Nombre del Puesto:

Director de Bibliotecas y Lenguajes

Objetivo General

del Puesto

i Administrar la prestacion y operacién de los servicios bibliotecarios, y de extension
bibliotecaria, con base en la normatividad y procedimientos vigentes en la materia,
con el propésito de coadyuvar a la formacién del alumno de Educacién Bésica y

Especial de 15 delegaciones politicas en ei DF.

Funcién 1

Organizar y dirigir la prestacién de los servicios bibliotecarios a la comunidad
educativa y sociedad en general con base en la normatividad y lincamicntos

establecidos.

Funcién 2

Establecer los procedimientos para la prestacién de los servicios bibliotecarios.

Funcién 3

Vigilar que los servicios que proporcionan las bibliotecas cumplan con los criterios

pedagdgicos y técnicos.

Funcién 4

Planear los servicios bibliotecarios y de extensién bibliotecaria para apoyar cl

aprendizaje de los alumnos de Educacién Primaria y Secundaria.

Funcién 5

Coordinar el desarrollo de las estrategias para difundir entre la comumdad

educativa de los planteles de Educacién Primaria y Secundaria, los servicios
bibliotecarios y de extension bibliotecaria, asi como orientar a los alumnos en la

consulta del material bibliografico.

Funcién 6

Establecer mecanismos de colaboraciéon entre las bibliotecas y escuelas de
Educacién Primaria y Secundaria para la promocién y uso de los servicios y

actividades de extension bibliotecaria.

Funcién 7

Establecer y difundir entre la comunidad educativa el Programa de Actividades de

Extension Bibliotecaria.

Funcién 8

Coordmar el disefio y elaboracién de programas de actualizacién superacion
y prog Y P
profesional para quc el personal posea los conocimientos y habilidades con el fin de

proporcionar servicios de calidad. S.E.P.
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Dirigir el d1agnost1co de necesidades de construccién y mantenimicnto de Tos -

inmuebles de las bibliotecas publicas con el fin de identificar pr10r1d¢1des S

implementar estrateglas para la atencién de las mismas.
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaci Interactia externamente con las editoriales y grupos que promuevan y fomenten la
elaciones

lectura e internamente con los planteles de Educacién Primaria y Secundaria y las
Internas y/o

dreas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en ¢l DF, SEP y

CONACULTA.

Externas

Caracteristicas 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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Nombre del Puesto: Subdirector de Bibliotecas

Objetivo General

del Puesto

Organizar la prestacién de los servicios bibliotecarios y las actividades de extensién
bibliotecaria, con base en la normatividad y procedimientos vigentes, con el
propésito de satisfacer las necesidades de informacién de la comunidad educativa y

publico en general.

Funcién 1

Conducir los servicios que ofrecen las bibliotecas, con base en los criterios
pedagdgicos (seleccion de acervo con un enfoque orientado a satisfacer los
requerimientos de los alumnos de educacién basica) y téenicos (catalogacion y

clasificacion conforme al Sistema DEWEY).

Funcién 2

Supervisar que la prestacion de los servicios bibliotecarios s¢ lleven a cabo
conforme a los lineamientos y procedimientos vigentes, expedidos por ¢l Consejo

Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA).

TFuncién 3

Proponer y en su caso difundir los lineamientos v procedimientos para ¢l préstamo
en sala con estanteria abierta, préstamo a domicilio, consulta, orientacién, entre

otros.

Funcién 4

Supervisar la prestacion de los servicios con base en la normatividad y los

procedimientos establecidos con el fin de agilizar el servicio.

Funcién 5

Disefar los instrumentos para la evaluacién de los servicios, coordinar la aplicacién

de los mismos y llevar a cabo el andlisis de los resultados de la evaluacion.

Funcién 6

Organizar las actividades de extension (circulos de lectura, visitas guiadas a las
bibliotecas, talleres de lectura, horas de cuento, narraciones, lecturas en voz alta,
asesoria a tareas, entre otras), asi como la coordinacién de las que proporciona con
personal externo (cuenta cuentos, presentaciones artisticas) con el fin de apoyar el

aprendizaje del educando a través del proceso de extensién educativa.

o

Funcién 7

Supervisar la prestacion de los servicios de extensién bibliotecaria tanto los que se

ofrecen mediante la participacion del personal interno, como aquellos qucOSEH

P

ofrecen por instancias externas. &

S.E.p,
ALIA MAYOR

cuestionarios, asi como las que se realizan con personal exterrio.

Evaluar el impacto de las actividades de extensién con base en los niveles de}
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Funcién 10

Organizar la actualizacién y superacion profesional del personal de las bibliotecas
en actividades de extensién como talleres, circulos de lectura y visitas guiadas, entre

otros.

Funcién 11

Supervisar y evaluar el impacto de las actividades de la actualizacién y superacién

profesional proporcionadas al personal.

Funcién 12

Proponer el establecimiento de bases de concertacién con instituciones piblicas y

privadas para llevar acciones de actualizacion y superacién profesional.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con organismos publicos y privados que promuevan la
lectura e internamente con CONACULTA, dreas de la Administracion Federal de

Servicios Educativos en el DF y SEP.
Caracteristicas de la informacién:

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

o
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Que las bibliotecas publicas cuenten con estrategias para propiciar ¢l

Objetivo General

fortalecimiento de las habilidades de lectura y escritura de los alumnos de
del Puesto

Educacién Bésica, con el propdsito de enriquecer su formacién integral.

Disenar programas de trabajo bibliotecario que fomenten entre la comunidad
Funcién 1 escolar, el hébito por la lectura, con el propésito de generar el uso de los espacios

bibliotecarios como herramienta de apoyo y consulta.

Desarrollar acciones que propicien vincular a las escuelas de Educacién Bdsica, con

) las bibliotecas publicas, a través de diversos servicios de informacién, recreacién y
Funcién 2 . - .

esparcimiento con el fin de fomentar las visitas a las bibliotecas, asi como el uso de

sus recursos de informacion para facilitar el aprendizaje.

Desarrollar estrategias para que las instituciones publicas y privadas apoyen con

E actividades de promocién y difusién de la cultura relativa a los servicios que
uncién 3

brindan las bibliotecas, con la finalidad de que se incremente permanentemente el

numero de usuarios.

Difundir entre la comunidad escolar los programas de extensién bibliotecaria, a
Funcion 4 implementar en las bibliotecas publicas cercanas a los planteles, con el propésito de

que apoyen y fomenten el interés por la cultura.

Dar seguimiento al desarrollo de los programas de trabajo en materia de extensién
Funcién 5 bibliotecaria, con la finalidad de verificar sus alcances y en su caso, proponer a las

autoridades competentes, las medidas correctivas.

Funcién 6 escolar de Educacién Bisica, a fin de lograr un impacto favorable en la formacién

de habitos lectores.

Establecer canales de comunicacién con organismos publicos y privados, previa ¢ &

P A
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autorizacién del Director General de Operacién de Servicios Educativos con fyr

finalidad de generar el intercambio de experiencias y materiales que fomenten el

habito de la lectura en el educando. =

Realizar el diagndstico relativo a las necesidades de material bibliogrifico qug*

requiera la comunidad escolar de usuarios, con la finalidad de mantener actualizado™
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Evaluar los contenidos del acervo de las salas infantiles de las bibliotecas publicas
adscritas a la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos, con base ¢n
Funcion 9 el manifiesto de la UNESCO, con el propésito de verificar que dicho acervo
responda a sus fines y en su caso, proponer a las autoridades competentes, las

medidas conducentes.

Gestionar la distribucion del material bibliografico requerido, por cada biblioteca
) publica adscrita a la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos, con

Funcién 10 . o '

el fin de contar con el recurso para el desarrollo de las actividades educativas,

culturales, recreativas, de consulta y entre otras, de esparcimiento.

Organizar programas para difundir los servicios diversos que ofrecen las bibliotecas
- publicas, dentro de las escuelas de Educacién Bdsica, con la finalidad de
Funcién 11 _
incrementar la participacién de la comunidad escolar en los eventos culturales

derivados de dichos programas.

Difundir en las escuclas de Educacion Bisica, los programas de visitas guiadas a las
. instalaciones de las bibliotecas publicas, con la finalidad de establecer la
Funcién 12

calendarizacion’ de asistencia, as{ como las actividades que se habrin de desarrollar

en éstas.

Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion del personal de bibliotecas
Funcién 13 publicas, con la finalidad de disefiar y proponer el contenido de los programas de

capacitacién para dicho personal.

o Llevar a cabo el desarrollo de los cursos de capacitacién, con el propésito de
Funcion 14 . ] o
subsanar las necesidades del personal de bibliotecas publicas y mejorar su servicio.

Evaluar el impacto de la capacitacién dirigida al personal de bibliotecas, con la
Funcién 15

finalidad de proponer acciones de mejora continua. S.E.P
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

] Interactia externamente con organismos pl’lblicos y privados que promueven la
Relaciones

lectura e internamente con el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes y
Internas y/o

E diversas dreas de la Direccién General de Operacion de Servicios Educativos y de
Xternas

la Secretaria de Educacién Publica.

Caracteristicas de la informacion:

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

del Puesto

Dirigir el desarrollo de los procesos de supervision, de 1nc01p01 cién y
reconocimiento de validez oficial de estudios de escuelas particulares de Educacion
Bisica en 15 delegaciones politicas del Distrito Federal, asi como los proyectos
especiales asignados a la Direccién General para que los educandos de los planteles
particulares cuenten con documentos oficiales que sustenten sus estudios y elevar la

calidad de la educacién.

Funcién 1

Orientar la asesoria que se proporciona en materia técnico-pedagégica y técnico
administrativa a las escuelas particulares incorporadas o con reconocimiento de
validez oficial de estudios que impartan Educacién Inicial, Basica y Especial con el

fin de que cumplan con la normatividad vigente y el proceso sea tr‘mqurcntc

Funcién 2

Administrar la partlapqaon de la Direccion con los niveles educativos en la
supervision técnico-pedagégica y técnico-administrativa que realicen a los planteles
particulares que impartan Educacién Inicial, Basica y Especial  para la
incorporacion, reconocimiento de validez oficial de estudios, inspeccion y/o

sancion de las escuelas.

Funcién 3

Dirigir en coordinacion con los niveles educativos el disefio y la claboracion de los
instrumentos técnicos para la  supervision técnico-pedagégica y  técnico-

administrativa.

Funcién 4

Dirigir la difusion y distribucion de los materiales de estudio, gL;l;aS de trabajo y
demds auxiliares didacticos para los alumnos, docentes y directivos de planteles de
Educacién Inicial, Basica, Especial y para Adultos, asi como en coordinaciéon con
la Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa, con el fin de coadyuvar al

desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Funcién 5

Dirigir y coordinar la instrumentacién, operacién, seguimiento y evaluacién de los

. programas educativos y de interés social asignados a la Direccién para apoyar elf

proceso educativo y elevar la calidad del mismo.
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Funcién 7

Dirigir la planeacion, supervision y evaluacién del Programa de Desayunos
Escolares en que participen los planteles de Educacién Biésica, asi como establecer
mecanismos de coordinacién con la Direccién General de Servicios Educativos

Iztapalapa para que los educandos disfruten del mismo.

Funcién 8

Dirigir la planeacién, organizacion y supervisién de la recepcion, resguardo y
distribucion de material educativo y auxiliares didacticos para apoyar el proceso

ensefianza- aprendizaje.

Funcién 9

Proponer y en su caso difundir a los niveles educativos los lineamientos para la
operacién, supervision y evaluacién de los proyectos y programas cspeciales de

interés educativo y social con el fin de apoyar el desarrollo integral del educando.

Funcién 10

Coordinar la difusién en los planteles con autorizacién o reconocimiento de validez
oficial de estudios de la normatividad técnico-pedagdgica para que la formacién

del educando se realice conforme a lo establecido por la Secretaria de Educacién
Publica.

Funcién 11

Dirigir el desarrollo de mecanismos para orentar a los planteles con
reconocimiento de validez oficial de estudios o autorizacién en materia técnico-

pedagdgica y técnico-administrativa.

Relaciones
Internas y/o

Externas

DIRECC !03‘«» (-vﬁ.ﬁé" RALDE

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con el Gobierno del Distrito Federal para establecer
mecanismos de coordinacién para la distribucion de libros de texto gratuitos en los
planteles de Educacion Bésica, con el DIF del DF para la operacién del Programa
“Desayunos Escolares” y con instituciones ptblicas y privadas afines a la Educaaoé,

Basica para el intercambio de experiencias e internamente con las arcaq@de(‘laﬂ

Administracién Federal.
Caracteristicas de la informacidn:

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

la utpmlema ’
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Nombre del Puesto:

Subdirector de Control, Operacién e Inspeccién de Escuelas Particulares

Objetivo General

del Puesto

Supervisar y evaluar los procesos de incorporacién y en su caso, de sancién a los
planteles particulares que presten los servicios de Educacién Inicial, Basica y
Especial en el DF; aplicando los lineamientos establecidos por la normatividad

educativa, actuando con transparencia, a fin de garantizar una escuela de calidad en

beneficio de los educandos.

Funcién 1

Coadyuvar en la supuvmon técnico-pedagdgica y técnico- administrativa, con los
niveles educativos y con la Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa,
con base en los lineamientos establecidos para la incorporacién, registro e

inspeccion a planteles particulares que brinden el servicio de Educacién Inicial,

Bisica y Especial en el DF.

TFuncién 2

Integrar y presentar a la Direccién para resolucién respectiva, ia documentacion y
acuerdos procedentes para la incorporacion de planteles particulares o la

imposicion de sanciones, por incurrir en irregularidades.

Funcion 3

Proponer la autorizacion y/o el reconocimiento de validez oficial de estudios de
planteles particulares que brinden Educacién Inicial, Basica y Especial en el DF
que lo hayan solicitado para que los educandos cuenten con documentos oficiales

que sustenten sus estudios.

Funcién 4

Vigilar que en los planteles particulares del Distrito Federal se otorgum las becas

conforme a la normatividad y procedimientos establecidos.

Funcién 5

Difundir en los planteles particulares la normatividad en materia de becas pam que

la asignacion de las mismas se realice con base en ésta.

Funcién 6

Coordinar la integracion y actualizacion de la estadistica gencrada por los planteles

particulares.

Funcién 7

@VME"
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Proponer y en su caso difundir los procedimientos que coadyuven al cumplimienito

AL
Secretaria de Educaciéon Publica,  por parte de los planteles particular{é's_‘
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incorporados.
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' Evaluar en coordinacion con los miveles educativos el funcmnamlento la
Funcién 9
organizacion y la calidad de la educacién que ofrecen los plantcles paruculalcs
Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con la Procuraduria General de la Republica y con la
Relaciones Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal para la atencion de asuntos
Internas y/o de cardcter legal e internamente con las dreas de la Administracion Federal de
Externas Servicios Educativos y la Secretaria de Educacién Publica.
Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la opinién
. publica.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Incorporacién

Objetivo General

del Puesto

Dictaminar la procedencia de las solicitudes de autorizacién o reconocimiento de
validez oficial de estudios presentados por los planteles particulares con base en la
supervision  téenico-pedagogica y técnico-administrativa, con el propéosito de

asegurar a los educandos de los planteles particulares la validez de sus estudios.

Funcién 1

de validez, con base en los resultados que se deriven de las supervisiones técnicas,

administrativas y fisicas a las escuelas solicitantes.

Funcién 2

Proponer en coordinacién con los niveles educativos (Inicial, Preescolar, Primaria,

Secundaria y Especial) la incorporacién o el reconocimiento de validez oficial de

estudios de los planteles particulares que impartan Educacién Inicial, Bésica y

Especial.

Funcién 3

- Coordinar con el nivel educativo correspondiente las supervisiones en materia de

organizacién y funcionamiento de los planteles particulares y la calidad de la

educacién que ofrecen.

Funcién 4

Primaria y
Secundaria para que obtengan la autorizacién o reconocimicnto de validez oficial

de estudios.

Funcién 5

Verificar en coordinacién con niveles educativos que los planteles cumplan con la

normatividad técnico-pedagégica que emita la Secretaria de Educacion Publica.

Funcién 6

cumplan con el porcentaje establecido v que se realice de forma transparente

s

oportuna.

Funcién 7

Juridico las solicitudes de modificacion de calendario y horario oficial de las

escuelas particulares y turnarlas a la instancia competente para lo plorcdmtc 5. E. P
- e o o OFICIALIA MAYOR
1op01c10nar al Departamento de Apoyo Juridico la informacion para que sustente QwID0S

Xt -,
}undlcqmeme la revocacion y/o sancién a la que se h'le hecho auccdor el plantd@’w*-' NG

Funcién 11

DIRECCION GENERAL DB oo Do 00 TR G TESPONSIBIG mg
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Funcién 12
planteles particulares.

Funcién 13 Resclver las solicitudes de cambio de titular y de domicilio del plantel educativo.
Orientar a los planteles en la aplicacion y cumplimiento de¢ la normatividad
Funcién 14 4 '
técnico-pedagogica.
Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Relaciones Interactia externamente con los planteles particulares y representantes legales de
Internas y/o los mismos e internamente con las dreas de la Direccion General y de la
Externas Administracién Federal, asi como de la SEP.

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.p
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo Juridico

Objetivo General

del Puesto

Asegurar que los planteles particulares que brinden Educacion Inicial, Especial y
Bisica, operen bajo la normatividad expedida por la Secretaria de Educacién
Publica y la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF, con el fin de

garantizar que los educandos reciban un servicio de calidad.

Funcién 1

Asesorar a los representantes legales de escuelas particulares incorporadas ubicadas
en ¢l Distrito Federal, sobre cuestiones normativas de cardcter educativo del nivel

bésico.

Funcién 2

normativas establecidas y en su caso, programar visitas de inspeccion que

. correspondan a escuelas particulares.

Funcién 3

sancién en contra de instituciones particulares incorporadas, no incorporadas o en

Funcién 4 proceso de incorporacién, derivadas de quejas presentadas por los usuarios de los
servicios educativos o por reportes de anomalfas detectadas en el DF por otras
autoridades educativas.

Llevar el seguimiento de las resoluciones de ejecucion de sancioﬁé;i'mpucstas a

Funcién 5

aquellos planteles que incurran en irregularidades respecto del reconocimiento de

validez oficial de estudios e incorporacién.

Funcién 6

Vigilar que se cumpla con los lineamientos que regulan el otorgamiento de becas
en escuelas particulares con el propésito de asegurar que se beneficie a los usuarios

del servicio que asi lo justifiquen.

Funcién 7

Llevar el seguimiento de las resoluciones en materia de becas. o

Funcion 8

representantes legales de las instituciones educativas particulares en el DF.

DIRECCION Grilspal pE
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia externamente con instituciones particulares de Educaciéon Bisica e
internamente con las unidades administrativas de la Administracién Fedecral de

Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretaria de Educaciéon Pablica.

Caracteristicas de la informaciin:

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

Coordinar el desarrollo de proyectos y programas especiales de caricter educativo
Objetivo General . y/o social, asi como los eventos culturales con base en la normatividad vigente en
del Puesto la materia, con la finalidad de que los mismos contribuyan al desarrollo de las

) q Y

competencias de los alumnos de Educacién Basica en el Distrito Federal.

Coordinar la planeacion, organizacién, distribucién, supervisién y evaluacion del
Funcién 1 Programa de Desayunos Escolares para asegurar que los alumnos reciban este

beneficio.

b Proponer lineamientos para la operacion, supervision y evaluacién de los proyectos
uncién 2

y programas especiales de cardcter educativo e interés social.

Coordinar la instrumentacion, operacion, seguimiento y evaluacién dc los

Funcién 3 programas de indole educativo y social para apoyar el desarrollo del plan y

programas de estudio.

Organizar y coordinar con los niveles educativos, asi como con la Subdireccion de
Funcion 4 Educacién Basica para Adultos los sistemas de informacién, difusion y de

extension en materia de proyectos educativos y de interés social.

Coordinar la planeacion, organizacién y supervision de la recepcion y resguardo de
Funcién 3 material educativo, instrumentos y auxiliares didacticos para su distribucién en los

niveles educativos.

Proponer mecanismos dc coordinacién con organismos y dcpcndcncms pubhcas

Funcién 6 y/o privadas afines a la educacién para el intercambio de materiales y experiencias

educativas.

Proponer y en su caso programar de conformidad con la normatividad las bases de

Func1o*17 colaboracién interinstitucional con organismos publicos y pnvados -pqrfm»cl

{!F ahﬂf"\\.,, 'K sﬂﬂ\f( R
desarrollo de proyectos académicos y de difusién. -
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Tipo de relacion: Internas

Relaciones
Internas y/o

Externas

Explicar la relacidn seleccionada:
Interactia internamente con las dreas de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristicas de la informacidn:

La informacién que sc maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Distribuir los materiales educativos para los alumnos y docentes de Educacion

Preescolar, Primaria y Secundaria, asi como para bibliotecas escolares y del aula del

Objetivo General

4ol D Programa Nacional de Lectura con base en la normatividad vigente en fa materia y
el Puesto

necesidades detectadas, para que los planteles cuenten con los recursos didicticos

necesarios para el desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje.

Coordinar la distribucién de materiales y textos educativos de nivel preescolar,

primaria y secundaria, en 10 instancias del Distrito Federal: INBA, DGENAM,

Direccién de Educacién Especial, drea responsable de proporcionar el servicio de
) Educacién Inicial, Direccién General de Educacion Secundaria Téenica, Direccién

Funcién 1

General de Servicios Educativos Iztapalapa, Coordinacion Sectorial de Educacién

Preescolar, Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria y Subdireccién Bisica

para Adultos; comprendiendo el material didictico, los libros de texto gratuitos,

bibliotecas escolares y del aula del Programa Nacional de Lectura.

Disefiar, elaborar y aplicar instrumentos para captar la informacion estadistica de
Funcion 2 los niveles de Educacion Inicial, Bésica y Especial requerida para la distribucién de

materiales educativos.

Programar, organizar y supervisar la recepcién, resguardo y distribucion de los
Funcién 3 materiales educativos a los planteles oficiales y particulares de Educacién Inicial,

Especial y Bésica, que operen en ¢l Distrito Federal.

N Coordinar cor: las instituciones correspondientes, los pLOBrJ.ITlZlQ para la rccnpmon
uncidn 4

el resguardo y transportacion de material educativo.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones que norman la distribucién y uso de

Funcién 5 )
los materiales educativos destinados a los diferentes niveles y servicios educativos.

_ Analizar y procesar la informacion derivada de la distribucion y uso de los
Funcién 6

materiales y textos educativos, asi como proponer estrategias de mcjoramicnto

Supcmsar las actividades de control y sr‘gmrmcnto en la distribucion de mbg(.n@l

mirkunEid n(&;g\kﬁ:fg,f‘_ gducativos e informar a las autoridades que distribuyan dichos materiales y f@ay
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Participar en la organizacién de eventos referentes a la difusion y exposicién de

Internas y/o

Externas

Funcién 9 materiales y textos editados por la SEP para alumnos y docentes de Educacién
Inicial, Especial y Basica.
Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:
) Interactia internamente con los niveles educativos para la distribucién y manejo
Relaciones

del material educativo y libros de texto, asimismo detectar las necesidades de

material.
Caracteristicas de la informaciin:

La informacién que se maneja no repercute en el interior del drea de adscripcién ni

en el exterior de la Dependencia.
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Que los alumnos de Educacion Primaria y Secundaria, cuenten con Lspauos de

Obijetivo General

4l P participacién en proyectos de cardcter educativo y social y asimismo, reciban los
el Puesto

desayunos escolares, con el propésito de contribuir a la formacién integral.

Coordinar con los enlaces de las drcas responsables, la participacion de los alumnos
»lap
de Educaciéon Primaria y Secundaria en los concursos: "Certamen Benito Judrez",
y
Funcién 1 "Interpretacion del Himno Nacional Mexicano", "Expresion Literaria sobre los
Simbolos Patrios" y el "Encuentro Coral de la Cancién Popular", con el propésito

de contribuir en la formacién civica de los alumnos.

Disefiar conjuntamente con los responsables de las dreas participantes, la logistica

Punci para llevar a cabo las ceremonias de presentacién, de los alumnos ganadores de los
uncion 2

concursos convocados por la Direccién de Incorporacion de Escuelas Particulares y

Proyectos Especificos, a fin de contribuir en su formacién mtcgra]

Difundir entre las instituciones >ohc1tantes los programas y proycctos LdUCJthOS, a
Funcion 3 fin de, propiciar espacios que generen la participacién de los alumnos de Educacion

Primaria y Secundaria, para su enriquecimiento educativo y cultural.

Promover los programas y proyectos especiales que opera la Direccién de
Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos, a otras instancias
Funcién 4 educativas u organismos publicos y privados, con el propésito de incrementar ¢l
proceso de vinculacién con otras instancias educativas, sociales y culturales, entre

otras.

Dlevar a cabo el desarrollo de proyectos educativos, sociales y culturales con otras
Funcién 5 instancias u organismos publicos y privados, que tengan por finalidad apoyar el

aprendizaje de los alumnos de Educacién Primaria y Secundaria en el DF.

Conformar el padrén de alumnos beneficiarios de desayunos escolares, de acuerdo

& oy F\

< . . © .« s P - . &k s A
a la informacién proporcionada por los niveles de Educacién Inicial, Pmmnn@yg, At ta g'“'“' .
AL VAT U

Fufgaon 6 Secundaria de la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos a fin de

establecer la base de datos como herramienta estadistica para el proceso de gesti%{; r
que se requiera. %
Llevar a cabo el proceso de gestion con el Sistema Nacional pam ‘el Desarroll5
Integral de la Familia del Distrito Federal (DIF-DF), para cl otorgamicnt(b ﬂc ok G?.?\'i{l,d oF
?LANEACJO?& P Qa&&W:C&”‘siyunos escolares, con la finalidad de lograr que este beneficio sea para todosIIOOVACIN, ¢ LiBAD
Y EVALIACION EDUCAIN alumnos de Educacwn Basma en el DF, ¥ (R ZA(*’!OM




R B R T s

Funcién 8

Supervisar que la entrega de los desayunos escolares destinados a los alumnos

beneficiarios, se realice de manera oportuna, con la finalidad de apoyar su

desarrollo.

Funcién 9

Conformar el padrén de beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social que le
sean asignados a esta Direccién, de acuerdo a la informacion proporcionada por las
instancias correspondientes, con la finalidad de establecer la base de datos como

herramienta estadistica para el proceso de gestion que requiera.

Funcién 10

Instrumentar con las instancias correspondientcs las acciones para la operacién de

los programas de desarrollo social, con el propésito de coadyuvar a su aplicacién.

Funcién 11

Llevar el seguimiento de los programas de desarrollo que sc realicen en esta

Direccién, con el proposito de verificar su cumplimiento.

Funcién 12

Disefiar ¢ impartir cursos de capacitacién para el personal administrativo de las
escuelas particulares incorporadas con el propésito de brindarles herramientas para

que las utilice en su dmbito laboral.

Funcién 13

Difundir a través de diversos medios la normatividad relativa al funcionamicento de

las escuelas particulares incorporadas, con la finalidad de fortalecer su proceso

operativo,

Funcién 14

cs

administrativas, con base en la normatividad establecida, a fin de v&riﬁg@ar?;su

cumplimiento.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organismos como la Secretaria de Gobernacion, la
Secretarfa de Marina, Secretaria de la Defensa Nacional, Sistema Nacional para ¢l
Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, Universidad Nacional
Auténoma de México, Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, Instituto
Nacional de Bellas Artes, entre otras, para la realizacién de los mismos, en
beneficio de la educacién; asi como internamente con instancias de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para la

coordinacién de los programas y proyectos especiales.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Educacién Bisica para Adultos

Objetivo General

del Puesto

Garantizar la prestacién del servicio de Educacién Basica para la poblaaon mayor
de 15 afios de edad, con base en la normatividad vigente en la materia, con el fin de

abatir el rezago educativo.

Funcién 1

Llevar el control de los servicios de alfabetizacion, primaria sc,cundaua ue
% Y q
proporcionan los Centros de Educacién Extraescolar (CEDEX), asi como los

programas de promocion y difusion de los mismos.

Funcién 2

Verificar en los CEDEX que se cumplan los planes y prograrﬁva“s‘ de cstudlode

Educacién Primaria y Secundaria, con el fin de coadyuvar a una formacién de

calidad.

Funcién 3

Evaluar la prestacion del servicio educativo (alfabetizacién, prmmrla y ‘secundaria )
proporcionado a la poblacion mayor de 15 afios a fin de implementar estrategias

pedagdgicas que coadyuven a elevar los indices de aprovechamiento de los

educandos.

Funcién 4

Proponer normas y lincamientos técnico pedagégicos para brindar servicios de
Educacion Basica para Adultos en los Centros de Educacién Extraescolar, en el

dmbito de su competencia.

Funcién 5

Proponer acciones que tiendan a mejorar los servicios educativos que ofrecen los

Centros de Educacién Extraescolar (CEDEX).

Funcién 6

Funcién 7

Proponer a la instancia correspondiente ¢l contenido y desarrollo de los progmmas

de capacitacién, actualizacién y desarrollo profesional para el personal docente.

i

Funcién 8

Promover y fomentar la actualizacién y desarrollo profesional del personal docente.

Funcion 9

Coordinar la operacién del Sistema de Informacién para la mtcg)maon de la @

OFICIA

Estadistica Educativa.
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Organn,;n y coordinar las actividades para la recopilacién, mtcg Aaon, and
interpretacién y remision de la estadistica a las unidades responsables
'
Ay
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y de¥

Secretaria de Educacién Publica.

........ 7“«1‘“A

\‘,Pe
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~Bifundir y vigilar la aphcacwn de la normatividad establecida por la Direccyy opf,

NN

VGeneral de Planeacion, Programacién y Evaluacion Educativa para la inscripcidugR

evaluacién y certificacién de estudios.
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Funcién 12

Gestionar la expedicién de los documentos de acreditacion y certificacion parcial y

total de los alumnos de los CEDEX.

Funcién 13

Corroborar la validez de los documentos escolares procedentes de otros sistemas
educativos, con base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de

Educacién Publica.

Funcién 14

Organizar y llevar el seguimiento escolar de los alumnos inscritos en los Centros de

Educaciéon Extraescolar.

Funcién 15

Direcciéon General de Plancacién, Programacién y Evaluacién Educativa en

materia de inscripcidn, evaluacion y certificacién de estudios.

Funcién 16

Coordinar las actividades d

- la estadistica generada en la prestacién de los servicios.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con el Centro de Cooperacién Regional para la
Educacién de Adultos en América Latina y el Caribe (CREFAL) y ONG's e

internamente con la UPN y las dreas de la Administracién Federal,

Caracteristicas de la informacion:
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Evaluacién del Servicio

Objetivo General

del Puesto

Que las areas de la Subdireccion de Educacién Basica para Adultos y los CEDEX
cuenten con estrategias que apoyen la prestacion del servicio de Educaciéon Basica

para Adultos, con el fin de elevar su calidad.

Funcién 1

. Disefar estrategias que apoyen el desarrollo del proceso enseflanza-aprendizaje de

la Educacién Basica para Adultos, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos

educativos.

Funcién 2

Llevar el seguimiento del avance de los programas educativos, con el propésito de

identificar experiencias de éxito y probleméticas en su operacion.

Funcién 3

Evaluar el impacto de las acciones complcmentarxas para el desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje, a fin de identificar sus efectos en la formacién del

educando y en el logro de los objetivos institucionales.

Llevar a cabo estudios comparativos para: evaluar la atencién a la demanda,

identificar los indices de desercién y la eficiencia terminal en los Centros de

Funcion 4 Educacién Extraescolar (CEDEX), con el fin de que las autoridades cuenten con
informacién estadistica que les permita la toma de decisiones.
Mantener actualizado el Sistema Integral de Proceso y Proycctos Educativos
Funcién 5 (SIEPPE), con ¢l fin de llevar el control del grado de avance y cumplimiento de los
objetivos, programas y proyectos educativos asignados a la Subdireccién.
Informar trimestralmente a la DGOSE acerca del avance de los plOCLSOS y
Funcién 6

proyectos educativos de la Subdireccion, con el fin de mantenerlo actualizado.

Funcién 7

Elaborar estrategias de mejora en coordinacién con las dreas de la Subdireccion,

con el fin de cumplir con los objetivos de los procesos y proyectos cducativos

asignados a la Subdireccién.

Funcién 8

Elaborar el Mecanismo Anual de Necesidades (MANE) y el Mecanismo Anual de

»,,
Inversién de la Subdireccién, con el fin de dotar de recursos a las dreas_y _;ﬁ:”

HCIA
CEDEX.

)

Elaborar la distribucién presupuestal, con base en las metas LStablLClddS con (,léf\

s.» iy £
{

de dotar a las dreas v CEDEX de recursos. %
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Establecer la estrategia operativa en la comprobacion de recursos asignados a los 42
Funcion 11 Centros de Educacion Extraescolar de acuerdo a las disposiciones normativas que

le son aplicables.

’ Establecer la estrategia operativa para la  asignacién y control de los bienes
Funcién 12

instrumentales a cargo de los 42 Centros de Educacion Extraescolar.

E Proponer el desarrollo de cursos de capacitacién en materia juridico administrativa,
uncién 13 '

con el fin de unificar criterios en la interpretacion de la norma.

Funcién 14 o
administrativa, a fin de coadyuvar al cumplimiento de la misma.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia internamente con la Direccién General de Operacion de Servicios
Internas y/o Educativos (DGOSE), y con las unidades administrativas de la Administracién
Externas Federal de Servicios Educativos en el DF.

Caracteristicas de la informacidn:

R -
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Certificacion

Que los estudiantes de los Centros de Educacién Extraescolar, cuenten con los

documentos oficiales que avalen su situaciéon académica y en su caso, con el

Objetivo General

el P certificado de terminacién de estudios y/o reposicién del mismo, con base en la
el Puesto

normatividad establecida, con el propdsito de que dicha poblacién sea atendida en

cuanto al orden de sus necesidades.

Difundir la informacién del Sistema de Administracién Escolar, a los Centros de

Educacion Extraescolar, en materia de inscripcién, acreditacién y certificacién, con

Funcion 1 la finalidad de que éstos, calendaricen las actividades a desarrollar conforme a los
lineamientos vigentes.
Efectuar la distribucion de certificados a los niveles de supéwisiétg de los Centros
Funcién 2 de Educacién Extraescolar, con el fin de su elaboracion final para su respectiva

entrega al alumno.

Llevar el control de la elaboracién de certificados parciales, terminacién de
) estudios; y/o de reposicién asi como verificar la elaboracién y legaiidad de los

Funcién 3

documentos preparatorios, con el objeto de distribuirlos en los Centros de

Educacion Extraescolar, para su conocimiento y aplicacién.

Validar y oficializar en los CEDEX, la matricula de la poblacién jbvcn y adulta que
lo solicite, mediante la captura de la informacién en el Sistema Integral de

Funcién 4

Informacién Escolar de Educacién Bisica para Adultos (SIIEBA), con el

propésito de consolidarla para los fines estadisticos conducentes.

Difundir y verificar el cumplimiento de las normas y lineamientos emitidos por las
) areas competentes de la Secretarfa en materia de acreditacién, incorporacién y

Funcién 5

revalidacién de estudios, con la finalidad de constatar dicho cumplimiento y en su

caso, proponer las modificaciones para su actualizacién.

. I A Vo
propuestas generadas para la actualizacién y modificacion de los QEehibls AYOR

. . e .. . . AV IRE
contenidos en la carpeta Unica de informacién y en los lineamicntos p&g:rgt]

materia de Educacion Extraescolar.
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Recibir y organizar, la distribucién de la carpeta Unica de informacién, los
lineamientos para la organizacién y funcionamiento, asi como las normas y
Funcién 7 documentos de control escolar, a los niveles de supervision de los Centros de
Educacién Extraescolar, con la finalidad de contar con los instrumentos

normativos que permitan Hevar el control de las actividades en los CEDEX,

Funcién 8 operacién del Sistema de Administracién Escolar, en los Centros de Educacién

Extraescolar y en los SIIEBA, a fin de coadyuvar a mejorar la calidad del servicio.

Organizar reuniones de induccién y asesoria con los niveles de supervision y
directivos de los CEDEX en lo referente a las normas, instrumentos, registro de
Funcién 9 alumnos y certificacion del proceso de control, manejo y actualizacién del SITEBA,

con el objeto de revisar y actualizar el marco normativo que regula a dichos

procesos.

. | sistemnatizacion de la estadistica, interpretacidn de resultados y elaboracién de
uncidon 10

estudios de los recursos necesarios de los Servicios de Educacion Bésica para

Adultos, con la finalidad de evaluar los resultados para sus efectos conducentes.

Registrar, evaluar y verificar las solicitudes para asignar y/o modificar las claves de
Funcién 11 centros de trabajo y nombre del CEDEX, asi como de su director, con el fin de

sistematizar y actualizar el registro de los mismos ante la autoridad competente.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomicnde la
Funcién 12 Subdireccion de Educacion Bésica para Adultos ¢ informarle de las actividades

desarrolladas.

Funcion 13 Escolar, con la finalidad de instrumentar mecanismos de asesorfa, apoyo y

seguimiento informaético en ios CEDEX.

) ., . Y8 5
Integrar y procesar los resultados de la evaluacién de los proyectos destinadosarlils

Educacién Basica para Adultos, con el objeto de analizar dichos resultados y en s

caso, proponer las medidas correctivas que procedan.

B
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Tipo de relacion: Arﬁbas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia  externamente con las unidades administrativas del  Organo
Internas y/o Desconcentrado y de la SEP para realizar los trdmites inherentes a la certificacion
Externas de estudios e internamente con las dreas de la DGOSE.

Caracteristicas de la informacion:

m'ﬁgﬁgg
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Objetivo General

del Puesto

Que los Centros de Educacion Basica para Adultos cuenten con acciones técnico-
pedagégicas y diddcticas que faciliten el proceso educativo de las personas jovenes y

adultas.

Funcién 1

Coordinar el desarrollo de proyectos y programas académicos, asi como los

programas complementarios con el proposito de elevar la calidad de la Educacion

Bisica para Adultos.

Funcién 2

Promover entre el personal directivo y docente el empleo de los apoyos didécticos
en el proceso cducativo de los jévenes y adultos con la finalidad de optimizar su

aprendizaje.

Funcién 3

Promover entre el personal docente y directivo de los Centros de Educqcmn
Extraescolar (CEDEX), la formulacién de propuestas de actualizacién y/o

modificacién de estrategias técnico-pedagégicas, con la finalidad de determinar la

viabilidad de su operacion.

Funcién 4

Proponer el desarrollo de investigaciones y proyectos orientados al mejoramiento
de las acciones técnico-pedagdgicas; a fin de proporcionar a Ia poblacién joven y

adulta un servicio de calidad.

Funcién 5

Coordinar acciones de actualizacién y desarrollo profesional, dlrlgldo al p(,rsondl

de apoyo técnico pedagdgico, docentes y directivo de los CEDEX, a fin de mejorar

la préictica educativa.

Funcién 6

Coordinar la instrumentacién, difusién y seguimiento de los programas de

intercambio académico y cultural, con organismos e instituciones nacionales e

internacionales, con la finalidad de apoyar el proceso de formacién y actualizacion

del personal docente.

Funcién 7

Participar en la implementaciéon de acciones pedagégicas, en ¢l manejo de las

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, con el propésito de coadyuvafq;

OFiCIA

en el me}oralmento de los servicios de Educacién Bésica para Adultos

mseeecu@m GENERAL
LANEAE maﬂc?am
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L Coordinar las acciones de intercambio docente sobre gestién escolar, a fin de
Funcion 10

mejorar la calidad educativa en los Centros de Educacién Extraescolar.

Implementar las acciones establecidas en programas y proyectos orientados a elevar

F la calidad educativa, en coordinacién con los departamentos de la Subdireccion de
uncién 11

Educacién Bésica para Adultos, con el propésito de fortalecer el desarrollo de

dichos programas y pI‘OYCCtOS.

Disefiar mecanismos en coordinacién entre las diferentes dreas del sector con
Funcién 12 instituciones publicas y privadas, para desarrollar acciones que tiendan a elevar la

calidad del servicio educativo para personas jovenes y adultas.

Coordinar estrategias y acciones técnico pedagdgicas dirigidas al personal docente
Funcion 13 y directivo de los diferentes niveles y modalidades de la Educacién Basica en ¢l DF

con la finalidad de mejorar el proceso educativo.

Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con el Centro de Cooperacién Regional para la

Educacién de Adultos en América Latina (CREFAL) ¢ internamente con la

Relaciones

Internas y/o . '
Universidad Pedagogica Nacional e INEA, asi como con las unidades responsables

de la AFSEDF y la SEP.

Externas

Caracteristicas de la informaciin:

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

MAYCR
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Nombre del Puesto: Coordinador Sectorial de Educacién Preescolar

Objetivo General

del Puesto

Garantizar la prestacién del servicio de Educacién Preescolar a la poblacién en
edad escolar, con base en la normatividad técnico-pedagégica, con el fin de que los

nifios y nifias desarrollen las competencias bésicas para la vida.

Funcién 1

Planear y programar la prestacion del servicio de Educacién Preescolar que se
imparta en los planteles pablicos en el ambito de competencia en 15 delegaciones

politicas del DF, asi como el dirigir y controlar la Educacién Preescolar.

Funcién 2

planteles con reconocimiento de validez oficial de estudios en el dmbito de

competencia de 15 delegaciones politicas en ¢l DF.

Funcién 3

Determinar los mecanismos e instrumentos para cuantificar y clasificar la demanda,

d

asi como la regulacion de la misma en los planteles oficiales y particulares con

reconocimiento de validez oficial de estudios.

Funcién 4

educativa anual en el 4mbito de competencia por la Direccién de Educacién Inicial

y Preescolar (5), Jefe de Sector y Supervisor de Zona, asi como prever ajustes

necesarios en la prestacion del servicio educativo.

Funcién 5

de Materiales Educativos y de Desarrollo de la Gestién e Innovacién Educativa, la
aplicacién de forma experimental de planes y programas de estudio, contenidos,
métodos, materiales y auxiliares didécticos e instrumentos para la evaluacion del

aprendizaje de la Educacién Preescolar.

Funcién 6

Dirigir y orientar la operacién de los servicios educativos, a través de la Direccién
de Educacion Inicial y Preescolar (5) en el dmbito geogrifico en el Distrito
Federal.

Dirigir y promover la asesorfa y orientacion, a través de la Direccién de Educaciéé
Inicial y Preescolar (5) y cuerpos de supervision escolar, asimismo la constituCiBITIA

funcionamiento de las Asociaciones de Padres de Familia y los Conscjos e

’

de Educacion.

PLANEACION P
¥ EVALLACION
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Participacién Social Escolar, de conformidad con lo establecido en la Ley Gdﬁqgt%;? i
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Funcién 8

Proponer la modificacién y/o actualizacion de normas técni‘c‘&—pcdagégicas,
contenidos, planes y programas de estudio, métodos, auxiliares didacticos e
instrumentos para la cvaluacién con base en las propuestas presentadas por la
Direccion de Educacién Inicial y Preescolar (5), jefe de sector, supervisor de zona

y personal directivo y docente.

Funcién 9

Dirigir el diagnéstico de necesidades de actualizacién, supcracu)n prof(,su)rnl y
capacitacién del personal directivo, docente, jefe de sector y supervisor de zona, asi

como ¢l de apoyo a la educaci(’)n y de mando.

Funcidén 10

Funcién 11

Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Funcién 12

Implementar cstratcélas para incrementar el ingreso y/o promocmn del personal

docente de los planteles de Educacion Inicial y Preescolar .

Funcién 13

Establecer en coordinacién con la Direccién de Incorporacion de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos los lineamientos para la supervisién téenico-

pcdagégica a los planteles particulares que impartan Educacién Preescolar.

Funcién 14

Asesorar a los planteles particulares en la mtcrprctacmn y dphcaaon de la

normatividad técnico-pedagogica.

Funcién 15

| planteles particulares con autorizacion, asi como la elaboracién de los dictimenes

Dirigir en coordinacién con la DIEPPE la supervisién técnico- pcdagoglcx a los

técnicos.

Funcién 16

Integrar la propuesta de Anteproyecto de Programa-Presupuesto para la Educacion
Inicial y Preescolar, asi como levar el control y evaluar el ¢jercicio presupuestal

asignado a la Coordinacién Sectorial.

Funcién 17

Dirigir y validar el Programa Operativo Anuai en congucncm con e Slstcm%3

Integral de Evaluacién de Proyectos y Procesos Educativos (SIEPPE). OFICIALIA \MAYOF’%

DIRECCICN

Proponer a la Direccién General de Operacién de Scrvmos Educativos g\es"

objetivos y metas de la Educacion Inicial y Preescolar, con base en'la normatmdacﬁf

establecida por la Direccién General de Planeacion, Program’luon y Evaluf é\

pEducativa.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

publica.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar ia relacion seleccionada:

Interactda externamente con el Gobierno del DF, Comisién Nacional de Derechos
Humanos, Secretaria de Salud, entre otros e internamente con las dreas de la

Administracién Federal y la Secretaria de Educacién Publica.

Caracteristicas de la informacion:

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

ELP
f’“)?i@mi A RAYOR
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Nombre del Puesto: Subdirector de Integracién Programaitica

Administrar el desarrollo de los procesos en materia de: planeaci(;h,‘.}.;fogl'anlzlci<311,
evaluacion programatico-presupuestal, asi como de control escolar e informética,
Objetivo General  con base en la normatividad y procedimientos vigentes, con el fin de que los

del Puesto planteles y dreas administrativas cuenten con los recursos minimos necesarios para

la prestacion del servicio de Educacién Inicial y Preescolar en 15 delegaciones

politicas del DF.

Organizar coordinar las actividades de planeacién rogramacion
I > ]
Funcién 1 presupuestacion y evaluacion programitica a fin de que las dreas y planteles

cuenten en tiempo y forma con los recursos.

Estimar el crecimiento y desarrollo del Subsistema de Educacion Inicial y
Funcién 2 Preescolar ¢ implementar estrategias para la regulacién a corto, mediano y largo

plazo.

Organizar conjuntamente con la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar (5) el
Funcién 3 desarrollo de los procedimientos para estimar la demanda educativa anual y prever

los ajustes.

o Proponer a la Coordinacién Sectorial los objetivos y metas de la Educacion Inicial
Funcién 4
y Preescolar.

- Coordinar la integracion del Programa Anual de Construccion y Mantenimiento
Funcién 5 de Planteles Escolares y el Programa Anual de Inversién y Equipamiento para que

los planteles operen en las mejores condiciones.

Establecer canales de comunicacién con la Direccién de Educacién Inicial y

Funci Preescolar (5) para la captacién de informacion en materia de estadistica, control
uncion 6

escolar, inscripciones y actividades escolares relativas a la operacion del Sistema

Integral de Informacién de Educacién Preescolar (SHHEPRE) en los planteles. S £
..... - . : e L E. P,

Difundir entre los planteles oficiales y particulares la normatividad, calendagioy X?%U A MAYC:

lineamientos para las preinscripciones, inscripciones, reinscripciones, cambios y\N'C'U‘-: i

&
traslados y certificacion. :

DIRECCION . CEducacion Inicial y Preescolar (5).
EmiéﬂA" %G?V PR OQ\M W(:)C:“i ................. 1 1 ............... f\ 1 1 1 d ’ 1
Y EVABUAGIONFDUCA {drientar y asesorar a los p anteles oficiales y particulares en e m“mqo ¢ ()Su

Yo

sistemas informaticos enn materia dL control escolary estadxstlca cducanva




Funcién 10

Integrar Y en su caso remitir a la instancia correspondiente, previa autorizacién de
la Coordinacién Sectorial; la informacién relativa al aprovechamiento y desercion,

entre otros.

Funcién 11

Vigilar que la recepcion y distribucién de los documentos de acreditacion y
certificacion de los alumnos lleguen a los planteles para su elaboracién final y

entrega al educando.

Funcién 12

Promover el desarrollo de sistemas informéticos que estén orientados a simplificar
las cargas administrativas, agilizar la sistematizacién de la informacion y reducir los

tiempos de operacién, optimizando los recursos disponibles.

Funcién 13

Verificar que se atiendan las solicitudes de mantenimiento preventivo y/o

correctivo de los equipos de las tecnologias de la informacién y comunicacién.

Funcién 14

Controlar que la creacion o reestructuracién de zonas y sectores escolares se

apeguen a los lineamientos y disposiciones establecidas.

Funcién 15

de la informacién generada en materia de plancacién-programacion,

presupuestacion, evaluacién programatico-presupuestal y control escolar.

Funcién 16

Verificar y validar que la asignacién de equipo informadtico, asi como de mobiliario
escolar se realice con equidad y atendiendo a las necesidades planteadas por el

personal directivo y de supervision.

Funcién 17

Coordinar la evaluacion programatico-presupuestal de los programas y proyectos

asignados a la Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar.

Funcién 18

Validar la captura de la informacién de los avances mensuales y evaluaciones
p y
programiticas trimestrales del programa-presupuesto y del Sistema Integral de
Evaluacion de Proyectos y Procesos Educativos; y remitir los informes, previa

autorizacién de la Coordinacién Sectorial, a las instancias correspondientes.

Verificar que la elaboracién de los programas de construccién y mantenimiento d&

OFICIA

inmuebles escolares, respondan a las demandas de los servicios de Educacion -

Bésica y a las necesidades planteadas por la comunidad educativa.

Participar en la elaboracién de propuestas de normas vy lineantjer

b

administrativos a que debera sujetarse la organizacién y el funcionamiento He

e anteles de Educacion Inicial v Preescolar.
I3 g & ! 7 i .
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Funcién 21 funcionamiento de la Coordinacién Sectorial y de los servicios de Educacién

Inicial y Preescelar y presentarlos a quien corresponda.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones

Interactia externamente con las delegaciones politicas e internamente con las
Internas y/o

unidades administrativas de la Administracion Federal y de la SEP.
Externas

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE i .
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Planeacién y Programacién

Llevar a cabo el Anteproyecto de Programa-Presupuesto v la  evaluacion

programadtico-presupuestal de la Coordinacion Sectorial de Educacién Preescolar

Objetivo General

4ol P con base en la normatividad vigente en la materia para mantener actualizado el
el Puesto

avance del ejercicio presupuestal por cada uno de los proyectos que ticne bajo su

responsabilidad la Coordinacién Sectorial.

Elaborar en coordinacién con las éfeas, el Anteproyecto de Progr:uﬁﬁlI)Ii;.éév;ipu‘é:st() v
de la Coordinacién Sectorial de acuerdo con las normas, lineamientos y politicas
Funcion 1 establecidas por la Direccién General de Planeacién, Programacion y Evaluacién
Educativa con el fin de que se esté en posibilidades de brindar el servicio educativo

y el desarrollo de los proyectos.

Definir con los responsables de los proyectos, los objetivos, unidades de medida,
Funcién 2 metas y lineas de accién a desarrollar para la instrumentacién ¢ integracion del

Programa Operativo Anual de la Coordinacién Sectorial.

Integrar el Anteproyecto de Programa-Presupuesto, las nccesidades de

' construccion, mantenimiento y equipamiento de inmuebles escolares, asi como la
Funcién 3
programacién detallada de los planteles, para prever los recursos para la prestacion

del servicio de Educacién Preescolar.

Mantener actualizado el avance programatico-presupuestal de los proyectos de la
Funcién 4 Coordinacién Sectorial y remitir mensualmente los informes que se generen a la

Direccién General de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa.

Elaborar trimestralmente, en coordinacién con el Departamento  de

Funcion 5 Recursos Financieros, el informe de la evaluacién’programdtica de los proyectos
uncién

sustantivos y especiales que operen en la Coordinacién Sectorial, e informar a las

dreas responsables de su realizacion el grado de avance de los mismos.

E.P,
A MAYOR

llevar a cabo los procesos de evaluacion y seguimiento de la Educacion Preesglarna, |

en su caso, participar en la operacion de los mismos.

Procesar ¢ integrar los resultados de la evaluaciéon programitica y propon

'y

: ajUStCS necesartos en materia de planeaclon, programac10n y operacion CFQ
H L g‘;!

Dhroyectos destinados a la Educacién Preescolar.
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacidn seleccionada:

Relaciones Interactiia internamente con las dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Internas y/o Preescolar para la elaboracion del Anteproyecto de Programa-Presupuesto y su
Externas evaluacion, asi como para la elaboracién de manuales administrativos.

Caracteristicas de la informacion:

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

DIRECCICN GENERAL DE -
LN CEMRALDE DIRECCION GENERAL DE
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control Escolar

Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de Educacién Inicial y Preescolar, cuenten con los documentos

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

alumnos y exalumnos reciban la documentacion oficial que avale su situacion

académica.

Difundir en los planteles de Educacién Inicial y Preescolar la normatividad y el

calendario para la preinscripcién, inscripcion y reinscripcion, asi como para el

Funcién 1 trimite de cambios, traslados, acreditacién, certificacién, regularizacién v demds
b b b
procesos en la materia, a fin de que atienda las necesidades del alumno y en su
caso del exalumno y piblico en general.
Realizar estudios de proyeccién por plantel, zona y regién de la demanda educativa
Funcién 2 Y perp ’ Y8
io

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

Funcién 3

Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género, plantcl y rcgmn con ¢l

propésito de levar el seguimiento de la situacién escolar de los alumnos.

Funcién 4

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

los informes para lo conducente.

Funcién 5

Recabar la informacién de control escolar de las escuelas pcrtcncucntw ala
Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar para integrar las bases de datos

que se requieren en la operacion del servicio educativo.

Gestionar la emisién de documentos de acreditacion, constancia y certificacién

Funcién 6 escolar con la Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacién,
con el fin de entregar a los alumnos la documentacién en el tiempo establecido.
Distribuir la documentacion de control escolar a los planteles de Educacion
Funcion 7

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

su documento oficial.

Funcién 8

Lievar el control de las formas Valoradas y de los folios asignados a cada uno de slos
S %

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

Revisar la oferta escolar y rcpormr al SAID la Capaudad instalada por cada cw@r@(&s o

de asignar a los alumnos en el plantcl de

peercano a su domicilio.
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Coordinar la preinscripcioén en los centros escolares de la Coordinacién Sectorial

Funcién 10 de Educacién Preescolar con base en los lineamientos y tiempo establecido por el

SAID, para atender la demanda educativa.

Verificar los resultados de la asignacion escolar emitida por ¢l SAID, para los
Funcién 11 planteles de Educacién Preescolar ubicada en el dmbito de la Coordinacién

Sectorial de Educacién Preescolar a fin de plantear los ajustes que sean necesarios.

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

propésito de que gestionen los trimites conducentes.

Verificar que la instalacién y uso de los médulos del SITTEPRE asi como de los

programas informaticos establecidos en cada plantel de la Coordinaciéon Sectorial
Funcién 13 de Educacion Preescolar se realice con base en la normatividad establecida, con el
proposito de que el personal cuente con las condiciones para entregar la

informacién escolar en tiempo v forma.

Asesorar y orientar al personal de los centros de trabajo de la coordinacion en el
Funcién 14 uso y manejo del SIIEPRE y de los demas sistemas informdticos, con el propésito

de prever factores que afecten la operacién de los mismos.

Verificar el cumplimiento y aplicacion de la normatividad de control escolar en los
Funcién 15 planteles de Educacién Preescolar particulares ubicados en el dmbito de

competencia de la Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar.

Mantener comunicacion permanente con la Direccién de Incorporacion de
Funcién 16 Escuelas Particulares y Proyectos Especificos con el fin de mantener actualizado el

registro de escuelas con autorizacion oficial de estudios.

s
Atender las quejas de los usuarios de las escuelas particulares ubicadas cn ;;l amb1 P

IALIA MAYOR

Funcion 17 de la Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar, a fin de dar solucmne&qqk's?
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Tipo de relacidn: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con cl Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la

Familia y ¢l Instituto Nacional de Estadistica para coordinar programas de apoyo

Relaciones en las escuelas e internamente con la Direccion General de Plancacion,
Internas y/o Programacién y Evaluacién Educativa, Centro de Desarrollo Informatico “Arturo
Externas Rosenblueth”, Direccion General de Operacion de Servicios Educativos y Sistera

Anticipado de Inscripcion y Distribucién para reportar estadisticas y demis

informacién que coadyuve a la toma de decisiones.

Caracteristicas de la informacion:

i La informacién que se maneja repercute hacia ¢l interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Director de Educacién Inicial y Preescolar N°1

Dirigir la operacién de los servicios de Educacién Inicial y Preescolar en los
Objetivo General | planteles adscritos al dmbito regional de su competencia, con base en la
del Puesto normatividad vigente para desarrollar en la poblacién infantil de 45 dias a 5 afios

g p p

once meses de edad las competencias bésicas para la vida.

ala

operacién de los servicios de Educacion Inicial y Preescolar en el dmbito de su
Funcién 1 competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos por Ila

Coordinacién Sectorial, con el propésito de propiciar el desarrollo integral de los

educandos.

acreditacién y certificacién de estudios que operan los centros de educacion

infantil y jardines de nifios publicos y particulares, entre los jefes de sector,

Funcién 2
supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los planteles, a fin
de proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita el transito al
siguiente grado o nivel educativo.
Coordinarla implel;lentaci(m de estrategias de asesoriélmy capacitaéig.r‘lmtécnico
Funcién 3 pedagogica en los planteles de educacién inicial y preescolar publicos y particulares

de su jurisdiccion para mejorar los resultados de su prictica educativa.

Funcién 4 ) )
académicas en funcion de las necesidades detectadas.

Establecer los canales de comunicacién entre la estructura operativa y las oficinas
de la Direccién de Educacién Inicial y Preescolar, para eficientar el flujo de
Funcién 5 informacién, que permita atender con oportunidad las necesidades de los recursos

de apoyo educativo, a fin de que los planteles proporcionen en condiciones

favorables el servicio educativo a la poblacién infantil. S.E.p
Fortalecer los mecanismos de comunicacion con las subdirecciones VAECHALIA MAYOR
LT WY
G Bt BV o y . . Wt
Vs Coordinacion Sectorial, para que conjuntamente se determinen los agg?os‘
Fungién.6 o

. servicio educativo.
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Coordinarlos estudios de - programacién detallada para que la  asignacién de
o recursos humanos se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y
Funcién 7 ‘ .

ésta responda a las necesidades de cada uno de los planteles pablicos, en beneficio

de la poblacién escolar que atienden.

P Realizar el proceso administrativo de contratacién y asignacion de personal para
unciéon 8

cubrir las necesidades del servicio educativo que se brinda a la poblacién.

Supervisar que la aplicacion y uso de los recursos financieros ymryna'teﬂalc;asignados
a los centros educativos oficiales, se realice de conformidad con las normas,
Funcién 9 lincamientos y procedimientos establecidos para su administracién, a fin de
optimizar los existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio

de educacion inicial y preescolar a la poblacion en edad escolar.

Tipo de relacion: Externas
Explicar la relacidn seleccionada:

) Interactia externamente con los planteles de educacién inicial y preescolar oficiales
Relaciones

|y particulares, asi como con padres de familia e internamente con las dreas de la
Internas y/o f

E Coordinacién Sectorial y de la Direccién General de Operacién de Servicios
xternas

Educativos.

Caracteristicas de la informacion:

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

§.E.P
OFICIALIA MAYOR
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Dmglr la operacién de los servicios de Educacién Inicial y Prccscolzu en los
Objetivo General | planteles adscritos al ambito regional de su competencia, con base en la
del Puesto normatividad vigente para desarrollar en la poblacién infantil de 45 dias a 5 afios

once meses de edad las competencias bisicas para la vida.

Organizar y controlar las actividades académicas y de supcrvmon escolar para la

operacion de los servicios de Educacién Inicial y Preescolar en el dambito de su
Funcién 1 competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos por la
Coordinacién Sectorial, con el propésito de propiciar el desarrollo integral de los

educandos.

Orientar en la interpretacién de las normas y lineamientos vigentes en materia de

acreditacion y certificacién de estudios que operan los centros de educacién
) infantil y jardines de nifios publicos y particulares, entre los jefes de sector,

Funcion 2

supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apovo a los planteles, a fin

de proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita ¢l transito al

siguiente grado o nivel educativo.

Coordinarla 1mplemantac1on de estrategias de asesoria y capacitacién técnico

Funcién 3 pedagdgica en los planteles de educacién inicial y preescolar publicos y particulares

de su jurisdiccion para mejorar los resultados de su practica educativa.

. Evaluar el desempefio laboral de los actores educativos para orientar las actividades
uncion 4 )

académicas en funcidén de las necesidades detectadas.

Establecer los canales de comunicacién entre la estructura operativa y las oficinas
de la Direccién de Educacién Inicial y Preescolar, para eficientar el flujo de
Funcién 5 informacién, que permita atender con oportunidad las necesidades de los recursos
de apoyo educativo, a fin de que los planteles  proporcionen en condiciones

favorables Ll servicio educatwo a L1 poblacmn 1nfant11

Fortalecer los mecanismos de comunicacién con las Qubdlrnccmncc‘“

Coordinacién  Sectorial, para que' conjuntamente se determinen los apg
P q j %_
p(;dagogmos y técnico-administrativos que perm1tan eficientar la operacmjn‘ :

servicio educativo.
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) recursos humanos se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y
Funcién 7 ) )
ésta responda a las necesidades de cada uno de los planteles publicos, en beneficio
de la poblacién escolar que atienden.
) Realizar el proceso administrativo de contratacién y asignacién de personal para
Funcién 8
a los centros educativos oficiales, se realice de conformidad con las normas,
Funciéon 9 lineamientos y procedimientes establecidos para su administracién, a fin de
optimizar los existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio
de educacion inicial y preescolar a la poblacion en edad escolar.
Tipo de relacion: Externas
Explicar la relacion seleccionada:
‘ Interactiia externamente con los planteles de educacién inicial y preescolar oficiales
Relaciones
. y particulares, asi como con padres de familia e internamente con las dreas de la
Internas y/o ) ) o
Coordinacion Sectorial y de la Direccién General de Operacién de Servicios
Externas
Educativos.
Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.

DIRECCIGN GENERAL DE
PLANFACICN PROGRAMACION DIRECCION GENERAL DE
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Nombre del Puesto: Director de Educacién Inicial y Preescolar N°3

Dirigir la operacién de los servicios de Educacion Inicial y Preescolar en los
Objetivo General | planteles adscritos al dmbito regional de su competencia, con base en la
del Puesto normatividad vigente para desarrollar en la poblacién infantil de 45 dias a 5 afios

once meses de edad las competencias basicas para la vida.

Organizar y controlar las activi

operacién de los servicios de Educacién Inicial y Preescolar en ¢l d4mbito de su
Funcién 1 competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos por la

Coordinacién Sectorial, con ¢l propésito de propiciar el desarrollo integral de los

educandos.

Orientar en la interpretacién de las normas y lineamientos vigentes en materia de

acreditacién y certificacion de estudios que operan los centros de educacion
_ infantil y jardines de nifios publicos y particulares, entre los jefes de sector,

Funcién 2

supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los planteles, a fin

de proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita el trénsito al

siguiente grade o nivel educativo.

Funcién 3 pedagdgica en los planteles de educacién inicial y preescolar publicos y particulares

de su jurisdiccidn para mejorar los resultados de su prictica educativa.

i Evaluar el desempefio laboral de los actores educativos para orientar las actividades

Funcion 4
académicas en funcién de las necesidades detectadas.
Establecer los canales de comunicacion entre la estructura operétiva y las oficinas
. de la Direccién de Educacién Inicial y Preescolar, para eficientar el flujo de
Funcién 5 informacion, que permita atender con oportunidad las necesidades de los recursos

de apoyo educative, a fin de que los planteles  proporcionen en condiciones
favorables ¢l servicio educativo a la poblacién infantil. S £ p
2 BL o,

Fortalecer los mecanismos de comunicacion con las subdirecciones dOFICIALIA MAYOR

Coordinacion Sectorial, para que conjuntamente se determinen los apoy&sa‘@“‘mj&
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Coordinarlos estudios de programacién detallada para que la  asignacién de
) recursos humanos se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y

Funcién 7 ) )

ésta responda a las necesidades de cada uno de los planteles puablicos, en beneficio

de la poblacién escolar que atienden.

E Realizar el proceso administrativo de contratacién y asignacién de personal para
“uncion 8

cubrir las necesidades del servicio educativo que se brinda a la poblacion.

a los centros educativos oficiales, se realice de conformidad con las normas,
Funcién 9 lineamientos y procedimientos establecidos para su administracién, a fin de
optimizar los existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio

de educacién inicial y preescolar a la poblacién en edad escolar.

Tipo de relacion: Externas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con los planteles de Educacién Inicial y Precscolar
Relaciones
oficiales y particulares, asi como con padres de familia e internamente con las dreas
Internas y/o

e de la Coordinacién Sectorial y de la Direccién General de Operacién de Servicios
xternas

Educativos.

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

SEP
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Nombre del Puesto: Director de Educacion Inicial y Preescolar N°4

R

Objetivo General

Dirigir la operacién de los servicios de Educacion Inicial y Preescolar en los

planteles adscritos al dmbito regional de su competencia, con base cn la

del Puesto normatividad vigente para desarrollar en la poblacién infantil de 45 dfas a S afios
once meses de edad las competencias basicas para la vida.
Organizar y controlar las actividades académicas y de supervisién cscolarpirl la
operacién de los servicios de Educacion Inicial y Preescolar en el ambito de su
Funcion 1

competencia, con base en las normas y lineamientos establecidos por la

Coordinacién Sectorial, con el propésito de propiciar el desarrollo integral de los

educandos.

Funcién 2

Orientar en la interpretacion de las normas y lineamientos vigentes en materia de

- acreditacion y certificacion de estudios  que operan  los centros de educacion

| infantil y jardines de nifios publicos y particulares, entre los jefes de sector,

supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los planteles, a fin
de proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita ¢l transito al

siguiente grado o nivel educativo.

Funcién 3

Coordinarla implementacién de estrategias de asesorfa y capacitacién téenico
pedagogica en los planteles de educacion inicial y preescolar publicos y particulares

de su jurisdiccion para mejorar los resultados de su prictica educativa.

Funcién 4

Evaluar el desempeiio laboral de los actores educativos para orientar las actividades

académicas en funcién de las necesidades detectadas.

Funcién 5

Establecer los canales de comunicacién entre la estructura operativa y las oficinas
de la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar, para eficientar el flujo de
informacion, que permita atender con oportunidad las necesidades de los recursos
de apoyo educativo, a fin de que los planteles  proporcionen en condiciones

favorables el servicio educativo a la poblacién infantil.

£

b s

i servicio educativo.

Fortalecer los mecanismos de comunicacién con las subdirecciones d&f &1

e, P

ALIA MAY O

Coordinacién Sectorial, para que conjuntamente se¢ determinen los apo};%@.\w}f“

pedagogicos y técnico-administrativos que permitan eficientar la operaciénga

DIRECCI

EMERAL DE
FLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA




o

Pt e R R R e ST SR

Coordinarlos estudios de programacién detallada para que la asignacion de
) recursos humanos se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y

Funcién 7 ) ) )

ésta responda a las necesidades de cada uno de los planteles publicos, en beneficio

de la poblacién escolar que atienden.

P Realizar el proceso administrativo de contratacién y asignacién de personal para
Funcién 8

cubrir las necesidades del servicio educativo que se brinda a la poblacién.

Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y materiales asignados
a los centros educativos oficiales, se realice de conformidad con las normas,
Funcién 9 lineamientos y procedimientos establecidos para su administracién, a fin de
optimizar los existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el scrvicio

de educacién inicial y preescolar a la poblacion en edad escolar

Tipo de relacion: Externas

Explicar la relacion seleccionada:

) Interactia externamente con los planteles de educacion inicial y preescolar oficiales
Relaciones

y particulares, asi como con padres de familia e internamente con las 4reas de la
Internas y/o

E Coordinacion Sectorial y de la Direccién General de Operacion de Servicios
Externas

Educativos.

Caracteristicas de la informacion:

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

5.E.P.
OFICIALIA MAYOR
o ey
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Nombre del Puesto: Director de Educacion Inicial y Preescolar N°5

Dirigir la operacién de los servicios de Educacion Inicial y Precscolar cn los
Objetivo General | planteles adscritos al ambito regional de su competencia, con base en la
del Puesto normatividad vigente para desarrollar en la poblacion infantil de 45 dias a 5 afios

once meses de edad las competencias bisicas para la vida.

Organizar y controlar las actividades académicas y de superv1smn escolar para la
operacién de los servicios de Educacion Inicial y Preescolar en el 4mbito de su
Funcién 1 competencia, con base en las normas y lincamientos establecidos por la

Coordinacién Sectorial, con el propésito de propiciar el desarrollo integral de los

educandos.

Orientar en la interpretacién de las normas y lineamientos VJgLntcs en materia de
acreditacién y certificacion de estudios que operan los centros de educacién
o infantil y jardines de nifios puiblicos y particulares, entre los jefes de sector,
Funcién 2

supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los planteles, a fin
de proporcionar a los alumnos el documento escolar que les permita el trdnsito al

siguiente grado o nivel educativo.

Coordinarla implementacién de estrategias de asesorfa y capacitacion técnico
Funcién 3 pedagogica en los planteles de educacién inicial y preescolar piblicos y particulares

de su jurisdiccién para mejorar los resultados de su préctica educativa.

Evaluar el desempefio laboral de los actores educativos para orientar las actividades

Funcién 4
académicas en funcién de las necesidades detectadas.
Establecer los canales de comunicacién entre la estructura opcrz;tiva y las oficinas
de la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar, para eficientar ¢l flujo de
Funcion 5 informacién, que permita atender con oportunidad las necesidades de los recursos

de apoyo educativo, a fin de que los planteles  proporcionen en condiciones

tavorables el servicio educativo a la poblacién infantil. S.E.P
Fortalecer los mecanismos de comunicacién con las subdirecciontdUHlldy MAYOR
t&‘m()ﬁ /5‘

Coordinacién  Sectorial, para que conjuntamente se determinen los@

pedagogicos y técnico-administrativos que permitan eficientar L

servicio educativo.
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recursos humanos se realice de conformidad con las estructuras ocupacionales y

Funcién 7 .
ésta responda a las necesidades de cada uno de los planteles publicos, en beneficio

de la poblacién escolar que atienden.

Funcion 8 ) .
cubrir las necesidades del servicio educativo que se brinda a la poblacién.

Supervisar que la aplicacién y uso de los recursos financieros y materiales 431gnados
a los centros educativos oficiales, se realice de conformidad con las normas,
Funcion 9 lineamientos y procedimientos establecidos para su administracion, a fin de
optimizar los existentes y favorecer ambientes adecuados para brindar el servicio

de educacion inicial y preescolar a la poblacion en edad escolar.

Tipo de relacion. Externas
Explicar la relacion seleccionada:

Relad Interactia externamente con los planteles de educacién inicial y preescolar oficiales
elaciones

y particulares, asf como con padres de familia e internamente con las dreas de la
Internas y/o
, Coordinacién Sectorial y de la Direccién General de Operacién de Servicios
Externas
Educativos.

Caracteristicas de la informacidn:

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

$.E.P
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Subdirector de Administracién y Personal

Objetivo General

del Puesto

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los procesos
y ) b4 p
inherentes a Carrera Magisterial y la asesorfa juridica, con base en la normatividad
y procedimientos vigentes a fin de garantizar la operacion de las dreas y planteles
de la Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar v coadyuvar al cumplimiento
3 yu p

y logro de los objetivos institucionales.

Funcién 1

Vigilar que los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacién de pusonal
docente y de apoyo y asistencia a la educacién se realicen conforme a los

procedimientos y lineamientos establecidos.

Funcién 2

Coordinar el diagndstico de necesidades en materia de capaatamon y/o desarrollo
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.

Funcion 3

Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran el Sistema de Servicio
Profesional de Carrera, asi como levar a cabo la gestién ante la instancia
competente de los tramites inherentes a ingreso, pago de remuneraciones, servicios

al personal y demds prestaciones a las que tienen derecho los servidores publicos de

la Coordinacién Sectorial.

Funcién 4

Verificar que el tramite de los movimientos de personal, mc1dcncms y
remuneraciones del personal docente y de apoyo y asistericia a la educacion se
realice conforme a la normatividad establecida con el propédsito de que los

servidores publicos reciban sus prestaciones en tiempo y forma.

Funcién 5

Dar seguimiento del Programa de Capacitacién para el personal de apoyo y

asistencia a la educacién.

Funcién 6

Colaborar en las acciones correspondientes al Sistema de Desarrollo Pr ofcsmnal de

Carrera del personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Definir en coordinacién con la Subdireccién de Integracién Programitica g:l

o

- Anteproyecto de Presupuesto y verificar el ejercicio del presupuesto autorizAdde | A |

N
la operacién de los procesos y proyectos asignados a la Coordinacion Scctornl dé .

Educacién Preescolar.

Realizar los tramites ante las instancias

DIRECCIG 4l [Rresupuesto.
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Funcién 9

Validar los reportes del Sistema Integral de Recursos Financieros (SIREFT),
estados financieros, asi como el cierre del ejercicio presupuestal de la Coordinacion

Sectorial de Educacion Preescolar.

Funcién 10

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

propésito de documentar el ¢jercicio.

Funcién 11

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

gcstionarlos ante las instancias correspondientes.

Funcién 12

Verificar los reportes de existencia de bienes muebles y material de consumo, asi

como las cédulas y el acta global de inventarios.

Funcién 13

Verificar que la prestacion de los servicios se realice conforme lo establecen los
contratos emitidos por las instancias correspondientes, asf como de los servicios de
conservacion, reparacion, mantenimiento y adaptacion de los inmuebles de las

areas centrales se efectien conforme a lo autorizado.

Funcién 14

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

reciba sus estimulos en tiempo.

Funcién 15

Validar la base de datos del personal de ingreso y promocién remitida por la
Direcciéon General de Administracién, asi como los resultados de la evaluacién de

preparacién y desempefio profesional.

Funcién 16

Organizar la difusién e inscripcién de cursos de actualizacién, capacitacion y

actualizacién con valor a Carrera Magisterial.

Vigilar que se proporcione al personal las herramientas bdsicas a través de lag
sl

asesoria y orientaciéon en materia juridica con el fin de que la denuncia cubfaflifs;

requisitos.

!
- Funcién
DIRECCICN

kAL B8 apliquen las sanciones correspondientes.
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Tipo de relacidn: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y servicios ¢
Internas y/o internamente con las dreas de la Administracién Federal y la Secretarfa de
Externas Educacion Publica.

Caracteristicas 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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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Objetivo General

del Puesto

Controlar los recursos financieros asignados a la Coordinacién Sectorial de
Educacién Preescolar, 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 coordinacion con las dreasy planteles de la Coordinacién Sectorial de
Educacién Preescolar el Anteproyecto de Presupuesto y la Reprogramacion
Presupuestal para apoyar el desarrollo de los proyectos especificos de la

Coordinacién Sectorial.

Funcién 2

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

del presupuesto.

Funcién 3

Funcién 4

Funcién §

Analizar y gestionar la documentacién comprobatoria de gastos que afecten cl
ejercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarios (néminas

de honorarios, vidticos, pasajes, etcétera).

Funcién 6

Gestionar la entrega d¢ los recursos autorizados del fondo rotatorio para la

Coordinacién Sectorial.

Funcién 7

Registrar los movimientos financieros por proyecto y por proceso para llevar el
control del ¢jercicio del presupuesto y conformar la informacién financiera de la

Coordinacién Sectorial.

Funcién 8

Conciliar con las dreas de la Direccién General de Administracion el ejercicio

presupuestal para que los resultados financieros sean congruentes.

Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presu

Elaborar la cuenta piblica por el ejercido anual. “%;3}

Funcion 9 OFIC O
para tener sustentado el ejercicio del presupuesto. ¢ A%‘é’i MAYOR
13 AW
........ B - > 88 e,
Informar a la Direccién General de Administracién sobre la rct%&@( St
. PO e,
. . . 8 4
impuestos mensuales y respecto a los intereses de cuentas de banco. g @
..... % s
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia internamente- con las unidades administrativas de la Administracién

Internas y/o Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretaria de Educacién

Externas Publica.

Caracteristicas de la informacion:

- Lainformacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcién.

OFICIALIA MAYOR
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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 a la
Coordinacién Sectorial de Educacién  Preescolar con el fin de propiciar el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funcién 1

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

la Coordinacién Sectorial.

Funcién 2

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

coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros.

Funcién 3

Llevar el seguimiento e informar el avance de adquisicion de bienes de los

Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversion.

Funcién 4

Dar seguimiento al tramite gestionado ante la D1rccc1on Gcncrdl dL
Administracién para la adquisicion de material y equipo, asi como para la

contratacién global de servicios,

Funcién 5

Gestionar los servicios de edicién, disefio, impresién y reproduccion de material.

Funcién 6

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

Coordinacién Sectorial.

Funcién 7

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se gcncrc en la Coordinacién

' Sectorial.

Funcién 8

Verificar la prestacion de los servicios objeto de contratacién global (vigilancia,
intendencia, mensajerfa, transporte, fotocopiado, etcétera); asi como los de

mantenimiento de instalaciones y equipo.

Funcién 9

Llevar el registro, control y mantener actualizada la mformauon sobr Iog\

movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la Coordinacién Scctorlavl

A MAYOR

DIRECCH 4l Dinstalaciones de la Coordinacién Sectorial. e 2
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares e internamente con las areas
de la Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar y con otras unidades

administrativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal.

Caracteristicas de la informacidn:

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

CEWIEY
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it

DIRECCHKC
PLANEACION §
Y EVALIACION

2 - WA E
SRAMACI N
DUCATIVE

S

UFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION




Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Personal

o Desarrollar los procesos inherentes a la administracion de los recursos humanos
Objetivo General

con el fin de realizar el pago, las prestaciones y el desarrollo profesional del
del Puesto

personal adscrito a la Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar.

Comprobar que el trdmite de altas, bajas, incidencias y demds movimientos del
Funcién 1 personal de la unidad administrativa se lleve conforme a la normatividad vigente en

la materia.

Mantener actualizada la informacién relativa al personal adscrito a la Coordinacién

Funcién 2 )
Sectorial en el sistema electrénico.

Comprobar que los movimientos en las néminas se realicen con base en la
Funcién 3 normatividad y en su caso realizar las gestiones pertinentes ante la instancia

correspondiente.

' Mantener actualizado el registro y control de asistencia del p(.rsonal de la
Funcién 4

Coordinacién Sectorial.

Punci Integrar el soporte documental para la gestion ante la instancia correspondiente de
uncién 5

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
uncién

normatividad vigente.

) Constatar que el pago de remuneraciones del personal adscrito a la unidad
Funcién 7

administrativa se realice conforme a la normatividad vigente.

Funcidn 8 Realizar los trimites ante la instancia competente para los pagos Lspccmlcs de que
uncion

sea objeto el personal de la Coordinacién Sectorial.

Revisar que los trdmites (constancias de empleo, expedicion de credenciales, hojas
Funcién 9 de servicio, préstamos del ISSSTE) entre otros, solicitados por el servidor publico

se realicen conforme a los requerimientos de los mismos.

F 0 Difundir entre el pcrsonal de la Coordinacion Sectorial las prcstaaonas v(gexg\@cxgsg, MAYOR
uncion
. a los que tienen derecho, y en su caso asesorarlos. \3‘“" 05 Mg,

,\ﬂ ’LQD,‘%«.‘\.!%'\
RN

de personal de la Coordinacién Sectorial.

............. Y, ey
Integrar y mantener actualizada la informacién del sistema de dcscmpcno b?(f&,adé\s} 2
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Ecn resultados del personal de la Coordinacién Sectorial de Educaci(’)n Pree@@‘@gar‘.gowc
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_ Coordinar la deteccién de necesidades de capacitacién del personal adscrito a la
Funcién 14

Coordinacién Sectorial.

Verificar que los servidores publicos se inscriban y concluyan los cursos de

Funcién 15
capacitacién.

Llevar el seguimiento de cada uno de los servidores pliblicf;sm{iﬁc les aélica el
Funcién 16

Servicio Profesional de Carrera, asi como del personal operativo y docente.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacicn seleccionada:

Relaciones

Interactia  internamente con  las  unidades  administrativas de la
Internas y/o

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

Externas

Caracteristicas de la informacion:

La 1nformac10n que se maneja repercute hac1a el interior del drea dc ndscrlpaon

OFiC SALM MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Carrera Magisterial

Objetivo General

del Puesto

Que el personal docente adscrito a la Coordinacién Sectorial de Educacion
Preescolar cuente con la operacién del Programa de Carrera Magisterial bajo un

marco de transparencia y equidad con el propésito de contribuir a mejorar su

situacién laboral.

Funcién'1

Difundir en los centros de trabajo, adscritos a la Coordinacién Sectorial de
Educacién Preescolar la normatividad vigente, los procedimientos y acciones de las
distintas etapas de evaluacion correspondiente, con el fin de que los docentes
interesados y susceptibles de participar en el programa puedan realizar sus tramites

correspondientes.

Funcién 2

Verificar que los ¢rganos de evaluacion en los centros de trabajo difundan la
informacion relacionada con el Programa de Carrera Magisterial, con el objeto de
que el personal interesado esté en posibilidades de realizar sus tramites en tiempo y

forma.

Instrumentar acciones en coordinacién con las dreas competentes de la

Coordinacién Sectorial para enviar las cédulas de inscripcién-reinscripcion a los

Funcién 3

docentes, con el objeto de que las requisiten y las presenten a la instancia

competente para su inscripciéh.

Verificar que las cédulas  de inscripcién-reinscripcién - estén " debidamente
Funcion 4 requisitadas por el interesado con el fin de enviarlas a la Direccién General de

Administracién.

Gestionar ante la Direccion General de Administracion la constancia de
Puncién § inscripcion del docente al proceso de evaluacién de la etapa correspondiente
uncion

(Forma CIPE), con el fin de que el interesado cuente con el documento que avale

su inscripcién.

Funcién 6

A&m %d%:_%

Operar cstratcgmc “de orientacion para el personal docente, en matcﬁg d%l

Drogmma de C arrera Magbtcnal con el propésito de resolver dudas

inscripcién. fgﬁ
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Instrumentar acciones para que el llenado de los documentos relativos a los
procesos de evaluacion del Programa de Carrera Magisterial — (desempefio
Funcién 8 profesional, aprovechamiento educativo, preparacién profesional, acrediracion de
cursos, apoyo educativo y desempefio escolar), con el fin de que las cédulas se

entreguen en el tiempo establecido.

Validar la informacién relativa a cada uno de los procesos de evaluacion, con el

Funcién 9 propésito de que se gestione la constancia de evaluacién en la Direccion General

de Administracién.

. Remitir a la Direccién General de Administracién la informacién de los procesos
uncién 10

de evaluacién para que se emita la constancia del resultado de la evaluacién.

Revisar las inconformidades y/o quejas que presente el docente en cuanto a su
Funcién 11 situacion en el Programa de Carrera Magisterial, a fin de gestionarlas ante la

Direccién General de Administracion para regularizar su situacion.

Solventar las inconsistencias reportadas por la Coordinacion de Carrera

Funcién 12 .
Magisterial, con ¢l propésito de regularizar la situacién del personal docente.

Validar la prenémina de pago de incorporacién y/o promocién del Programa de
' Carrera Magisterial, asi como el nivel salarial correspondiente, con el propésito de

Funcion 13 ) ;

garantizar el pago a los docentes incorporados al programa de referencia y a la

etapa correspondiente.

- Validar las bases de datos del personal susceptibles de incorporarse o promoverse$ . E , P,
Funcién 14 OFICIALIA MAYOR
en el Programa de Carrera Magisterial. Y
LUNIDOS
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las unidades responsables de la Administracién
Federal de Servicios Educativos en el DF y la Coordinacién Nacional de Carrera

Magisterial para la operacién del programa.

Caracteristicas de la informacion:
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo Juridico

Brindar asesoria juridica a las areas y planteles de la Coordinacion Sectorial de

Educacién Preescolar en los asuntos que se presenten en la operacién y prestacion

Objetivo General

el P del servicio educativo, a fin de garantizar que éste se lleve a cabo con base en las
el Puesto

normas y lineamientos establecidos ¢ impactar con esto en la calidad de la

educacién y atencién que se brinde a los alumnos de Educacién Preescolar.

e Proporcionar asesoria de orden juridico-administrativo a la Coordinacién Sectorial
uncion 1 ’

de Educacién Preescolar de manera permanente.

) Instrumentar y en su caso asesorar la instrumentacién de actas de orden
Funcién 2

administrativo.

. Difundir el marco juridico en materia educativa y laboral, asi como v151L1r su
uncion 3

aplicacion en la Coordinacién Sectorial de Educaciéon Preescolar.

Desarrollar cursos de capacitacién en materia juridica para mantener actualizado al
Funcién 4 personal directivo, docente y administrativo en el manejo de la normatividad

educativa y juridico-administrativa.

Atender los problemas que surjan en el funcionamiento de los planteles o en la
Funcién 5 administracién del personal de la Direccién en lo que respecta al desarrollo de sus

funciones o en el uso y distribucién del recurso para el logro de los objetivos.

Verificar que la  aplicacion de notas malas y suspensiones se haya realizado
Funcién 6 conforme a la normatividad vigente en la materia, asi como llevar el seguimiento

de las mismas para conocer su resolucion.

Integrar la informacion que sea requerida por el drea juridica de la Administracién
Funcién 7 Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para solventar los juicios

promovidos en contra de la misma.

o Asistir a las audiencias en representacion de la Coordinacion Sectori:é de
Funcién 8 P,
MAYOR

Elaborar los informes acerca del estado que guardan los asuntos de cardcter JegiPOS

Educacién Preescolar. OF?C@AL'A
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones
Interactia externamente con autoridades judiciales, internamente con las dreas
Internas y/o

e competentes de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.
xternas

Caracteristicas de la informacion:

DIRECCH
PLANEACION ¢
Y OEVALLAC
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Nombre del Puesto: Subdirector de Apoyo Técnico Complementario

Objetivo General

del Puesto

Planear y coordinar la asesoria y el apoyo técnico pedagégico para la prestacion del
servicio educativo que se brinda en los planteles de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Preescolar, a fin de contribuir en el desarrollo de las competencias para

la vida en los nifios hasta de 6 afios.

Funcién 1

Verificar que exista correlacién entre los contenidos programiticos de la Educacién
Preescolar y la Educacion Primaria para coadyuvar a la congruencia pedagégica y

organizativa de la Educaciéon Bésica.

Funcién 2

Coordinar el desarrollo de proyectos académicos, recursos diddcticos y programas

complementarios que coadyuven a la formacién de las habilidades y competencias

basicas en el educando.

Funcién 3

Dirigir la elaboracién de documentos técnico-pedagdgicos y material didactico
g pedagogicos y
para los Jardines de Nifios en el Distrito Federal, para que coadyuven al desarrollo

del proceso educativo.

Funcién 4

Coordinar el diagnéstico de necesidades de capacitacién y actualizacién del
personal docente y de apoyo a la educacién a fin de que los cursos respondan a las

necesidades reales del personal.

Funcién 5§

Implementar estrategias para capacitar y actualizar al personal docente y de

apoyo a la educacion con el fin de fomentar la asistencia a los eventos académicos.

Funcién 6

Coordinar la evaluacion y ¢l seguimiento de las acciones implementadas en materia

de capacitacién, actualizacion y superacién profesional.

Funcién 7

Proponer alternativas pedaggicas para coadyuvar a clevar la calidad del servicio

educativo.

Funcién 8

Il’lStI‘UlTleIl'fcll ¥y en su caso pzut1c1par €n IHVLStlgaCIOH(’S y proycctos CXP(,I’IITI(,Ilt’IICS

orientados a elevar la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje.

PI’OPOI’ICI‘ y €n su caso opcrar mecanismos de COOI‘ledClOI‘l con IIlStltUCIOI]@S
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» Implementar estrategias que fomenten el uso de los medios electrénicos para que cl
Funcién 12

personal docente se mantenga actualizado.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

_ Interactia externamente con instituciones privadas para proponer y en su caso
Relaciones

operar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de atencion e internamente
Internas y/o

E con las dreas competentes de la Administracién Federal de Servicios Educativos en
xternas

el Distrito Federal.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se mancja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Supervisién

Objetivo General
del Puesto

Que los planteles de Educacién Preescolar, cuenten con la asesoria y orientacién en
materia técnico-pedagdgica, téenico-administrativa y condiciones de seguridad e

higiene, con la finalidad de fortalecer el proceso formativo del educando.

Funcién 1

directivo, con el fin de mantenerlo actualizado.

Funcién 2

Verificar que el personal directivo, difunda la normatividad técnico-pedagégica
entre el personal docente del plantel, con el propésito de que el proceso ensenanza-

aprendizaje se realice conforme a lo establecido.

Funcién 3

Difundir entre el personal de supervision y directivo, la normatividad para la
constitucion y operacién del Consejo Escolar de Participacion Social, Asociacién
de Padres de Familia y demds Organos de Consulta, con el proposito de que ésta se

aplique de conformidad a lo establecido.

Funcién 4

operacién de los Organos de Consulta en los planteles educativos, con el objeto de

verificar su funcionamiento y en su caso, proponer las medidas procedentes.

Funcién 5

Detectar necesidades de formacion téenico-pedagégicas y elaborar el contenido de
programas, materiaies ¢ instrumentos para los cursos de capacitacion, as como los
de actualizacién y superacion profesional de supervisores de zona, del personal
directivo y jefes de sector de los Planteles de Educacién Preescolar, con la finalidad

de fortalecer el desarrollo del proceso ensenanza aprendizaje.

Funcién 6

superacion profesional del personai directivo y de supervision, jefes de sector y de
apoyos técnicos de FEducacién Preescolar con la finalidad de presentar las
propuestas de programas, contenidos, materiales e instrumentos de evaluacion, adla,

. . .. OFICIAL
Subdireccién Técnica, para su analisis toma de decision y efectos conducentds. ICIAL
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Llevar a cabo las acciones de capacitacién y dar seguimiento a su impacto, %‘
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trabajo de los directores y supervisores de zona, conjuntamente cé?l"“))g

gfs‘
Coordinaciones de Educacién Preescolar, con la finalidad de venﬁc%
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda internamente con la Subdireccion de Apoyo Técnico, Coordinaciones
de Educacién Preescolar, docentes, directivos y de supervision para la operacién de
las acciones técnico-pedagégicas y técnico-administrativas, y con la Direccion

General de Operacién de Servicios Educativos para la distribucién de materiales.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que sc¢ maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Programas Complementarios y Talleres

. Que el personal docente, de supervision y de jefatura de sector de la Coordinacion
o Sectorial de Educacion Preescolar, cuenten con la asesoria para llevar a cabo
Objetivo General

el P actividades socioculturales y generar espacios en apoyo a la adquisicién y
el Puesto

acrecentamiento de la cultura pedagdgica, con la finalidad de coadyuvar al optimo

desarrollo de planes y programas de Jardines de Nifios.

Establecer coordinacion con la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento
Funcion 1 Académico para programar las visitas a los espacios educativos que apoyen el

desarrollo de las competencias de los nifios de Educacién Precscolar.

E Atender las solicitudes y orientar al personal docente, de supcrwsum acerca de las
uncién 2

actividades y espacios para apoyar los plancs y programas de los ]’u‘dines de Niﬁos

Direcciones de Educacion Inicial y Preescolar en el desarrollo de actividades

relacionadas con la salud, Seguridad y Emergencia Escolar, Educacién Vial,

Funcién 3
Ciencias y Matematicas, Educacién Ambiental y Educacion Civica en los
planteles, con el objeto de brindarles herramientas y recursos que les permitan
optimizar las actividades educativas.
Difundir entre el personal de supervision ynde los planteles escolauslossumcxosv
actividades que ofrecen las ludotecas, el taller de material didéctico, el taller escuela
Funcion 4 de teatro y literatura infantil y el Centro de Investigacién y Difusion de Educacién
Preescolar, a fin de elaborar el horario y bitdcora de visitas para alumnos de
Jardines de Niﬁos.
Funcién 5
Funcién 6 coadyuvar a llevar la calidad del servicio educativo que se ofrece en los Jardinéogpdé $. A
. ICIALIA M
@: . Nifos. Qa:‘-&iiﬂ iAYQR
iy Difundir estrategias diddcticas para promover el uso de las bibliotecas cscolm; piEa

DIRECCH 28 DOfrecer asesoria al personal asesor acompafiante y bibliotecario dd ngram
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Funcién 9

las acciones del Programa Nacional de Lectura en los preescolares que asisten a los

Jardines de Nifos oficiales.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Caracteristicas de la informacion:

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las dreas de la Direccion General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico y con la Direccion General de Operacion de Servicios

Educativos para difundir programas y coordinar el desarrollo de las acciones

académicas.

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

5.E.P,
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Nombre del Pucsto Jefe de Departamento de Proyectos Especiales

Objetivo General

del Puesto

Que el personal de supervision, directivos, docentes, apoyos técnicos y cspccmhstas

de los Centros de Atencion Psicopedagégica de Educacién Preescolar (CAPEP) y

Jardines de Nifios, cuenten con la asesorfa técnico-pedagdgica para su operacion

regular y en el desarrollo de proyectos especiales, asignados a 1a Coordinacién
Sectorial con la finalidad de coadyuvar en su cumplimiento, asi como en ¢l logro de

sus objetivos.

Funcién 1

Elaborar los materiales impresos de apovo a las acciones del plan de asesorfas
técnico-pedagdgicas, como guifas, folletos y tripticos, a fin de difundir dichas
acciones para el conocimiento de directivos, apoyos técnicos y especialistas de

Educacién Preescolar.

Funcién 2

Funcién 3

Implementar estrategias para la capacitacién y actualizacion de directivos,
docentes, apoyos técnicos y especialistas a través de cursos, talleres, conferencias,
disefio de materiales diddcticos y de consulta, con valor a Carrera Magisterial, con

el propésito de que éstos, adquieran las herramientas teérico-conceptuales y

metodologicas que les permita optimizar la prestacion del servicio educativo.

Establecer comunicacién con las dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Preescolar, para coordinar y llevar a cabo el desarrollo de cursos, conferencias y
entre otros, talleres para la capacitacion y actualizacion del personal de supervision,

directivos, docentes, apoyos técnicos y especialistas.

Funcién 4

y docente, con la finalidad de elevar la calidad de las practicas pedugégicas en

Educaciéon Preescolar.

Funcién 5

Llevar a cabo el seguimiento de las estrategias de capacitacién y actualizacién
docente, con el propésito de valorar sus resultados y en su caso, proponer las

adecuaciones requeridas a las instancias correspondientes. ]

h
%

Proporcionar atencién técnico pedagdgica al personal de supcmswn dn!edti(foA}i

b
docente para la operacién de los proyectos especiales de los Jardines dc Nmos qu‘ﬁ

- Acompafiar la operacién de los modelos con base en las necesidades en maten%(d
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Funcién 9 evaluacion educativa, que propicien la innovacién pedagdgica, con la finalidad de

mejorar la calidad de la prestacién del servicio de Educacién Preescolar.

Promover en coordinacién con los o6rganos de la Coordinacién Sectorial la difusién

y el apoyo a las experiencias exitosas en la prictica y evaluacion educativa, que
Funcién 10

propicien la innovacién educativa, con el propésito de optimizar el proceso

educativo.

Funcién 11 la asesoria de talleres de cémputo, en los Jardines de Nifios a fin de coadyuvar a

mejorar el servicio educativo.

Tipo de relacisn: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con el Instituto Nacional de Nutricién y Centros de Salud
y
para la atencién de Jardines de Nifios con servicio mixto e internamente con las

_ dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar, drea técnica de la
Relaciones

Direccion General de Operacién de Servicios Educativos, con la Coordinacién
Internas y/o

£ General de Educacién Intercultural Bilingie, la Direccién de Desarrollo Curricular
xternas

de la Subsecretaria de Educacion Bisica y con el Departamento de Investigaciones
Educativas del Instituto Politécnico Nacional para impulsar la reforma curricular y

pedagoégica de la Educacién Preescolar.

Caracteristicas de la informacion:

La informacion 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 los Centros de Apoyo Psicopedagégié&&é Educacién

Preescolar

Asesorar al personal docente y especialista adscrito a la Coordinacién Sectorial de
Objetivo General | Educacién Preescolar mediante los cursos de capacitacién en materia técnico-
del Puesto pedagégica, con el fin de coadyuvar al aprendizaje del nifio con capacidades

educativas especiales.

Psicopedagdgico de Educacion Preescolar (CAPEP) sobre los lineamientos y la

Funcién 1 o
normatividad técnico pedagogica para apoyar en el proceso ensefianza-aprendizaje

de alumnos con necesidades educativas especiales.

Desarrollar estrategias para detectar las necesidades de capacitacion del personal

directivo y especialista de CAPEP.

Funcién 2

Funcion 3 apoyar la prictica educativa de los especialistas de CAPEP, de conformidad con el

programa establecido.

Evaluar el impacto de los cursos de capacitacién en el desarrollo de la préctica

Funcién 4
educativa de los especialistas con los alumnos implicados.
Elaborar los instrumentos técnicos-pedagégicos y coordinar la aplicacién de los
Funcién 5 mismos para evaluar el impacto de la intervencion pedagégica en ¢l aprendizaje de
los alumnos con necesidades educativas especiales.
_ Disefiar y en su caso difundir los contenidos y materiales técnicos en la materia de
Funcién 6 )
maltrato infantil para prevenir y/o combatir el mismo.
Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada: @%\\?
<
T
@
aad A
. s T . o g
Relaciones Interactia internamente con personal docente y especialistas de capacitaci®

ary

evaluacion en materia técnico-pedagogica.

Caracteristicas de la informacion:

AUOVACION, CaLipaD
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Nombrc del Puesto: Subdirector de Coordmacxon

Que los usuarios y la comunidad escolar cuenten con respucsta a los asuntos
Objetivo General | solicitudes, quejas y/o sugerencias entre otros, presentadas a la Coordinacién
del Puesto Sectorial de Educacién Preescolar, con el fin de atender las necesidades de los

)

mismos.

Supervisar que la atencién a las solicitudes, quejas o sugerencias presentadas a la
Funciéon 1 Coordinacién, sean atendidas, con el propésito de coadyuvar a mejorar la calidad

del servicio educativo.

P Mantener actualizado el registro y distribucién de los asuntos inherentes a la
uncion 2

coordinacién, a fin de dar seguimiento a los acuerdos establecidos.

- Establecer canales de comunicacién con las dreas de la Coordinacién Sectorial de

Funcién 3 .
Educacién Preescolar, con el propésito de agilizar la toma de decisiones.

Comunicar a las 4reas de la Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar, los
Funcién 4 acuerdos y compromisos contraidos por el titular, a fin de que se aticndan en el

tiempo establecido.

Mantener informado al titular de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Funcién 5 Preescolar, acerca del avance y cumplimiento de los acuerdos y compromisos

contraidos, a fin de facilitar la toma de decisiones.

Llevar ¢l control del archivo de documentos y publicaciones gcnuadfls por la
Funcién 6 Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar, con el propésito de mantener

actualizado el acervo bibliogrifico para apoyar la operacién del drea.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada: S
v OFICIA

: o s : &
Relaciones Interactda externamente con el publico en general, planteles pqrtlcuhrq’g v

Internasylo,  autoridades de las entidades federativas, e internamente con las unit *ad)e(
B, Q
Bxténasit responsables del Organo Desconcentrado y de la SEP. @“;ﬁ,‘w

u.‘{u

Iz L ) DIRECCION
% Caracteristicas de la informacion: INNOVACID
DIRECC DE Y 0RG

FUANEACION PROGRAM “Eaffnformacion que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de adscripcion.

¥ P’"/‘t“f‘"“ﬂr \MS \-l"‘.\:zi\"

T

132

E.P,
,EA A \f




SO R e

Nombre del Puesto: Coordinador Sectorial de Educacién Primaria

Objetivo General

del Puesto

Garantizar la prestacién del servicio de Educacién Primaria a la poblacién en edad
escolar, con base en la normatividad técnico-pedagégica, con el fin de que los nifios

y nifas desarrollen las competencias basicas para la vida.

Funcién 1

Planear y programar la prestacion del servicio de Educacién Primaria que se
imparta en los planteles piblicos en 15 delegaciones politicas del DF, asi como el

dirigir y controlar la Educacion Primaria.

Funcion 2 con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios en el ambito de competencia
de 15 delegaciones politicas en el DF.
Determinar los mecanismos e instrumentos para cuantificar yclamﬁcwrladcmmda,
Funcién 3

asi como la reguiacion de la misma en los planteles oficiales y particulares con

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Funcién 4

Dirigir y coordinar el desarrolio de los procedimientos para estimar la demanda
educativa anual en el dmbito de competencia por Direcciori de Educacién
Primaria, y sector y zona de supervisidn, asi como prever ajustes necesarios en la

prestacion de servicios.

Funcién 5

. aprendizaje de la Educacién Primaria.

Dirigir en coordinacién con las Direcciones Generales de: Desarrollo Curricular,
de Materiales Educativos y de Desarrollo de la Gestién e Innovacién Educativa, la
aplicacién de forma experimental de planes y programas de estudio, contenidos,

métodos, materiales y auxiliares diddcticos ¢ instrumentos para la evaluacién del

Funcién 6

- Dirigir y orientar la operacién de los servicios educativos, a través de lag,

- Direcciones de Educacién Primaria en el ambito geografico en el Distrito Fedgfaly A

]

- funcionamiento de las Asociaciones de Padres de Familia y los Conscjo%

- Dirigir y promover la asesorfa y orientacién, a través de las Dirceciones &lpb
A

., . . Lo Lo €
Educacién Primaria y cuerpos de supervisién escolar, asi mismo la consmuc@n.,“\(}lf;
wl

o

i
e’

. Participacion Social Escolar, de conformidad con las normas establecidas en la‘&%&ﬁ?-

General de Educacién. BIRECEIC
Proponer la modificacién y/o actualizacion de normas técn o—pedagogf”cay}v

Aligstrumentos para la evaluacién con base en las propuestas presentadas por las

Y ORG

:ic‘c(»gtiemdos, planes y pregramas de estudio, métodos, auxiliares diddcticos e
oo T, TV

Direcciones de Educacién Primaria, niveles de supervisién y personal directivo y

docente.
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Funcién 9

capacitacion del personal directivo, docente, supervisores de sector y de zona, asi

como del de apoyo a la educacién y de mando.

Funcién 10

Proponer a las instancias correspondientes cursos de actualizacion, capacitacion y

superacién profesional.

Funcién 11

Colaborar con el drea responsable en la difusién, capacitacién y administracion del

Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Funcién 12

Implementar estrategias para incrementar el ingreso y/o promocién del personal

docente de los planteles de Educacién Primaria.

Funcién 13

Particulares y Proyectos Especificos los lineamientos para la supervisién técnico-

pedagogica a los planteles particulares que impartan Educacién Primaria.

Funcién 14

Funcién 15

Dirigir en coordinacién con la DIEPPE !a supervisién técnico-pedagégica a los
planteles particulares con autorizacién, asi como la elaboracién de los dictimenes

técnicos.

Funcién 16

- Integrar la propuesta de anteproyecto de programa-presupuesto para Educacion

. Primaria, asi como llevar ¢l control y evaluar el gjercicio presupuestal asignado a la

Coordinacién Sectorial.

Funcién 17

Dirigir y validar ¢l Programa Operativo Anual en congruencia con el Sistema

Integral de Evaluacion de Proyectos y Procesos Educativos (SIEPPE).

i establecida por la Direccién General de Planeacion, Programacion y Evalus

Proponer a la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos los

S.

objetivos y metas de la Educacién Primaria, con base en la noxuqmggw@g@

£y
.

Educativa.
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda externamente con el Gobierno del DF, Comisién Nacional de Derechos
Relaciones v
Humanos, Sccretaria de Salud, entre otros e internamente con las drcas de la
Internas y/o

Administracién Federal y la Secretaria de Educacién Publica.
Externas

Caracteristicas de la informacion:

La informaciéon que sc maneja y su difusién pueden tener efecto en la opinién

publica.
e g . P,
OFICIALIA MAYOR
S . Df?' DIRECOIN GENERAL DE

PLANEACICH |

¥ OEVALUAT

INNOVACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION




Objetivo General

del Puesto

Qle el personal docente y asesores técnicos pedagdgicos, cuenten con cstmtcgms
que les permitan y faciliten atender el servicio de Educacién Primaria, asi como

elevar la eficiencia terminal y el rendimiento escolar.

Vigilar que el diagnéstico de necesidades educativas se realice, conforme a las

Funcién 1 metodologfas establecidas para identificar las necesidades de aprendizaje y
coadyuvar a elevar la eficiencia terminal.
Verificar el desarrollo de proyectos y servicios orientados a la arencion de la
Funcién 2

demanda, con el fin de subsanar las nccesidades educativas de los alumnos de

Educacién Primaria.

Funcién 3

Desarrollar acciones orientadas a fortalecer la gestién escolar, a fin d(, contribuir a

la prestacién del servicio de Educacién Primaria en 15 delegaciones del DI

Funcién 4

Coordinar el diagnéstico de necesidades de actualizacién, capacitacién y desarrollo

profesional del personal docente de Educacién Primaria, con la finalidad de

contribuir en el proceso de su formacién.

Funcién 5§

Proponer la estrategia a desarrollar, para llevar a cabo ¢l proceso de capacitacién,
actualizacién y asesoria del personal docente, asesores técnico pedagégicos y

directivos, con la finalidad de que éstos, desarrollen sus competencias.

Funcién 6

Proponer y en su caso, desarrollar acciones para que los docentes, asesores técnico

pedagogicos y directivos de planteles, participen en el disefio y empleo de

' materiales educativos, con el proposito de fomentar el intercambio de experiencias

a través de las cuales, se enriquezca el proceso educativo.

Funcién 7

Integrar las propuestas de disefio y elaboracién del material didactico, con la

finalidad de optimizarlos en el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Funcién 8

L QF
. directivos y asesores técnico-pedagégicos, con el propésito de enriquecer y mc]o

Propiciar espacios de intercambio de experiencias educativas entre los docentes,S

G

rar

sus przicticas educativas.
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elevar la calidad de los procesos de ensefianza y aprendizajc
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada:
Interactia externamente con instituciones educativas publicas y privadas,

nacionales y extranjeras y con las dreas de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el DF y SEP.

Caracteristicas de la informacion:

\e

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL OE
WNOVACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Eficiencia Terminal

Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de Educacién Primaria cuenten con programas, proyectos y
estrategias educativas que coadyuven a la atencién de alumnos en extra edad y/o

atraso escolar con el propésito de elevar la eficiencia terminal.

Funcién 1

Coordinar y participar ¢n la deteccién de zonas y escuelas con menor grado de

eficiencia terminal, con ¢l propésito de disefiar e implementar estrategias para

atenderlas conjuntamente con las direcciones operativas.

Funcién 2

Proponer y llevar a cabo en coordinacién con la Subdirecciéon de Integracion

Programitica y las Direcciones de Educacion Primaria, diagnésticos regionales,
sobre los componentes de la eficiencia terminal y estudios acerca de los factores que
intervienen en la reprobacién y desercion escolar, en los planteles, a fin de analizar,

la informacién de factores de riesgo.

Funcién 3

Proponer en  coordinacién con la Direccion General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico programas que coadyuven a elevar los indices de
aprobacién en los seis grados de la Educacién Primaria, ¢ incrementar la eficiencia

terminal.

Funcién 4

Proponer en coordinacién con las Direcciones de Educacion Primaria: métodos de

ensefianza y recursos diddcticos para los alumnos en situacién extra edad y/o atraso

escolar, con el prop051to de t: 1c1htar su aprendizaje.

Funcién 5

Proponer ¢ mstrumentar, mecanismos de seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos, con la finalidad de identificar su impacto en la eficiencia

terminal y difundir a la comunidad educativa, los resultados obtenidos.

Funcién 6

Elaborar en c001d1nac1on con las Direcciones de Educacién Prrmma propucstas

de actualizacién de merodologias, recursos didicticos v estrategias de intervencion,
para las Escuelas de Educacion Primaria que presenten los menores indices de

eficiencia terminal.
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. de actualizacién de metodologfas, recursos didécticos y estrategias de intervcncié@

. Elaborar en coordinacion con las Direcciones de Educacion anarm plopueg’tag'

para las escuclas de Educacion Primaria que presenten los menores indiceds d&-

eficiencia terminal, que tengan como propésito, coadyuvar a mejorar el pxot‘Méo[
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Funcién 8 personal docente de las escuelas de Educacién Primaria, con menores indices de

eficiencia terminal.

Funcién 9 capacitacion del personal docente; recabar y analizar la informacién que se obtenga,

con el propésito de enriquecer dichas acciones.

Tipo de relacion.: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Relaci Interactia internamente con las Direcciones de Educacién Primaria y con dreas de
elaciones

) la propia Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria para coordinar las
Internas y/o

E acciones encaminadas a la integracién de la informacion y a la implementacion de
xternas

las estrategias de actualizacion.

Caracteristicas de la informacion:

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