

g

mnﬁccm g-swm DE JRECCION GENFRAL DE
PLANEACION PROGRAMACION NNOVAL ION, CALIDAD
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo General

del Puesto

Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios asignados al drea

responsable de proporcionar el servicio de Educacion Inicial con el fin de propiciar

cl cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funcién 1

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

responsables de proporcionar el servicio de Educacion Inicial.

Integrar y proponer los Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversion, en

d(.

Funcién 2 T ] )
coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros.
) Llevar el seguimiento ¢ informar el avance de adquisicién de bienes de los
Funcién 3 ) ]
Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversion.
Dar seguimiento al tramite gestionado ante la Direccién General
Funcion 4 Administracion para la adquisicion de material y equipo, asi como para la
contratacién global de servicios.
Funcién 5

Funcién 6

Recibir, clasificar y distribuir la corrcspondcncm que se genere en ¢l drea

Funcién 7 »
responsable de proporcionar el servicio de Educacién Inicial.
Verificar la prestacién de los servicios objeto de contratacion global (vigilancia,
Funcién 8§ intendencia, mensajerfa, transporte, fotocopiado, etcétera) asi como los de
mantenimiento de instalaciones y equipo.
Funcién 9

Recibir y resguardar el archivo de ia documentacién de tipo administrativo.

Funcién 10

SEP

- movimientos de bienes instrumentales y de consumo del drea.

Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacién sobre losg

OFICH

wF s b o
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ALIA MAYOR
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Verificar la raahmcwn de las actividades de proteccion civil y de scgurldfld@:.

higiene para mantener un ambiente laboral propicio y confiable dentro dCbe.,lcl@(\
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Tipo de relacion: Ambas

Explimr la relacion seleccionada.

Rel Interacnia externamente con pl’OVﬁCdOl’CS particularcs ¢ internamcnte con las dreas
claciones

involucradas en la prestacién del servicio de Educacion Inicial y con otras unidades
Internas y/o

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

Externas

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.p
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Nombre del Puesto: Subdirector de Apoyo Técnico Complementario

Planear y coordinar la asesorfa y el apoyo técnico pedagégico para la prestacién del

y y el apoy pedagogico p p

Objetivo General | servicio educativo que se brinda en los planteles del drea responsable de
del Puesto proporcionar Educacién Inicial, a fin de contribuir en el desarrollo de las

competencias para la vida en los menores de 6 afios.

Verificar que exista correlacion entre los contenidos programdticos de la Educacion
Funcién 1 Inicial y la Educacion Basica para coadyuvar a la congruencia pedagégica y

organizativa de la Educacién Bisica.

Coordinar el desarrollo de proyectos académicos, recursos d1dact1cos y programas

Funcién 2 complementarios que coadyuven a la formacién de las habilidades y competencias

bésicas en el educando.

Dirigir la elaboracién de documentos técnico-pedaggicos y material didictico
. para los Centros de Desarrollo Infantil, Médulos de Educacién Inicial no
uncién 3
Escolarizada, Semiescolarizada y la Escuela para Asistentes Educativos para que

coadyuven al desarrollo del proceso educativo.

Coordinar el diagnéstico de ncce31dades de capaatacmn y actuahmcwn del

Funcién 4 personal docente y de apoyo a la educacién a fin de que los cursos respondan a las

necesidades reales del personal.

Implementar estrategias para capacitar y actualizar al personal docente y de

Funcién 5
apoyo a la educacién con el fin de fomentar la asistencia a los eventos académicos.
Punci Coordinar la evaluacién y el seguimiento de las acciones implementadas en materia
uncion 6

de capacitacién, actualizacién y superacién profesional.

n . Proponer alternativas pedagégicas para coadyuvar a elevar la calidad del servicio
unc1on

% @:}) educativo. &°

s“"'

Proponer y en su caso operar mecanismos de coordinacién con instituciones 10N CENERAL DE
DIR cmrwmw . ~ DIRECCION GENERAL DE
ANEACTHREIS &mwc%gionales ¢ internacionales afines a la Educacién Inicial, cuya experiengiayACION, CALIDAD
Y EVALUACION EDUCA RGANIZACION
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Moadyuve a amphar la cobertura de atencién e incrementar la calidad dd servicio. 1 0
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Funcién 10

Dirigir el disefio y elaboracién de recursos y material diddctico que apoyen al

docente en su practica laboral.

Funcién 11

Coordinar la difusion y promocién del uso de los recursos y material dxdacnco en el

proceso educativo.

Funcién 12

Implementar estrategias que fomenten el uso de los medios clectrénicos. pam quc el

personal docente se mantenga actualizado.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la velacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones privadas para proponer y en su caso
Operar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de atencién ¢ internamente

con las areas competentes de la Administracion Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal.
Caracteristicas de la informacicn:

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

DIRECCICN GENERAL DE

Lee 108 Gy f
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Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de Educacién Inicial cuenten con los materiales y recursos de
apoyo educativo, asi como con los manuales técnico-pedagdgicos y técnico-
administrativos, con el propésito de optimizar el desarrollo del proceso ensefianza-

aprendizaje.

Participar y coordinar la elaboracién  de propuestas de manuales técnico-

pedagdgicos, material diddctico y de apoyo para las tres modalidades de atencién

Funcién 1
de Educacion Inicial, con el proposito de apoyar el desarrollo de los programas
para el nivel educativo.
Integrar las propuestas de normas, proyectos académicos, program.a”smy contenidos
Funcién 2

educativos, asi como materiales ¢ instrumentos diddcticos y presentarlos para su

autorizacion correspondiente.

Funcién 3

Asesorar al personal responsable de la elaboracion de propuestas de manuales
técnico-pedagdgicos y materiales diddcticos y de apoyo, para las tres modalidades
de atencién de Educacién Inicial, con el propésito de que apoyen al desarrollo del

proceso ensefianza-aprendizaje.

Funcién 4

Llevar el seguimiento de las acciones seleccionadas, por los centros de la gufa de
espacios y actividades, para apoyar los planes y programas de estudio, con ¢l fin de
verificar su cumplimiento, cen base en los principios de los Programas de

Educacion Inicial, en su cardcter pedagégico.

Funcién 5

Proponer el desarrollo de acciones de vinculacién con instituciones afines a la
educacién, para subsanar las neccesidades de operacion y elevar la calidad del

servicio educativo.

Funcién 6

Instrumentar y participar en estudios diagnésticos, orientados al mejoramiento de
la prestacion del servicio de Educacion Inicial en sus tres modalidades, con la

finalidad de coadyuvar en el éptimo desempefio de sus actividades.

Faams
Féation 7

».ffﬁ ﬁs)

Promover el uso de los documentos y materiales técnico- pcddgoglcoqu&?A

coadyuven a la prestacién del servicie educativo.

LIA MAYOR

Proponer el desarrollo de estrategias para la actualizacién y difusion del ma&@ %
l’e i
los recursos d1dact1cos asi como para la capacitacién del personal para ¢l us&a 3
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- Detectar en coordinacién con el personal directivo de la Escucla para Asistentes

Funcién 9 Educativas, las necesidades pedagogicas relativas al Plan y Programas de Estudio, a

fin de proponer y en su caso, difundir las adecuaciones autorizadas por la SEP.

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

' Interactiia internamente con las dreas de supervision de la operacion del drea
Relaciones

I , responsable de proporcionar el servicio de Educacién Inicial y con las instancias
nternas y/o )

E normativas de la SEP para la revision y aprobacién de los documentos y materiales
Xternas

elaborados.

Caracteristicas de la informaciin:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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llevar a cabo intercambio de conocimientos y experiencias educativas con
Objetivo General | organismos publicos y privados, que sitvan de base para realizar investigaciones

del Puesto educativas, acorde a los planes y programas pedagdgicos vigentes, con el propésito
de apoyar el trabajo de docentes y directivos, en beneficio del aprendizaje de los

alumnos.

Funcién 1 el desarrollo del proceso de investigacién, a fin de atender las necesidades

educativas detectadas dentro de la comunidad educativa.

Funcion 2 lineas de investigacion que se llevardn a cabo, asi como a sus responsables de

desarrollar los procesos y procedimientos, correspondientes.

Dar seguimiento al desarrollo de las investigaciones educativas, con la finalidad de
Funcién 3 verificar su grado de avance y difundir los resultados para mejorar las pricticas

educativas.

) operativas  y/o  técnico-pedagogicas elaboren propuestas de adecuacién e
Funcién 4

incorporacién en su prictica pedagégica que impacte favorablemente a la

comunidad educativa.

Gestionar enlace interinstitucional a fin de obtener insumos que contribuyan al
Funcién 5 desarrollo de contenidos de la investigacién educativa, en el ambito técnico-

. pedagdgico.

Participar en reuniones de trabajo con organismos publicos y privadés para
Funcion 6 intercambiar experiencia en el dmbito de la Educacion Inicial, que apoyen cl
trabajo de los docentes y directivos. E.Pp,

LIA MAYOR

Difundir en la comunidad educativa, acciones de investigacién y cvaluaci
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Relaci Interactda externamente con la Universidad Nacional Auténoma de México,
elaciones

Instituto Nacional para la Evaluacién Educativa y el Centro de Investigacion y
Internas y/o

Estudios Avanzados ¢ internamente con las unidades responsables de la AFSEDF
y de la SEP.

Externas

Caracteristicas de la informacién:

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

responsable de proporcionar el servicio de Educacién Inicial cuente con acciones de

induccién, actualizacién, capacitacién y superacién profesional, con el fin de

fortalecer sus competencias académicas y coadyuvar a un mejor desempefio de su

funcién.

Funcién 1

Proponer y desarrollar mecanismos e instrumentos para el diagnostico de
necesidades de capacitacién, con el objeto de identificar necesidades en materia de
capacitacion, actualizacion y superacién profesional del personal docente, directivo

y de apoyo téenico-pedagégico.

Funcién 2

Determinar prioridades en materia de capacitacién, actualizacion y superacién
profesional del personal docente, directivo y de apoyo técnico-pedagdgico, en
funcién del plan y programa de estudios vigentes, con el fin de coadyuvar al

desarrollo de las competencias académicas del personal.

Funcién 3

Proponer en coordinacién con el personal especializado el contenido programitico
de las diferentes acciones que se implementen en materia de capacitacién,
actualizacidn, induccion, y superacion profesional, con el propésito de que éstas

respondan a las necesidades detectadas.

Funcién 4

superacion profesional, con el fin de verificar que éstas se realicen conforme a lo

establecido.

Funcién 5

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccién de Actualizacién y Centros de
Maestros, con el fin de informar a la directora de las opciones de cursos de
induccién, capacitacién, actualizacién y superacidn profesional, asi como de los

acuerdos establecidos para la toma de decisiones.

Fupcion
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en materia de capacitacién, induccién, actualizacién y superacion profesional, con

el fin de identificar el grado de cumplimiento de los objetivos.

Internas y/o

Externas

Funcién 9 en materia de induccién, capacitacidn, actualizacién y superacién profesional, con
el propésito de apoyar la toma de decisiones de las autoridades.
Tipo de relacion; Internas
Explicar la velacion seleccionada:

Relaciones

Interactia internamente con las dreas de la Direccién General de Operacién de

Setvicios Educativos y las unidades responsables de la Administracion Federal de

- Servicios Educativos en ¢l DF.,

Caracteristicas de la informacion:

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

del Puesto

generados por el drea de control escolar, con la finalidad de que los alumnos y

exalumnos reciban la documentacion oficial que avale su situacién académica.

Funcién 1

la preinscripcion, inscripcién y reinscripcion, asi como para el trdmite de cambios,
traslados, acreditacion, certificacion, regularizaciéon y demds procesos en la materia,
a fin de que atienda las nccesidades del alumno y en su caso del exalumno y

publico en general.

Funcién 2

Realizar estudios de proyeccion por plantel, zona y regién de la demanda educativa

a fin de identificar la disponibilidad de espacios en los planteles de la localidad.

Funcién 3

Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género, plantel y regién, con el

propésito de llevar el seguimiento de la situacion escolar de los alumnos.

Funcion 4

Integrar la estadistica de inicio y fin del ciclo escolar, con la finalidad de elaborar

los informes para lo conducente.

Funcién 5

Recabar la informacién de control escolar de los planteles pertenccientes al drea
responsable de proporcionar el servicio de Educacién Inicial para integrar las bases

de datos que se requieren en la operacion del servicio educativo.

Funcién 6

ficacién

escolar con la Direccién General de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion,

con ¢l fin de entregar a los alumnos la documentacién en el tiempo establecido.

Funcién 7

Distribuir la documentacién de control escolar a los planteles de Educacién Inicial

a fin de que se requisiten los campos faltantes para entregar al alumno su

documento oficial.

Funcién 8§

planteles, con el propésito de que su manejo sea transparente.

OF

Revisar la oferta escolar y reportar al SAID la capacidad instalada por cada centro
educativo adscrito al drea responsable de proporcionar el servicio de Educaci
Inicial, con el fin de asignar a los alumnos en el plantel de su preferencia, o en g

caso en el mds cercano a su domicilio.
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Verificar los resultados de la asignacién escolar emitida por el SAID, para los

planteles de Educacién Inicial ubicada en el dmbito del rea responsable de
Funcién 11

proporcionar el servicic de Educacién Inicial a fin de plantear los ajustes que sean

necesarios.

Distribuir a los interesados los comprobantes y materiales de preinscripcién o
Funcién 12 asignacion a los planteles educativos por conducto de la estructura operativa, con el

propésito de que gestionen los tramites conducentes.

Verificar que la instalacién y uso de los médulos del SIIEI asi como de los
programas informdticos establecidos en cada plantel del drea responsable de
Funcién 13 proporcionar el servicio de Educacién Inicial, se realice con base en L
normatividad establecida, con el propésito de que el personal cuente con las

condiciones para entregar la informacién escolar en tiempo y forma.

Asesorar y orientar al personal de los centros de trabajo del 4rea responsable de

proporcionar el servicic de Educacion Inicial en el uso y manejo del SITET y de los

Funcién 14
demds sistemas informiticos, con el propésito de prever factores que afecten la
operacién de los mismos.
Verificar el cumplimiento y aplicacién de la normatividad de control escolar en los

Funcién 15 planteles de Educacion Inicial particulares ubicados en el 4mbito de competencia
del drea responsable de proporcionar el servicio de Educacion Inicial.
Mantener comunicacién .permanente con la Direccién de Incorporacién de

Funcion 16 Escuelas Particulares y Proyectos Especificos con el fin de mantener actualizado el
registro de escuelas con autorizacién oficial de estudios. n S.E.p

OFICIALIA MAYOK
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del drea responsable de proporcionar el servicio de Educacién Inicial, a fin de daréw ’f:‘)ﬁgﬂy’ﬁ%\\}?%%

soluciones que garanticen que el servicio educativo se preste con base en los

lineamientos vigentes.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia externamente con el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia y el Instituto Nacional de Estadistica para coordinar programas de apoyo
en las escuelas e internamente con la Direccion General de Planeacion,
Programacién y Evaluacién Educativa, Coordinacién Sectorial del Centro de
Desarrollo Informitico “Arturo Rosenblueth”, Direccion General de Operacién de
Servicios Educativos y Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion para

reportar estadisticas y demas informacion que coadyuve a la toma de decisiones.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dcpcndcncm
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