S s

Objetivo General

4ol P del Distrito Federal cuenten con estrategias pedagogicas con el propésito de elevar
el Puesto

el rendimiento escolar del educando.

Sistematizar la informacion derivada de Ia evaluacion del aprendizaje, asi como del
o impacto de los proyectos y programas educativos que opere la Direccion General
Funcién 1 ) o

de Innovacién y Fortalecimiento Académico para optimizar el aprendizaje y

desarrollo de competencias basicas del educando de primaria.

Detectar las areas de oportunidad y mejora en el aprendizaje de los alumnos, y
Funcién 2 proponer alternativas de atencién con la finalidad de coadyuvar en la formacién

integral del educando.

Llevar el seguimiento y evaluacién de proyectos culturales y artisticos que se
Funcién 3 desarrollen para cada uno de los grados de la Educacién Primaria, a fin de apoyar

la formacién integral del educando.

Coordinar con las oficinas de proyectos académicos y las supervisiones escolares, el

Funcion 4 seguimiento a las acciones para mejorar el rendimiento escolar a fin de medir el

impacto de los diferentes aspectos en los aprendizajes escolares.

Detectar necesidades zcadémicas en el personal docente y directivo de las escuelas
L de tiempo completo, internados y de participacién social, con el propdsito de
Funcién 5 )

operar estrategias que coadyuven a la actualizacion del mismo y cleven el

rendimiente escolar de los alumnos.

Coordinar el desarrollo de actividades culturales, cientificas tecnoldgicas y de
] comunicacién con el propdsito de que los alumnos de Educacién Primaria,

Funcién 6 ) ‘ - )
participen en ellas para que enriquezcan su aprendizaje 'y mejoren su
aprovechamiento escolar. S E.P
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Disefiar los instrumentos, formatos, mecanismos y procedimientos para llevar a
Funcion 9 cabo el seguimiento y la evaluacién de las acciones de apoyo a los aprendizajes

escolares de los alumnos de Educacion Primaria.

Analizar en coordinacién con las Oficinas de Proyectos Académicos los informes
Funcién 10 de supervisién escolar, con el propésito de identificar dreas de oportunidad y

mejora que faciliten el aprendizaje de los alumnos.

Dar soporte documental a aquellas estrategias que por sus caracteristicas y
Funcién 11 resultados sean exitosas a fin de que sean retomadas en las escuelas de Educacién

Primaria.

Participar en coordinacién con las Oficinas de Proyectos Académicos, de las

E Direcciones Operativas, en el disciio y elaboracién de estrategias y criterios para cl
uncion 12 ’

funcionamiento de las bibliotecas escolares y de aula con el fin de apoyar al alumno

de Educaciéon Primaria en su formacién y optimizar su aprendizaje.

Funcién 13 organizacién y funcionamiento de las bibliotecas escolares, con la finalidad de que

operen las bibliotecas conforme a la normatividad,

Proponer acciones de capacitacion y actualizacién para el personal directivo y

_ docente de Educacién Primaria en materia de organizacién y funcionamiento de
Funcién 14

¢ las bibliotecas escolares, con el propésito de que respondan a las necesidades de la

comunidad educativa,

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones InteractGa internamente con las dreas de la Direccion General de Operacién de
Internas y/o Servicios Educativos y la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Externas DF.

7
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Caracteristicas de la informacion:
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Objetivo General
del Puesto

que puedan atender a los grupos vulnerables de Educacién Primaria en el Distrito

Federal.

Funcién 1

Coordinar el desarrollo de las actividades derivadas del plan de trabajo con los
equipos técnicos, que estén a cargo de programas y proyectos de atencién a
poblacién vulnerable, a través del intercambio de experiencias con otras entidades

con el propésito de fortalecer su gestion.

Funcién 2

Llevar a cabo el seguimiento del desarrollo de las actividades técnico-pedagodgicas,
a cargo de los asesores técnicos, responsables de los programas y proyectos de
atencion a la poblacion vulnerable, a fin de verificar su cumplimiento y en su caso,

proponer alternativas que coadyuven al desarrollo de las competencias bésicas para

la vida.

Funcién 3

trabajo, con la finalidad de reorientar y ajustar dichas actividades.

Funcion 4

Proponer y aplicar mecanismos de coordinacién con las diferentes dreas del sector

educativo y de otras instituciones publicas y privadas, para lograr la deteccion e

- incorporacion a la Educacién Primaria de grupos vulnerables de 6 a 14 afos.

Funcién 5

Disefiar y proponer recursos didicticos que apoyen a docentes y alumnos en el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, con base en las politicas y
lincamientos establecidos por  las Direcciones Generales de: Materiales
Educativos; Desarrollo Curricular y la de Desarrollo de la Gestién ¢ Innovacion

Educativa con la finalidad de coadyuvar en el enriquecimiento del proceso

educativo.

Funcién 6

Disefiar mecanismos ¢ instrumentos para llevar a cabo el seguimiento y evaluacion
de los proyectos y acciones orientados a la amplitud de cobertura de Ia demanda de

servicios educativos para grupos vulnerables.
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Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con organizaciones no gubernamentales, organizaciones

Relaciones civiles, instituciones como la Comisién Nacional de Derechos Humanos, el DIF,
Internas y/o Gobierno del Distrito Federal para atender las necesidades educativas de la
Externas poblacién vulnerable e internamente con las dreas operativas de la Coordinacién

Sectorial de Educacién Primaria de la AFSEDF.

Caracteristicas de la informacion:
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Actualizacion del Magisterio

Objetivo General

Que directivos, docentes y personal de apoyo técnico, cuenten con acciones y

estrategias para impulsar y apoyar la mejora continua de los procesos educativos, de

del Puesto la ensefanza y el aprendizaje de los nifios y jévenes que asisten a las escuelas de la
Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria.
) Capacitar a los facilitadores de los Talleres Generales de Actmluacxon, a fin de
Funcién 1 o ) ] .
multiplicar su contenide y lograr las finalidades de los mismos.
" Realizar ¢l diagnostico de necesidades de actualizacién del pcrsoml directivo y
uncién 2

docente en activo, para determinar las prioridades en la materia.

Funcion 3

Organizar el contenido pedagégico de los Cursos y Talleres Generales de
Actualizacién, con el fin de que respondan a las necesidades del personal directivo

y docente en activo.

Llevar el seguimiento de los cursos y talleres con el fin de evaluar su impacto en cl

Funcion 4

desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Coordinar el desarrollo de los Cursos y Talleres de Actualizacién para el personal
Funcién 5 directivo y docente en activo, con el propésito de verificar que se cumpla con lo

establecido por la Secretaria de Educacién Publica.

Verificar que los facilitadores asistan 2 los cursos, y mancjen las cstratcgus que
Funcién 6

implementa la SEP, para el manejo de los Talleres Generales de Actualizacién, con

el fin de multiplicar el contenido de los talleres y lograr sus objetivos.

Funcién 7

Disefiar programas de capacitacién con basc en el Plan y Programas de Estudio de

la Educaciéon Primaria, con el objeto de fortalecer la prictica docente.

Funcién 8

Coordinar el desarrollo de los cursos de capacitacién para facilitar el manqo de los
enfoques tedricos y metodoldgicos que sustentan el disefio y elaboracién del plan y

programas de estudio.

Diseflar estrategias para el fortalecimiento del enfoque de desarrollp, de

competencias y del uso de materiales didécticos, con la finalidad de forsaleces ilag

capacidadcs del docente para la ensefianza.
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Funcién 11 tedricos y mctodolog1cos para el disefio de materiales de apoyo y estrategias para la

ensefianza.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

) Interactia externamente con instituciones de educacidn superior  privadas e
Relaciones

internamente con distintas dreas de la Administracién Federal que tienen a su
Internas y/o

e cargo la coordinacién o participacién en procesos de actualizacion o desarrollo
xternas

profesional de docentes y directivos.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute al interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Cooperativas Escolares y Promocién Cultural

Objetivo General
del Puesto

Que los planteles de Educacién Primaria cuenten con la asesoria y orientacion para

la constitucién y operacion de las cooperativas escolares con el propésito de atender

las necesidades de la comunidad educativa.

Funcién 1

Funcién 2

Detectar las necesidades de ¢
y docente de Educacién Primaria, para la constitucién y funcionamiento de las

cooperativas escolares, con el objeto de implementar acciones que subsanen las

necesidades en la materia.

Calendarizar con los responsables de las cooperativas escolares y promocién
cultural, las asesorias a los directivos y docentes; con el fin de Hevar a cabo la

orientacién en el tiempo establecido.

Funcién 3

Llevar a cabo el seguimiento de las asesorias, con el propdsito de detectar

situaciones no previstas y brindarles la atencién correspondiente.

Funcién 4

Evaluar las actividades técnico-pedagdgicas y técnico-administrativ

as, de las
cooperativas escolares y de promocion cultural, con el propésito de verificar su

cumplimiento y en su caso, establecer las medidas correctivas.

Funcién 5

Difundir entre el personal directivo y docente las finalidades cducativas que
persiguen las cooperativas escolares, para favorecer el desenvolvimiento psicosocial

y el desarrollo de hibitos y principios, en el educando con el proposito de

coadyuvar en su proceso formativo.

Funcién 6

Promover los procedimientos para la . constitucién y funcionamiento de las

cooperativas escolares, con la finalidad de contribuir a su 6ptimo desarrollo.

Asesorar con relacién a la normatividad relativa a la aplicacién de los recursos

generados por las cooperativas escolares, con la finalidad de coadyuvar en su

operacion.

Supervisar la operacién de las cooperativas escolares, con base en la normativida

FICH
establecida por la SEP, en las ¢scuelas de Educacién Primaria, con la finalidad de

detectar anomalias en su desarrollo y brindarles atencidn.
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Funcién 10

Llevar a cabo las visitas de seguimiento a los planteles de Educacién Primaria, en
lo concerniente al desarrollo de las actividades de las cooperativas escolares y las de

promocion cultural, con la finalidad de verificar la operacién de éstas.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de Relacidn: Inrcmas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactda internamente con las dreas de la DGOSE y unidades administrativas
de la AFSEDF para la revisién y/o aprobacién de las acciones, documentos y

materiales para el funcionamiento de las cooperativas escolares.

Caracteristicas de la informacion:

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

O, C/ﬁ',‘f}AZ}
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Objetivo General

del Puesto

Administrar el desarrollo de los procesos en materia de: plancaciéﬁ, bfﬁ)gramaciéﬂ,
evaluacién programatico-presupuestal, asi como de control escolar e informatica,
con base en la normatividad y procedimientos vigentes, con el fin de que los
planteles y dreas cuenten con los recursos minimos necesarios para la prestacién

del servicio de Educacién Primaria en 15 delegaciones politicas del DF.

Funcién 1

Organizar y coordinar las actividades de planeacién,  programacién,
presupuestacion y evaluacion programitica a fin de que las dreas y planteles

cuenten en tiempo y forma con los recursos.

Funcién 2

Estimar el crecimiento y desarrolio del Subsistema de Educacién Primaria o

implementar estrategias para la regulacién a corto, mediano y largo plazos.

Funcién 3

Organizar conjuntamente con las Direcciones de Educacién Primaria (5) el

desarrollo de los procedimientos para estimar la demanda educativa anual y prever

los ajustes.

Proponer a la Coordinacién Sectorial los objetivos y metas de la Educacién

Primaria.

Coordinar la integracién dei Programa Anual de Construccion y Mantenimiento

Funcién § de planteles escolares y el Programa Anual de Inversién y Equipamiento para que
los planteles operen en las mejores condiciones.
bbbbb Establecer canales de comunicacién con las Direccione;H.emEdec"acién Primaria (5)
para la captacién de informacién en materia de estadistica, control escolar,
Funcién 6

inscripciones y actividades escolares relativas a la operacién del Sistema Integral de

Informacion de Educacién Primaria (SIIEPRI) en los planteles.

Funcién 7

lineamientos para las preinscripeiones, inscripciones, reinscripciones, cambios y

S.E

. traslados, acreditacion y certificacion, asi como la relativa a la cquivalen@%}!

¢

revalidacién de estudios.

Dirigir la asesoria, seguimiento y evaluacién del Sistema Integral de Informagidit:
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Funcién 10

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

desercién, entre otros.

Funcién 11

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

entrega al educando.

Funcién 12

las cargas administrativas, agilizar la sistematizacion de la informacién 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 ¥ comunicacién.

Funcién 14

Controlar que la creacién o reestructuracién de zonas y scctores escolares se

apeguen a los lineamientos y disposiciones establecidas.

Funcién 15

Proponer el desarrollo de bases de datos para la integracion, analisis y actualizacion
de la informacion generada en materia  de planeacién-programacion,

presupuestacion, evaluacion programitico presupuestal y control escolar.

Funcién 16

Verificar y validar que la  asignacion del equipo informdtico, asi como de
mobiliario escolar se realice con equidad y atendiendo a las necesidades planteadas

por el personal directivo y de supervision.

Funcién 17

Cocrdinar la evaluacién programatico-presupuestal de los programas y proyectos

asignados ala Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria.

Funcién 18

programaticas trimestrales del programa-presupuesto y del Sistema Integral de
Evaluacién de Proyectos y Procesos Educativos; y remitir los informes, previa

autorizacion de la Coordinacién Sectorial, a las instancias corrcspondientes.

-
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Funcién 21

funcionamiento de la Coordinacién Sectorial y de los servicios de Educacién

Primaria y presentarlos a quien corresponda.

Relaciones
Internas y/o

Externas

- Lainformacion que se maneja repercute hacia el interior de Ia Dependencia.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con las delegaciones politicas ¢ internamente con las

unidades administrativas de la Administracién Federal y de la SEP.

Caracteristicas de la informacion:

8. E.P
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Planeacién y Programacién

Llevar a cabo el Anteproyecto de Programa-Presupuesto y la Evaluacién

o Programatico-Presupuestal de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria
Objetivo General

el 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 tiene bajo su

responsabilidad la Coordinacién Sectorial.

de la Coordinacién Sectorial de acuerdo con las normas, lineamientos y politicas
Funcién 1 establecidas por la Direccién General de Planeacién, Programacién 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,
Funcion 2 metas y lineas de accién a desarrollar para la instrumentacion e integracion del

Programa Operativo Anual de la Coordinacién Sectorial.

Integrar el Anteproyecto de Programa-Presupuesto, las necesidades de
) construccién, mantenimiento y equipamiento de inmuebles escolares, as{ como la

Funcién 3

programacién detallada de los planteles, para prever los recursos para la prestacién

del servicio de Educacion Primaria.

Mantener actualizado el avance programatico-presupuestal de los proyectos de la
Funcion 4 Coordinacion 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 Recursos
. Financieros, €l informe de la evaluacién programitica de los provectos sustantivos y

Funcién 5 )

especiales que operen en la Coordinacién Sectorial, e informar a las 4reas

responsables de su realizacién yel grado de avance de los mismos.

= . P,
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia internamente con las 4reas de la Coordinacién Sectorial de Educacioén
Internas y/o Primaria para la elaboracién del Anteproyecto 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 adscrlpcmn
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control Escolar

Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de Educacién Primaria, cuenten con los documentos oficiales
generados por el drea de control escolar, con la finalidad de que los alumnos y ex

alumnos reciban la documentacién oficial que avale su situacion académica.

Funcién 1

para la preinscripcién, inscripcién y reinscripcién, asi como para el tramite de
cambios, traslados, acreditacion, certificacién, regularizacién y demds procesos en
la materia, a fin de que atienda las necesidades del alumno y en su caso del ex

alumno y publico en general.

Funcién 2

Realizar estudios de proyeccién por plantel, zona y region de la demanda educativa

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

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

Funcién 3 ) ) ) )
proposito de llevar el seguimiento de la situacion escolar de los alumnos.
) Integrar la estadistica de inicio y fin del ciclo escolar, con la finalidad de elaborar
Funcién 4 i ,
los informes para lo conducente.
Funcién 5

Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria para integrar las bases de datos que

se requieren en la operacién del servicio educativo.

Funcién 6

Gestionar la emisién de documentos de acreditacion,

escolar con la Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion,

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

Funcién 7

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

documento oficial.

Llevar el control de las formas valoradas y de los folios asignados a cada uno de los

educativo adscrito a la Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria, con ¢l (ﬁh

wi
e

Funcién 8 ) _ )
planteles, con el propésito de que su manejo sca transparente. - 5.F
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Verificar los resuitados de la asignacién escolar emitida por el SAID, para las

Funcién 11 escuelas primarias ubicadas en el dmbito de la Coordinacién Sectorial de
Educacién Primaria a fin de plantear los ajustes que sean necesarios.
Distribuir a los interesados los comprobantes y materiales de preinscripcién o
Funcién 12

asignacion a los planteles educativos por conducto de la estructura operativa, con ¢l

propésito de que se gestionen los trdmites conducentes.

Funcién 13

Verificar que la instalacion y uso de los médulos del SIIEPRI asi como de los
programas informdticos establecidos en cada plantel de la Coordinacién Sectorial
de Educacion Primaria se realice con base en la normatividad establecida, con el
propésito de que el personal cuente con las condiciones para entregar la

informacién escolar en tiempo y forma.

Funcién 14

Asesorar y orientar al personal de los centros de trabajo de la coordinacion en el
uso y mancjo del SIIEPRI y de los demis sistemas informaticos, con el propésito

de prever factores que afecten la operacién de los mismos.

Funcién 15

Verificar el cumplimiento y aplicacién de la normatividad de control escolar en las
escuelas primarias particulares ubicadas en el ambito de competencia de la

Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria.

Funcién 16

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

registro de escuelas con autorizacién oficial de estudios.

Atender las quejas de los usuarios de las escuelas particulares ubicadas en el 4 L}n})d
de la Coordinacién Sectorial de Educacion Primaria, 2 fin de dar soluciones qq&;g

garanticen que el servicio educativo se preste con base en los lineamientos v1gg§1‘tea

-E.P
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

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

Familia y el Instituto Nacional de Estadistica para coordinar programas de apoyo

Relaciones en las escuelas e internamente con la Direccién General de Planeacion,
Internas y/o Programaciéon y Evaluacion Educativa, Coordinacién Sectorial del Centro de
Externas Desarrollo Informitico “Arturo Rosenblueth”, Direccion General de Operacién de

Servicios Educativos y el Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion para

reportar estadisticas y demds informacién que coadyuve a la toma de decisiones.

Caracteristicas de la informacion:

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

DIRECCY,
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Informatica

Objetivo General

del Puesto

Que las dreas y planteles adscritos a la Coordinacién Sectorial de Educacion
Primaria cuenten con equipo, sistemas, servicios y bases de datos con el propésito
de apoyar y facilitar la operacién del servicio que proporciona la Coordinacién

Sectorial.

R

Funcién 1 datos que requieran las dreas y planteles de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Primaria.
Func Desarrollar e instrumentar los sistemas de informacién requeridos por las distintas
uncién 2

dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria.

Funcién 3

Instalar y mantener actualizados los sistemas integrales de informacion escolar en
los planteles de la Coordinaciéon Sectorial de Educacién Primaria, conforme a los

lineamientos vigentes.

Funcién 4

Diseiiar y elaborar bases de datos con base en las necesidades prcscntadas p01 las

dreas adscritas a la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria.

Funcién 5

Redes de

Cémputo, con base en las necesidades de las dreas de la Coordinacién Sectorial de

Supervisar la instalacion del equipo de computo y del Sistema de

Educacién Primaria con el propdsito de agilizar y facilitar el desempefio de las

funciones.

Funcién 6

Gestionar y llevar el seguimiento de los programas de mantenimiento prcventlvo y ’

correctivo del equipo de cémputo y de la red, con el fin de mantenerlo en

condiciones operables.

Funcién 7

Coordinar la integracién y el procesamiento de la estadistica de inicio y fin de ciclo
escolar de los planteles de Educacién Primaria, para generar los informes

correspondientes a los resultados obtenidos en el ciclo escolar.

Funcién 8

sistemas.

Detectar las necesidades del personal en materia de software a fin de propon

desarrollo de cursos.

DREC O i, pPresentar los contenidos programaticos de los cursos, con el propésito de qu
on.lln. vk pn i
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Funcién 12

planteles en el manejo y cuidado del equipo y de los programas, a fin de brindarles

las herramientas que les faciliten su trabajo.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las dreas de la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el DF y la SEP.
Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Operacién

Dirigir y coordinar la prestacién del servicio de Educacion Primaria en los planteles
o oficiales y particulares en el Distrito Federal con base en la normatividad vigente
Objetivo General

del P en materia técnico-pedagégica y téenico-administrativa con la finalidad de
el Puesto

coadyuvar a la formacién integral del alumno y el desarroilo de competencias

bdsicas.

Funcién 1

Funcién 2
Primaria, Internados, Escuelas de Participacion Social y Particulares Incorporadas.
Coordinar y evaluar la supervision técnico-pedagdgica y tccmco-ldmlmstmtlva de
Funcién 3 las escuelas de Educacién Primaria de Participacién Social e Internados en el
ambito geografico de la Coordinacién Sectorial.
Coordinar y evaluar la supervision técnico-pedagogica y técnico-administrativa de
Funcién 4 las escuelas de Educaciéon Primaria en el dmbito geogrifico de la Coordinacién
Sectorial.
Verificar la aplicacion - de los lineamientos destinados a prorn“ovcr7 coordinar y .....
Funcién 5 difundir las actividades académicas, civicas, artisticas, culturales, deportivas y
recreativas que se realicen en las escuelas de Educacion Primaria.
Funcion 6 Presentar ante Ja Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria los requerimientos
uncion

de capacitacién y actualizacion del personal directivo y docente.

P Organizar, controlar y difundir la informacién sobre el funcionamiento del
uncién 7

Subsistema de Educacién Primaria.

Proponer a la Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario modificaciones a
Funcién 8 los programas y procedimientos que regulan el proceso ensefianza-aprendizaje en

los planteles de Educacién Primaria. S$.E.p

5
o
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: S P i ; i i
Presentar para su tramite los proyectos de dictamen técnico para la mcorporaaér%i’ A MAYOR
WDOos

de escuelas particulares o para la revocacion de la autorizacién para impp
. R

- Educacién Primaria. &9

Artistica y la Fisica para fomentar la educacién y formacion integral en las escul

EE

P

rimarias. DIRECCION GENERAL DE
3 . e ANNOVACION. 0111940
Y ORGANIZACION

Y OEVALUATH




Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con las escuelas particulares de Educacién Primaria ¢
internamente con los planteles de Educacién Primaria oficiales y las dreas de la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Caracteristicas de la informaciin:

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

<
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- Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Supervisién

Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de Educacién Primaria, cuenten con la ascsoria y orientacién en

materia técnico-pedagdgica, técnico-administrativa y condiciones de seguridad e

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

Funcién 1

Difundir la normatividad técnico-pedagégica entre el personal de supervisién y

directivo, con el fin de mantenerlo actualizado.

Funcién 2

Verificar que el personal directivo, difunda la normatividad técnico-pedagdgica

entre el personal docente del plantel, con el propdsito de que el proceso enseianza-

aprendizaje se realice conforme a lo establecido.

Funcién 3

constitucion y operacién del Consejo Escolar de Participacién Social, Asociacién
de Padres de Familia y demas 6rganos de consulta, con el propdsito de que ésta se

aplique de conformidad a lo establecido.

Funcién 4

operacién de los érganos de consulta en los planteles educativos, con ¢l objeto de

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

Funcién 5

programas, materiales e instrumentos para los cursos de capacitacién asi como los

de actualizacion y superacion profesional de supervisores de zona, del personal

directivo y jefes de sector de los planteles de Educacion Primaria, con la finalidad
J p )

de fortalecer el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje.

Funcién 6

Integrar las necesidades detectadas en materia de capacitacion, actualizacion y
superacion profesional del personal directivo y de supervision, jefes de sector y de
apoyos téenicos de Educacién Primaria con la finalidad de presentar las propuestas

de programas, contenidos, materiales e instrumentos de evaluacién, a la

Subdireccion Técnica, para su andlisis, toma de decisién y efectos conducentes.

Llevar a cabo las acciones de capacitacion y dar seguimiento a su unpacto(ﬁ

trabajo de los directores y superv1sorcs de zona, conjuntamente con las D1rccc1oncs‘

de Educacién Primaria, con la finalidad de verificar su cumplnment(,.

5'*,‘
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Difundir los mecanismos de seleccién establecidos en la convocatoria del concursor
Olimpiada del Conocimiento Infantil, con base en los contenidos de Planes y
Funcién 9 Programas de Estudio, del sexto grado de Educacién Primaria, con la finalidad de

que los alumnos participantes de los planteles, cumplan oportunamente con los

requisitos sefialados.

Verificar que los mecanismos de seleccién establecidos en la convocatoria del

Funcién 10 concurso: Olimpiada del Conocimiento Infantil, se lleven a cabo en los tiempos

establecidos, con el proposito de coadyuvar en el éptimo dcsarrollo ch proccso

szo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con la Subdireccion de Apoyo Técnico, Direcciones

Relaciones Operativas de Educacién Primaria, docentes, directivos y de supervisién para la

Internas y/o operacién de las acciones téenico-pedagégicas y téenico-administrativas, y con la

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

Caracteristicas de la informacién:

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

0 5? ’ ?‘y p
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Gestién Escolar

Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de la Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria cuenten con
acciones y actividades en materia de extensién educativa y de asistencia educativa,

asi como con los recursos para su operacion, con el fin de coadyuvar a la formacién

integral del educando.

Funcién 1

Difundir entre la comunidad educativa la oferta de actividades extracscolares
autorizadas, (culturales, artisticas, cientificas y tecnolégicas) con el fin de que éstas

sean consideradas en la elaboracion del Plan Estratégico del Proyecto Escolar

(PETE).

Funcién 2

vigente, a fin de disminuir factores de riesgo.

Funcién 3

Orientar al personal docente y al personal voluntario en las modalidades
semiescolarizada y no escolarizada en la seleccion de actividades extraescolares, con

el propésito de apoyar el proceso de aprendizaje.

Funcién 4

de: Educacién Ambiental, Seguridad e Higiene Escolar, Programa Nacional de
Lectura, Contra la Violencia, Eduquemos para la Paz, Cultura Civica y Valores en
los planteles de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria, con el propésito

de implementar estrategias que coadyuven al logro de los objetivos de los mismos.

Funcién 5

los espacios educativos con el fin de identificar el impacto de las mismas en la

formacién del educando y la comunidad educativa.

Funcién 6

Integrar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios de
las escuelas, con el propdsito de que se suministren los recursos a las mismas para

apoyar el cumplimiento de sus funciones.

................ OF U

Recibir y llevar el seguimiento de las quejas, problemiticas y peticiones (abuso,

. . . L. ]
accidentes, maltrato, necesidades especiales, entre otros), con el propésito de que lggc

S E.P
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comunidad educativa reciba propuesta. w i
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Llevar el seguimiento de las quejas, peticiones y problematicas presentadas por &
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st Asesorar a los directivos y personal docente en materia de abuso, ;1ccidengg§‘§?o
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Proponer el desarrollo de cursos, diplomados y acciones académicas para el
) personal directivo y docente en materia de maltrato, abuso, accidentes y

Funcién 10

necesidades especiales con el propésito de habilitar al personal para atender las

situaciones.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interact(la externamente con pl‘OVCCdOI‘(ﬁS y prestadores de servicios en gcncral e

Relaciones internamente con las dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria
Internas y/o para atender y solucionar sus necesidades materiales y humanas y con la Direccién
Externas General de Operacién de Servicios Educativos para operar las actividades

extraescolares y transversales.

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR
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Objetivo General

del Puesto

vulnerabilidad y exposicién a riesgo psicosocial cuenten con los servicios

educativos-asistenciales y becas en los Internados y Escuelas de Participacion
Social de Educacién Primaria en el Distrito Federal, con el propésito de lograr el

desarrollo de sus competencias bsicas, asi como su arraigo v eficiencia escolar.

Funcién 1

Diseftar y difundir las estrategias para la supervisién técnico-pedagogica y téenico-
administrativa de los Internados y Escuelas de Participacién Social, con base en la
normatividad vigente, a fin de asesorar al personal directivo y docente en el

desarrollo de sus actividades,

Funcién 2

enseflanza-aprendizaje, que se lleve a cabo en los Internados y Escuelas de
Participacién Social, con el objeto de proponer las medidas correctivas y

presentarlas a las instancias correspondientes para sus efectos conducentes.

Funcién 3

vestuario, seguridad, emergencia escolar y becas que brinden los internados y

escuelas de participacién social, con el fin de proponer estrategias que coadyuven a

incrementar la calidad de los mismos.

Funcién 4

diddcticos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, que se lleve a cabo
en los Internados y Escuelas de Participacion Social, con el objeto de proponer los

mecanismos pertinentes a las autoridades competentes, para subsanarlos.

Funcién 5

Supervisar en coordinacién con las areas de la Coordinacién Sectorial, el desarrollo
de programas de superacién académica, para el personal directivo, docente, téenico

y de apoye, con el fin de fortalecer la calidad del servicio educative.

Supervisar la aplicacién del proceso de seleccion para incorporar a los bccarioggeng
las Escuelas de Participacion Social, con la finalidad de verificar que dichdpiGdésol

se lleve a cabo con base en la normatividad vigente. Wibg

DIRECCION GErERA

Verificar la publicacién de los resultados del proceso de seleccion a travé

.S%Ggltﬁf

medios de comunicacién, sefialados para tal fin, con el propésito de real

z_%roceso transparente y con equidad.
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Dar seguimiento a la constitucién del consejo de becas y el establecimiento de la
. agenda de trabajo con el objeto de verificar su operacion y en su caso, proponer a

Funcién 8 . . ' o

las autoridades conducentes, los mecanismos que permitan ¢l cumplimiento con

los objetivos de éstos.

Proponer y en su caso difundir las estrategias autorizadas por la Coordinacién
Sectorial, que promuevan la participacién de los padres de familia de los becarios y
Funcién 9 de la comunidad escolar, en el mejoramiento académico del educando de los

Internados y las Escuelas de Participacién Social, con el fin de coadyuvar a lograr

una formacién de caricter integral.

Tipo de relacion. Internas

Explicar la relacion seleccionada:

,, Interactda internamente con las dreas operativas de la Administracién Federal de
Relaciones

Servicios Educativos en el DF y de la propia Coordinacién Sectorial de Educacién
y prop
Internas y/o

e Primaria a fin de coordinar las acciones referentes a la operacién de los Internados
xXternas

y Escuelas de Participacién Social.

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR
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Objetivo General

del Puesto

en los planteles adscritos al ambito regional de su competencia, con base en la

normatividad vigente para desarrollar en la poblacién infantil en edad escolar las

competencias bdsicas.

Funcién 1

Programar, organizar y controlar las actividades académicas, de supervisién
escolar y los recursos necesarios para la operacién del Sistema de Educacion
Primaria Escolarizada en el 4mbito regional de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacion

Primaria.

Funcién 2

Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas y lincamientos vigentes para
la acreditacion, certificacién de estudios y operacién de los planteles, entre los jefes
de sector, supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

Funcién 3

impulsar el desarrollo de actividades, programas socioculturales, proyectos

especificos y programas complementarios destinados para elevar el nivel cultural de

la poblacién y fomentar la participacién constante de la comunidad.

Funcién 4

Expedir los créditos escalafonarios y la evaluacion de la Carrera Magisterial a los
supervisores generales de sector conforme a su cargo y participacion en el

desempefio de la tarea educativa.

Funcién 5

. niveles de supervision y dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria

a través de los canales y mecanismos establecidos por la Subdireccion de

Integracion Programatica.

za e

LE.P.

Funcién 6

Promover la asignacién de personal por centro de trabajo, conforme D&

necesidades del servicio, su categoria y tipo de nombramiento. &
LN J

Ai i MAYOR

WHDOg

Elaborar, organizar y coordinar el Programa Operativo Anual y pxcscntar mfor@cs ;

periddicos del desarrollo de las actividades a la Coordinacién SCCtOIIal%C\

Educacién Primaria.

DIRECION & r¥igilar la aplicacion de las normas, lineamientos y procedimientos paRELCION QfN‘-RM‘“’
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia internamente con las areas competentes de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Director de Educacién Primaria N°2

Objetivo General

del Puesto

Organizar y dirigir la prestacién del Servicio de Educacién Primaria Escolarizada
en los planteles adscritos al 4mbito regional de su competencia, con base en la

normatividad vigente para desarrollar en la poblacién infantil en edad escolar las

competencias basicas.

Funcién 1

- escolar y los recursos necesarios para la operacién del Sistema de Educacién

Primaria Escolarizada en el 4mbito regional de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacién

Primaria.

Funcién 2

Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas y lincamientos vigentes para

la acreditacién, certificacion de estudios y operacién de los planteles, entre los jefes

de sector, supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

Funcién 3

impulsar el desarrollo de actividades, programas socioculturales, proyectos

especificos y programas complementarios destinados para elevar el nivel cultural de

la poblacién y fomentar la participacién constante de la comunidad.

Funcién 4

Expedir los créditos escalafonarios y la evaluacién de la Carrera Magisterial a los
supervisores generales de sector conforme a su cargo y participacién en el

desempefio de la tarea educativa.

Funcién 5

niveles de supervision y areas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria
a través de los canales y mecanismos establecidos por la Subdireccion de

Integracion Programatica,

Funcién 6
Y
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Promover la asignacién de personal por centro de trabajo, conformgf:gml‘asi
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necesidades del servicio, su categoria y tipo de nombramiento.

Educacién Primaria.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las dreas competentes de la Administracion Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristicas de la informacidn:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Director de Educacién Primaria N°3

Organizar y dirigir la prestacion del Servicio de Educacién Primaria Escolatizada
Objetivo General  en los planteles adscritos al 4mbito regional de su competencia, con base en la
del Puesto normatividad vigente para desarrollar en la poblacién infantil en edad escolar las

competencias bésicas.

Programar, organizar y controlar las actividades académicas, de supervision
escolar y los recursos necesarios para la operacién del Sistema de Educacién
Funcién 1 Primaria Escolarizada en el ambito regional de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinacion Sectorial de Educacion

Primaria.

la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los planteles, entre los jefes

Funcién 2
de sector, supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

Promover la superacién académica en las escuelas primarias de su jurisdiccién e
. impulsar el desarrollo de actividades, programas  socioculturales, proyectos

Funcién 3 )

especificos y programas complementarios destinados para elevar cl nivel cultural de

la poblacién y fomentar la participacion constante de la comunidad.

Expedir los créditos escalafonarios y la evaluacién de la Carrera Magisterial a los
Funcién 4 supervisores generales de sector conforme a su cargo y participacién en el

desempefio de la tarea educativa.

Funcisn S niveles de supervisién y areas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria
‘uncién

a través de los canales y mecanismos establecidos por la Subdireccion de

Integracion Programitica.

Promover la asignacién de personal por centro de trabaje, conforme a las
3

Funcién 6

necesidades del servicio, su categorfa y tipo de nombramiento. UFCIAL

Elaborar, organizar y coordinar el Programa Operativo Anual y presentar informes®

¢ periddicos del desarrollo de las actividades a la Coordinacién Scctor@,,ﬂ‘}c}, E

- Educacién Primaria. ¢
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia internamente con las dreas competentes de la Administracion Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristicas de la informacion:
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Objetivo General  en los planteles adseritos al dmbito regional de su competencia, con base en la

del Puesto normatividad vigente para desarrollar en la poblacién infantil en edad escolar las

competencias bdsicas.

Programar, organizar y controlar las actividades académicas, de supervision

escolar y los recursos necesarios para la operacién del Sistema de Educacién
Funcién 1 Primaria Escolarizada en el ambito regional de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacién

Primaria.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos vig

Funci la acreditacion, certificacién de estudios y operacién de los planteles, entre los jefes
“uncion 2

de sector, supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

Promover la superacién académica en las escuelas primarias de su jurisdiccidn e

Funcion 3 impulsar el desarrollo de actividades, programas socioculturales, proyectos
uncién

especificos y programas complementarios destinados para elevar el nivel cultural de

la poblacién y fomentar la participacion constante de la comunidad.

Funcién 4 supervisores generales de scctor conforme a su cargo y participacién en el

desempenio de la tarea educativa.

Promover la comunicacién y establecer un flujo de informacion entre los planteles,

Funcion 5 niveles de supervisién y dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacion Primaria
uncién

a través de los canales y mecanismos establecidos por la Subdireccién de

Integracion Programitica.

Funcién 6

= g

necesidades del servicio, su categoria y tipo de nombramiento. ' OFIE

Elaborar, organizar y coordinar el Programa Operativo Anual y presentar informgg ¥
periddicos del desarrollo de las actividades a la Coordinacion Scctorlalfd‘g/‘j

- ., . . 3
Educacién Primaria. &
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones
Interactia internamente con las dreas competentes de la Administracién Federal de
Internas y/o
Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Externas

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Director de Educacién Primaria N°5

Organizar y dirigir la prestacién del Servicio de Educacién Primaria Escolarizada
Objetivo General | en los planteles adscritos al ambito regional de su competencia, con base en la
del Puesto normatividad vigente para desarrollar en la poblacién infantil en cedad escolar las

g p P

competencias bdsicas.

escolar y los recursos necesarios para la operacién del Sistema de Educacion
Funcién 1 Primaria Escolarizada en el 4mbito regional de su competencia, con base en las
normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacién

Primaria.

Difundir y supervisar el cumphrmcnto de las normas y lincamientos vigentes para
) la acreditacién, certificacién de estudios y operacién de los planteles, entre los jefes

Funcién 2 o

de sector, supervisores de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

Promover la superacién académica en las escuclas primarias de su jurisdiccién e
) impulsar el desarrollo de actividades, programas socioculturales, proyectos
Funcién 3

" especificos y programas complementarios destinados para elevar el nivel cultural de

la poblacién y fomentar la participacién constante de la comunidad.

Expedir los créditos escalafonarios y la evaluacién de la Carrera Magisterial a los
Funcién 4 supervisores generales de sector conforme a su cargo y participacién en el

desempefio de la tarea educativa,

Promover la comunicacién y establecer un flujo de informacion entre los planteles,

) niveles de supervision y dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria
Funcién 5 i , . .

a través de los canales y meécanismos establecidos por la Subdireccién de

Integracién Programitica.

Promover la asignacién de personal por centro de trabajo, conforme a lase
J €

Funcién 6 ; -E.P.
necesidades del servicio, su categoria y tipo de nombramiento. OFICIALIA MAYOR
b
Elaborar, organizar y coordinar el Programa Operativo Anual y prcsenmr mtorm@g@ R ’g’@,@

periédicos del desarrollo de las actividades a la Coordinacién bcctorlalﬁdigﬁm

Educacién Primaria.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia internamente con las 4reas competentes de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristicas de la informacion:

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

IHREC
PLANEACION

Y OEVALATH

S.E.P.
CFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
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Nombre del Puesto: Subdirector de Actualizacién, Capacitacién y Superacion

Objetivo General

del Puesto

Que el personal de supervision, directivo, docente y de apoyg téenico cuente con
los cursos de capacitacién, actualizacién y superacién profesional, con la finalidad
de brindarles las herramientas técnico-pedagégicas y didicticas que les permita
impulsar y apoyar la mejora continua de las précticas educativas y enriquecer el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje en los planteles de Educacion

Primaria.

Funcién 1

Orientar a las Direcciones de Educacion Primaria y niveles de supervisién, en la
deteccion de necesidades de capacitacion, actualizacién y superacion profesional, a

fin de subsanar dichas necesidades.

Funcién 2

Integrar las propuestas de modificacién, adecuacién y actualizacion de las normas,
programas, contenidos y materiales de los cursos de capacitacion, actualizacion,
superacion profesional y carrera magisterial, para el personal de supervision,
directivos, docentes y apoyo técnico con el fin de estructurar los programas basados

en criterios congruentes.

Funcién 3

directivos, docentes y personal de apoyo téenico, con la finalidad de proponer

alternativas que coadyuven a optimizar su desarrollo.

Funcién 4

Proponer los instrumentos para elevar el impacto de la operacién de los programas
de capacitacion, actualizacion y de superacién, con la finalidad de identificar el

alcance de dichos programas.

Analizar los resultados de las evaluaciones de los programas dec capacitacién,

Funcién 5 actualizacién y superacion, con ¢l objeto de proporner acciones de mejora a través
de los cuales, se coadyuve al fortalecimiento y alcance de sus objetivos.
Promover y difundir, event(");; ...... actividades culturales y conferencias, asf como el
Funcion 6 intercambio de conocimientos y experiencias pedagdgicas, con institucione%
uncion

E.P
educativas a fines, con el propésito de contribuir a la formacién y actualizacigyf delaLiA MAYOR

personal directivo, docente y de apoyo técnico, de Educacién Primaria. Bus 4,
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones de educacion superior, afines para la

Relaciones realizaciéon de eventos en materia de capacitacién, actualizacién y superacién

Internas y/o profesional ¢ internamente con distintas areas de la Administracién Federal que

Externas tienen a su cargo la coordinacién o participacién en procesos de actualizacién o

desarrollo profesional de docentes y directivos.

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR
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Nomblc del Puesto: Subdirector de Administracién y Personal

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los procesos
o inherentes a Carrera Magisterial y la asesoria juridica, con base en la normatividad
Objetivo General

4ol P y procedimientos vigentes a fin de garantizar la operacién de las dreas y planteles
el Puesto

de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria y coadyuvar al cumplimiento y

logro de los objetivos institucionales.

Vigilar que los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

Funcion 1 docente y de apoyo y asistencia a la educacién se realicen conforme a los

procedimientos y lineamientos establecidos.

Coordinar el diagndstico de necesidades en materia de capacitacién y/o desarrollo
Funcién 2 profesional del personal de apoyo y asistencia a ia educacién a fin de gestionar ante

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

Coadyuvéf en los distintos subsistemas que intcgrz;n el Sistema de Servicio
Profesional de Carrera, asi como llevar a cabo la gestion ante la instancia
Funcién 3 competente de los trdmites inherentes a ingreso, pago de remuneraciones, scrvicios
al personal y demds prestaciones a las que tienen derecho los servidores publicos de

la Coordinacién Sectorial.

Verificar que el trdmite de los movimientos de personal, - incidencias y

- remuneraciones del personal docente y de apoyo y asistencia a la cducacién se
“uncién 4 |

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

servidores pﬁblicos reciban sus prcstaciones en tiempo y forma.

Funcién 5
asistencia a la educacién.

Funcisn 6 Colaborar en las acciones correspondientes al Sistema de Desarrollo Profesional de
uncién

Carrera del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién.

Definir en coordinacién con la Subdireccién de Integracién Programitica AS.E.p,

CIALIA MAYOR

Anteproyecto de Presupuesto y verificar el ejercicio del presupuesto autorizado en mos

la operacién de los procesos y proyectos asignados a la Coordinacién Sectorial\v

Educacién Primaria. “ﬁ

(prcsupuesto.
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Funcién 9

Validar los reportes del Sistema Integral de Recursos Financieros (SIREFI),
estados financieros, as{ como el cierre del gjercicio presupuestal de la Coordinacién

Sectorial de Educaciéon Primaria.

Funcién 10

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

propdsito de documentar el ejercicio.

Funcién 11

Definir con la Subdireccién de Integracién Programitica el Mu:amsmo Anual de
Necesidades (MANE) y el Mecanismo Anual de Inversién (MALI), asi como

gestionarlos 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 prestacién de los servicios se realice conforme lo establecen los
contratos emitidos por las instancias correspondientes, asi como de los servicios de
conservacion, reparacién, mantenimiento y adaptacién de los inmuebles de las

dreas centrales se efectien conforme a lo autorizado.

Funcién 14

Verificar que los tramites del personal docente inscrito y/0 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

Direccién General de Administracion, asi como los resultados de la evaluacién de

preparacion y desempefio profesional.

Organizar la difusion e inscripcién de cursos de actualizacion, capacitacion y

actualizacién con valor a Carrera Magisterial.

Vigil cione al personal las herramientas bisicas a travésdenpy
iguar qUC S€ pr0p01c10nc a personal as nerramientas basicas a trdVLSer%CFl

asesorfa y orientacién en materia juridica con el fin de que la denuncia cubra lqbse;-

requisitos.

4 SG:APII(]ULH las sanciones COFICSpOHdlCntCS.
s 2

Lievar el seguimiento de los asuntos de cardcter juridico y en su caso verificig

E.P,
LIA MAYOR
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y servicios e

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

Educacién Publica.

Caracteristicas de la informacion:

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

del P Educacién Primaria, de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia, con
¢l ruesto

el fin de propiciar el cumplimicnto de los objetivos institucionales.

Educacién Primaria el Anteproyecto de Presupucsto y la Reprogmmaci(’m

Funcién 1
Presupuestal para apoyar ¢l desarrollo de los proyectos especificos de la
Coordinacién Sectorial.
vvvvv Elaborar en coordinacién con el Departamento de Recursos Materia"igs”‘)}mécrvicios
Funcién 2 los Mecanismos Anuales de: Necesidades y de Inversién para programar el ¢jercicio

del presupuesto.

Foncion 3 Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del ¢jercicio de los
uncion

recursos y de los movimientos presupuestales conforme 2 los montos autorizados.

Funcl Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacién de afectacién
uncién 4

presupuestaria para el ejercicio del gasto de la Coordinacién Sectorial.

Analizar y gestionar la documentacién comprobatoria de gastos que afecten el
Funcién 5 gjercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarios (néminas

de honorarios, vidticos, pasajes, etcétera).

Funcién 6

Coordinacién Sectorial.

Registrar los movimientos financieros por proyecto y por proceso para llevar el
Funcién 7 control del ejercicio del presupuesto y conformar la informacién financiera de la

Coordinacién Sectorial.

Funci Conciliar con las 4reas de la Direccién General de Administracién el ejercicio
uncion 8

presupuestal para que los resultados ﬁnancieros s€an congruentes,

Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presupueggal g P,

para tener sustentado el ejercicio del presupuesto, OF"C’AL IA MAYOR

impuestos mensuales y rcsphcto a los intereses de cuentas de banco

Funt;

Elaborar la cuenta publica por el ejercido anual.
“BRECEE
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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:

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION




Nombre del Pucsto Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo General

del Puesto

Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios a51gnados ala
Coordinacién Sectorial de Educacién  Primaria con el fin de propiciar el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funcién 1

Realizar el estudio de dctccuon de ncces1dadcs de bienes y servicios de las dreas de

la Coordinacién Sectorial.

Funcién 2

Integrar y proponer los Mecanismos Anuales de: Necesidades e Inversién, en

coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros.

Funcién 3

Llevar el seguimiento ¢ informar cl avance de adquisicién de bicnes dc los

Mecanismos Anuales de: Necesidades e Inversion,

Funcién 4

Dar seguimiento al tramite gestionado ante la  Direccién General de

Administracion para la adquisicién de material y equipe, asi como para la

contratacion global de servicios.

Funcién 5

ial.

Gestionar los servicios de edicién, disefio, impresién y reproduccion de materi

Funcién 6

Recabar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos a las areas internas dc ld

Coordinacién Sectorial.

Funcién 7

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se genere en la Coordinacion

Sectorial.

Funcion 8

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

mantenimiento de instalaciones y equipo.

Funcién 9

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

Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacion sobiig 1A®§A

movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la Coordinacién Scctmi&imq
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares ¢ internamente con las arcas
de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria y con otras unidades

administrativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal.

Caracteristicas de la informacisn:

DIRECCH
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WORVALAD
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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 Primaria

Comprobar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demas 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 nominas 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 personal de la
Funcién 4

Coordinacién Sectorial.

Funcién § Integrar el soporte documental para la gestion ante la instancia correspondiente de
uncion

los contratos de honorarios de la unidad administrativa.

- . Verificar que las incidencias de personal se reflejen en la némina con base en la
uncién 6 ;

normatividad vigente.

Func Constatar que el pago de remuneraciones del personal adscrito a la unidad
uncién 7

administrativa se realice conforme a Ia normatividad vigente.

oo § Realizar los tramites ante la instancia competente para los pagos especiales de que
‘uncién

sea objeto el personal de la Coordinacién Sectorial.

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

se realicen conforme a los requerimientos de los mismos.

Difundir entre el personal de la Coordinacién Sectorial las prestaciones y servigioge

Funcién 10 | :
- §%  alos que tienen derecho, y en su caso asesorarlos. UF@C#AL MAYOR
w«’xﬁﬁ 3
Llevar el seguimiento de los trémites relacionados con el reclutamiento y y sc; GU‘ ﬂ‘ﬁ A%}
& \\\ &

de personal de la Coordinacion Sectorial. «

m{ N X .
A %n resultados del personal de 1a Coordinacion Sectorial de Educaci()n Primari fc;“{a;g;}-}ﬁ %

;Verxhéér que los servidores piblicos cumplan con los CUISOS, asi con@og RHOGENERAL DE
NNOVACION, CALIDAD
Y ORGAMIZACION

hneamlentos p:u'l la ccrtlhcacmn de los mismos.
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Puncidn 14 Coordinar la deteccién de necesidades de capacitacién del personal adscrito a la
uncién

Funcién 15

Funcién 16 ) _ )
Servicio Profesional de Carrera, asi como del personal operativo y docente.

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 DF y de la SEP.
Externas

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcion.
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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
Primaria 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
Educacion Primaria la normatividad vigente, los procedimicentos y acciones de las
distintas etapas de evaluacién 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 evaluacién en los centros de trabajo difundan la
informacién relacionada con el Programa de Carrera Magisterial, con ¢l objeto de

que ¢l personal interesado esté en posibilidades de realizar sus trdmites en tiempo

y forma.

Funcién 3

Instrumentar acciones en coordinacién con las drcas competentes  de la
Coordinacion Sectorial para enviar las cédulas de inscripcién-reinscripeién a los
docentes, con el objeto de que las requisiten y las presenten a la instancia

competente para su inscripcidn.

Funcién 4

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

Administracién.

Funcién 5

Gestionar ante la Direccién General de Administracion la constancia de
inscripcién del docente al proceso de evaluacién de la‘ctapa correspondiente
(Forma CIPE), con el fin de que el interesado cuente con el documento que avale

$u inscripcion.

Funcién 6

neono
Qﬁ%gy
Pk B

Operar estrategias  de orientacién para el personal docente, en materia del

JFIC
Programa de Carrera Magisterial, con el propésito de resolver dudas.

5.E.P.

ALIA MAYOR

Orientar al personal docente en la interpretacién de los lineamientos del Progl‘at@%}n
g,

de Carrera Magisterial, a fin de agilizar el llenado de los formatos para;f‘gfsaS
N3

inscripcidn.
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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, acreditacién 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 evaluacién, 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

Funcion 10 . .

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

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

Direccién General de Administracién para regularizar su situacion.

o Solventar las inconsistencias reportadas  por la Coordinacién de Carrera
Funcién 12

Magisterial, con el propésito de regularizar la situacién del personal docente.

Validar la prenémina de pago de incorporacién y/o promocién del Programa de
o Carrera Magisterial, asi como el nivel salarial correspondiente, con el propésito de
Funcién 13 . ]

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

etapa correspondiente,

B Validar las bases de datos del personal susceptibles de incorporarse o promoverse
uncion 14

enel Prografna de Carrera Magisterial.
.......... 3.ELP,
Reportar las inconsistencias de pago del Programa de Carrcra Magisterial a 14ALIA MAYOR

) ., .. ., . . ., Wibag
Direccién General de Administracién, con el fin de regularizar la situacién Q,@IL ¥,
&

S

docente.
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia internamente con las unidades responsables de la Administracién
Internas y/o Federal de Servicios Educativos en el DF y la Coordinacién Nacional de Carrera
Externas Magisterial para la operacion del programa.

Caracteristicas de la informacion:

S.E.P,
UFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
PLA! BACION PROGRAMACION
¥ LVALUACION EDUCATVA DIRECCION GENERAL DE
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Educacién Primaria en los asuntos que se presenten en la operacion y prestacién

Objetivo General

4l P del servicio educativo, a fin de garantizar que éste se lleve a cabo con base en las
¢ uesto

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

educacién y atencion que se brinde a los alumnos de Educacién Primaria.

Funcién 1

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

P Difundir el marco juridico en materia educativa y laboral, asi como vigilar su
uncién 3

aplicacion en la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria.

Desarrollar cursos de capacitacion en materia juridica para mantener actualizado al
Funcion 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 administracion del personal de la Coordinacién 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 sc¢ haya realizado
Funcién 6 conforme a la normatividad vigente en la materia, asi como llevar el seguimiento

de las mismas para conocer su resolucién.

Funcién 7 Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para solventar los juicios

promovidos en contra de la misma.

Funcién 8
Educacién Primaria

. S.E.P,
WP | Elaborar los informes acerca del estado que guardan los asuntos de cardcter 15k IALIA MAYOR
: L . 1D0s
penal, administrativo y laboral para apoyar la toma de decmones &cﬁ,\& W
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con autoridades judiciales, e internamente con las arcas

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

Caracteristicas de la informacion:

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

SEP
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Objetivo General

del Puesto

Que los usuarios y la comunidad escolar cuenten con respuesta a los asuntos,
solicitudes, quejas y/o sugerencias entre otros, presentadas a la Coordinacién
Sectorial de Educacién Primaria, con el fin de atender las necesidades de los

mismos.

Funcién 1

Supervisar que la atencién a las solicitudes, quejas o sugerencias presentadas a la
Coordinacion, sean atendidas, con el proposito de coadyuvar a mejorar la calidad

del servicio educativo.

Coordinac/i()n, a fin de dar seguimiento a los acuerdos establecidos.

Educacién Primaria, con el propdsito de agilizar la toma de decisiones.

Establecer canales de comunicacién con las areas de la Coordinacién Sectorial de

Funcién 4

Comunicar a las 4reas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria, los
acuerdos y compromisos contraidos por el titular, a fin de que se atiendan en el

tiempo establecido.

Funcién 5

Mantener informado al titular de la Coordinacién Sectorial de Educacidn
Primaria, acerca del avance y cumplimiento de los acuerdos y compromisos

contraidos, a fin de facilitar la toma de decisiones.

Funcién 6

Llevar el control del archivo de documentos y publicaciones generadas por la
Coordinaciéon Sectorial de Educacion Primaria, con el propésito de mantener

actualizado el acervo bibliogrifico para apoyar la operacién del 4rea.

Relaciones

DIRECCION GENERAY
PLAMEACION PROGRAM
¥ EVALUACION EDUC

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

S,

JriCIA

Interactda externamente con el publico en general, planteles particulares Y

AP

autoridades de las Entidades Federativas, ¢ internamente con las unid@ﬁ@ 3

A

4 Qm Wi

responsables del Organo Desconcentrado y de la SEP. p ;Ag;;
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Objetivo General

del Puesto

edad escolar, con base en la normatividad técnico-pedagégica, con ¢l fin de que los

adolescentes y adultos desarrollen las competcncias bésicas para la vida

Funcién 1

imparta en los planteles piblicos en 15 delegaciones politicas del DF, asi como el

dirigir y controlar la Educacién Secundaria,

Funcién 2

Dirigir, normar y supervisar la Educacién Secundaria que se imparta en los
planteles con reconocimiento de validez oficial de estudios en 15 delegaciones

politicas en el DF.

Funcién 3

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

reconocimiento de validez oficial de estudios.

Funcién 4

Dirigir y coordinar el desarrollo de los procedimientos para estimar la demanda
educativa anual en el 4mbito de competencia por Direccién Operativa y Zona de
Supervisién Escolar, asi como prever ajustes necesarios en la prestacién de

Servicios.

Funcién 5

Dirigir en coordinacién con las Direcciones Gcnelalcs de: Dcsauollo Culncular,m
de Materiales Educativos y de Desarrollo de la Gestién e Innovacion Educativa la
aplicacién de forma experimental de planes y programas de estudio, contenidos,
métodos, materiales y auxiliares diddcticos e instrumentos para la evaluacién del

aprendiza_jc de la Educacién Secundaria.

Funcién 6

Direcciones Operativas en el 4mbito de su competencia en el Distrito Federal.

PG ETY

YIahY/iT
G,

Dirigir y promover la asesoria y orientacidn, a través de las Direcciones Operativas |

y cuerpos de supervision escolar, asi mismo la constitucién y funcionamiento de las

Asociaciones de Padres de Familia y los Consejos Escolares de Partmpaaon

Social, de conformidad con las normas establecidas en la Ley General ch_-

Educacién.

DIRECCION GENERAL DE
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pAMAEIRtenidos, planes y programas de estudio, métodos, auxiliares dldactxcoa
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Funcién 9

Dirigir el diagnéstico de necesidades de actualizacién, superacién profesional y

capacitacion del personal directivo, docente, inspectores generales de zona, asi

como el de apoyo a la educacion y de mando.

Funcién 10

Proponer a las instancias correspondientes cursos de actualizacién, capacitacién y

superacion profesional.

Funcién 11

Colaborar con el drea responsable en la difusién, capacitacién y administracién 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 Secundaria,

Funcién 13

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

pedagégica a los planteles particulares que impartan Educacién Secundaria.

Funcién 14

Asesorar a los planteles particulares en la interpretaciéon y aplicacién de la

normatividad técnico-pedagogica.

Funcién 15

Dirigir en coordinacién con la DIEPPE Ia supervisidn técnico-pedagdgica a los
planteles particulares con autorizacion, asi como la elaboracién de los dictimenes

técnicos.

Funcién 16

Integrar la propuesta de Anteproyecto de Programa-Presupuesto para Educacién
Secundaria, asi como llevar el control y evaluar el ejercicio presupuestal asignado a

la Coordinacién Sectorial.

Funcién 17

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

Integral de Evaluacién de Proyectos y Procesos Educativos (SIEPPE). OF|

o

Fun

Proponer a la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos lose

01
objetivos y metas de la Educacién Secundaria, con base en la normatlvmfﬁ@i

establecida por la Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacy H? 3

Educativa.
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaci Interactia externamente con el Gobierno del DF, Comisién Nacional de Derechos
elaciones

Humanos, Secretaria de Salud, entre otros e internamente con las dreas de la
Internas y/o

Administracion Federal y la Secretaria de Educacion Pblica.
Externas

Caracteristicas de la informacion:

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

publica.
S.E.p
UFICIALIA MAYOR
o1 \ ‘;;
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Objetivo General

del Puesto

evaluacion programdtico-presupuestal, asi como de control escolar e informaitica,
con base en la normatividad y procedimientos vigentes, con cl fin de que los
planteles y dreas administrativas cuenten con los recursos minimos necesarios para

la prestacion del servicio de Educacién Secundaria en 15 delegaciones politicas del
DF.

Funcién 1

Organizar y coordinar las actividades de planeacién plogmmauon
presupuestacién y evaluacién programidtica a fin de que las dreas y planteles

cuenten en tiempo y forma con los recursos.

Funcién 2

Estimar el crecimiento y desarrollo del Subsistema de Educacién Secundaria e

implementar estrategias para la rcgulauon a corto, medlano y largo plaaos

Organizar en coordmdcmn con las D1rccc1oncs Operativas d(. Educacmn

Funcién 3 Secundaria (5) el desarrollo de los procedimientos para estimar la demanda
educativa anual y prever los ajustes.
B Proponer a. la Coordinacién Sectorial los objetivos y metas de la Educacién
Funcién 4

Secundaria.

Funcién 5

Coordinar la integracién del Programa Anual de Construccion y Mantenimiento
de Planteles Escolares y el Programa Anual de Inversién y Equipamiento para que

los planteles operen en las mejores condiciones.

Funcién 6

Establecer canales de comunicacién con las Direcciones Operativas de Educacion
Secundaria (5) para la captacién de informacién en materia de estadistica, control
escolar, inscripciones y actividades escolares relativas a la operacion del Sistema

Integral de Informacion de Educacién Secundaria (SIIES) en los planteles.

Funcién 7

Difundir entre los planteles oficiales y particulares la normatividad, calendario y

lineamientos para las preinscripciones, inscripciones, reinscripciones, cambios de § | B

centros escolares y turnos; acreditacién y certificacién. OHCML 1A MAYQR

Dirigir la asesoria, seguimiento y evaluacién del Sistema Integral de Informacigpy,
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Funcién 10

Integrar Yy én su caso remitir a la instancia COerSpOl’ldlCﬂte plLVl(t dUtOflLaLlOI’l d(,

la Coordinacién Sectorial; la informacién relativa al aprovechamiento y desercién

escolar, entre otros.

Funcién 11

certificacién de los alumnos lleguen a los planteles para su elaboracién final y

entrega al educando.

Funcién 12

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

tiempos de operacion, optimizando los recursos disponibles.

Funcién 13

Verificar que se at1endan las solicitudes de mantenimiento preventivo y/o

correctivo de los cquipos de las tecnologias de la informacién y comunicqcién

Funcién 14

apeguen a los lineamientos y disposiciones establecidas.

Funcién 15

Proponer el desarrollo de bases de datos para la integracién, anlisis y actualizacion
de la informacion generada en materia  de planeacién-programacion,

presupuestacion, evaluacién programatico presupuestal y control escolar.

Funcién 16

Verificar y validar que la asignacion de equipo informatico, 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 evaluacién programatico-presupuestal de los programas y proyectos

asignados ala Coordinacion Sectorial de Educacion Sccundqria

Funcién 18

programdticas trimestrales del Programa-Presupuesto y del Sistema Intcgral de
Evaluacion de Proyectos y Procesos Educativos; y remitir los informes, previa

autorizacion de la Coordinacion Sectorial, a las instancias correspondientes.

Funcién 19

Verificar que la elaboracion de los Programas de Construccién y Mantemmlcnﬁ)

de Inmuebles Escolares, respondan a las demandas de los servicios de Ed&)cpaki'( AL

Secundaria y a las necesidades planteadas por la comunidad cducativa

SM,
2 A8

s

planteles de Educacién Secundaria.
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Funcién 21 funcionamiento de la Coordinacién Sectorial y de los servicios de Educacién

Secundaria 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 Ja Administracién Federal y de la SEP.

Externas
Caracteristicas de la informacidn:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
S.E.P.
4 Y JFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion y Programacién

Objetivo General

del Puesto

Lievar a cabo el Al*xtep}byecto de Programa-Presupucsto y la Evaluacion
Programatico-Presupuestal de la Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria
con base en la normatividad vigente en la materia para mantener actualizado el
avance del ejercicio presupuestal por cada uno de los proyectos que tiene bajo su

responsabilidad la Coordinacién Sectorial.

Funcién 1

Elaborar en coordinacién con las arcas,el Anteproyecto de Progmma-Pruupucsto
de la Coordinacion Sectorial de acuerdo con las normas, lineamientos y politicas
establecidas por la Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacién
Educativa con el fin de que se esté en posibilidades de brindar el servicio educativo

y el desarrollo de los proyectos.

Funcién 2

ida,

metas y lineas de accién a desarrollar para la instrumentacién e integracién del

Programa Operativo Anual de la Coordinacién Sectorial.

Funcién 3

Integrar el Anteproyecto de Programa-Presupuesto, las Necesidades de
Construccién, Mantenimiento y Equipamiento de Inmuebles Escolares, asi como
la programacién detallada de los planteles, para prever los recursos para la

prestacion del servicio de Educacién Secundaria.

Funcién 4

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

Direccién General de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa.

Tuncién 5

Elaborai trimestralmente, en coordinacién con el Departamento de Recursos
Financieros, el informe de la evaluacién programdtica de los proyectos sustantivos y
especiales que operen en la Coordinacién Sectorial, ¢ informar a las dreas

responsables de su realizacién el grado de avance de los mismos.

. Proponer los objetivos, metodologias, técnicas e instrumentos de medicién pata
’ eI
gllevar a cabo los procesos de evaluacion y seguimiento de la Eddfeiom;

Secundaria, en su caso, participar en la operacién de los mismos. %%0“"

DIRECCION GEMERAY
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Procesar e integrar los resultados de la evaluacién programatica y propon;g?, [0s
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Secundaria para la elaboracion del Anteproyecto Programa-Presupuesto y su

evaluacion, asi como para la elaboracién de manuales administrativos.

Caracteristicas de la informacion:

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

PLANEACION PROGRAMACHON
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control Escolar

Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de Educacién Secundaria, 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 situacién académica.

Funcién 1

Difundir en los phntelcs de Educacion Secundaria la normatividad y ¢l calendario
para la preinscripcién, inscripcién y reinscripcién, asi como para ¢l trimite de
cambios, traslados, acreditacién, certificacidn, regularizacion y demas procesos en
la materia, a fin de que atienda las necesidades del alumno y en su caso del

exalumno y publico en general.

Funcion 2

Realizar estudios de proyeccion por plantel, zona y regién de la dcmand‘t educativa

a fin de identificar la disponibilidad de espacios en los plantcles de 1a localidad.

Funcién 3

Funcién 4

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

los informes para lo conducente.

Funcién 3

Recabar la informacion de control escolar de las escuelas pertenccientes a la
Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria para integrar las bases de datos

que se requieren enla operacién del servicio educativo.

Funcién 6

escolar con la Direccién General de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacion,

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

Funcién 7

Distribuir la documentacién de control escolar a las escuclas de Educacicn

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

su documento oficial.

Funcién 8 .
planteles, con el propésito de que su manejo sea transparente. S E.P
NS Yot NN A LA a i
Revisar la oferta escolar y reportar al SAID la capacidad instalada por cada Cenge LA MAYOR
LW

educativo adscrito a la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundari ia, con cléﬁ?\m

#53,
de asignar a los alumnos en el plantel de su plefcrcnaa 0 en su caso en clum\

cercano a su domicilio. €,
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Funcién 11

Verificar los resultados de la asignacion escolar emitida por el SAID, para las
escuelas secundarias ubicadas en el ambito de la Coordinacién Sectorial de

Educacién Secundaria a fin de plantear los ajustes que sean necesarios.

Funcién 12

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

propdsito de que gestionen los tramites conducentes.

Funcién 13

Verificar que la instalacién y uso de los médulos del SIIES asi como de los
programas informaticos establecidos en cada plantel de la Coordinacién Sectorial
de Educacién Secundaria 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 y forma.

Funcién 14

uso y manejc del SITES y de los demds sistemas informfiticos3 con el propésito de

prever factores que afecten la operacin de los mismos.

Funcién 15

escuelas secundarias particulares ubicadas en el ambito de competencia de la

Coordir_laci(’m Sectorial de Educacién Secundaria.

Funcién 16

Mantener comunicacién permanente con la Direccidn de Incorporacién de
Escuelas Particulares y Proyectos Especificos con el fin de mantener actualizado ¢l

registro de escuelas con autorizacion oficial de estudios.

4]
»
5.
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Atender las quejas de los usuarios de las escuelas particulares ubicadas en el dnfH{ebA

de la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria, a fin de dar solucmncs@ﬁé‘ix

garanticen que el servicio educativo se preste con base en los lineamientos v1gjcnte,9,f :
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda externamente con el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la

Familia y el Instituto Nacional de Estadistica para coordinar programas de apoyo

Relaciones en las escuelas e internamente con la Direccién General de Planeacion,
Internas y/o Programacién y Evaluaciéon Educativa, Coordinacién Sectorial del Centro de
Externas Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”, Direccién General de Operacién de

Servicios Educativos v Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion para

reportar estadisticas y demds informacién que coadyuve a la toma de decisiones.

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Organizacién y Sistemas

Objetivo General

del Puesto

Que las dreas de la Coordinacion Sectorial, cuenten con los sistemas informéticos y
con los programas de asesorfa, mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos
informdticos, asi como para los planteles de Educacién Secundaria, incluyendo los
medios de comunicacién escolar (RED Escolar), con la finalidad de apoyarlos para

que la prestacion del servicio que se brinda en las 15 delegaciones del DF, sea de

calidad.

Funcién 1

sistemas informdticos de las dreas de la Coordinacién Sectorial y de los plantcles de
Educacién Secundaria, a fin de brindar su atencién con base en la normatividad

vigente.

Funcién 2

Proponer las estrategias para la operacion de los procesos de andlisis, desarrollo y
mejora de sistemas informiticos requeridos por las areas de la Coordinacion

Sectorial y planteles de Educacién Secundaria.

Funcién 3

Supervisar periddicamente, que los equipos de cémputo. cuenten con los
» P p ,
programas, licencias y paqueteria autorizada, a fin de operarlos con base en la

normatividad vigente.

Funcién 4

programadores, con el objeto de que éstos cuenten con la metodologia de disefio

légico para el desarrollo de su labor.

Funcién 5

Supervisar en coordinacién con las dreas de la Coordinacion Sectorial, el desarrollo
de cursos de capacitacion y actualizacion en materia de desarrollo de sistemas
informaticos, con el propdsito de que los analistas y programadores, cuenten con

las competencias requeridas, para el desempefio de su labor.

Jro

e S

Funcién 6

Ny

Coordinar con el equipo de analistas y programadores la elaboraciéon de manuales

técnicos que permitan un mejor uso de los sistemas informaticos, con la finalidad

de optimizar el empleo de la tecnologia de la informacién para las dreas deUfalG

Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria.
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Funcién 8

- Coordinar la atencién de los programas de asesoria, mantenimiento preventivo y

correctivo para personal y equipos de comunicacién de las aulas de medios (RED
Escolar) de los planteles y 4reas de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Secundaria con el propésito de coadyuvar a elevar la calidad de los servicios

educativos.

Funcién 9

Coordinacién Sectorial mediante la instalacién, configuracién y utilizacién de
correos electrénicos, asi como la actualizacién de la informacién de la Pigina
WEB de la DGOSE, a fin de establecer permanentemente los canales de

comunicacién requeridos para el desempefio de sus labores.

Funcién 10

Promover la capacitacién y actualizacion entre los apoyos técnicos en materia de
comunicacién: Redes, Internet, y Antivirus entre otros, con la finalidad de contar

con los conocimientos y competencias, para dar respuesta a los requerimientos de

los usuarios.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda internamente con las dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Secundaria y con los niveles educativos de la Direccién General de Operacién de
Servicios Educativos a fin de prestar el servicio de desarrollo de sistemas; asimismo
se vincula con la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones a fin de recibir la asesoria técnica y la actualizacién en materia de

disposiciones y lineamientos.

Caracteristicas de la informacicn: S

o
3
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripciér}ﬁegﬁ{%'
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Procesos

Que la Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria, “cuente con la

informacién procesada y controlada, referente a los recursos humanos, mediante la

Objetivo General
del Puesto

administracién de las tecnologias de la informacién y comunicacién con base en la
normatividad vigente, con la finalidad de coadyuvar a la calidad de los servicios

educativos que se ofreccn, enlas 15 delegaciones del Distrito Federal.

L informacién obtenida del Sistema Integral de Administracién de Personal de la
Funcién 1 ) .
SEP, a fin de ser emitida a las dreas de la Coordinacion Sectorial para su respectiva
validacién.

Supervisar que Ia informacién a capturar en el Sistema Integral de Administracién

Funcién 2 de Personal de la SEP, sea validada con base en la normatividad vigente, con el

propésito de verificar su cumplimiento.

Supervisar el respaldo de la informacién de cada aplicaciég al “‘S‘istcmnwﬂltegral de

Administracién de Personal de la Secretaria de Educacién Publica, para identificar

Funcién 3
en caso de contingencia, los ultimos movimientos generados en su proceso, asi
como controlar los accesos a la base de datos.
Difundir la informacién que genere el Sistema de Movimientos de Personal a las
Funcién 4 arcas involucradas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria, para su

validacién y uso correspondiente.

Funcién 5 Verificar la informacién emitida por el Sistema de Movimientos de Personal,
uncién 5

mediante su revisién peric’)dica. con el propésito de eficientar su desarrollo.

Capacitar al personal técnico cncargado de la captura y consulta de la informacién

Funcién 6
en el sistema para su Gptimo desempefio.
Verificar perlodlcarnent(, la informacién contenida en los sistemas informaticos
Funcién 7 utilizados para la administracion de personal, con el fin de evitar la conservacion y
§.E.P
{,;; W almaccnaje de informacién que obstruya 0 amenace el dcsarrollo del sistema. QFQC] \LIA MAYOR
P %

DIREGGK b
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Equipos Informiticos instalados en las dreas de la Coordinacion Sectorial de

Funcién 10 ] _ . . _
Educacion Secundaria, se realicen de acuerdo a las necesidades de los mismos, con

la finalidad de proponer los mecanismos que permitan optimizarlos.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

) - Interactda internamente con las dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Relaciones

Secundaria para ofrecer la informacién en materia de administracion de personal y
Internas y/o

E con la Direccién General de Administracién para la operacién de los sistemas de
xternas

recursos humanos.

Caracteristicas de la informacion:

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

Subdirector de Operacién

Objetivo General

del Puesto

Dirigir y coordinar la prestacién del servicio de Educacién Secundaria en los
planteles oficiales y particulares en el Distrito Federal con base en la normatividad
vigente en materia técnico-pedagégica y técnico-administrativa con la finalidad de
coadyuvar a la formacién integral del alumno y el desarrollo de competencias

basicas.

Funcién 1

Proponer la realizacién de programas de supervisién y apoyo académico en

beneficio del desarrollo educativo de los alumnos.

Funcién 2

Organizar, coordinar y controlar la operacién de las escuelas secundarias generales,

para trabajadores, telesecundarias y particulares incorporadas.

Funcién 3

Coordinar y evaluar la supervision técnico-pedagégica y técnico-administrativa de
las escuelas de Educacién Secundaria en el ambito geogrifico de la Coordinacién

Sectorial.

Funcién 4

difundir las actividades académicas, civicas, artisticas, culturales, deportivas y

recreativas que se realicen en las escuelas secundarias.

Funcién 5

Presentar ante la  Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria  los

requerimientos de capacitacion y actualizacién del personal directivo y docente.

Funcién 6

Organizar, controlar y difundir la informacién sobre el funcionamiento del

Subsistema de Educacién Secundaria.

Funcién 7

Proponer a la Subdireccién de Apoyo Técnico Complementaric modificaciones a

los programas y procedimientos que regulan el proceso ensefanza-aprendizaje en

los planteles de Educacién Secundaria,

Funcién 8

de escuclas particulares o para la revocacién de la autorizacién para impartir

Educacién Secundaria. S.¢

’ . o " . o» .y = ‘
Artistica y la Fisica para fomentar la educacién y formacién integral en las escll
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

. Interactiia externamente con las escuelas particulares de Educacién Secundaria e
Relaciones

internamente con los planteles de Educacién Secundaria oficiales y las dreas de la
Internas y/o )
Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF.

Externas

Caracteristicas de la informacién:

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

publica.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Gestién Escolar

Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de la Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria cuenten
con acciones y actividades en materia de extensién educativa y de asistencia

educativa, asi como con los recursos para su operacién, con el fin de coadyuvar a la

formacién integral del educando.

Funcién 1

Difundir entre la comunidad educativa la oferta de actividades extraescolares
autorizadas (culturales, artisticas, cientificas y tecnolégicas) con el fin de que éstas

sean consideradas en la elaboracién del Plan Estratégico del Proyecto Escolar

(PETE).

Funcién 2

Vigilar que las actividades extraescolares se realicen conforme a la normatividad

vigente, a fin de disminuir factores de riesgo.

Orientar al personal docente y al personal voluntario en as modalidades

Funcién 3 semiescolarizada y no escolarizada en la seleccion de actividades extraescolares, con
el propésito de apoyar el proceso de aprendizaje.
Llevar en coordinacién con los sectores escolares el seguimiento de los pro“gramas
de: Educacién Ambiental, Seguridad e Higiene Escolar, Programa Nacional de
Funcisn 4 Lectura, contra la Violencia, Eduquemos para la Paz, Cultura Civica y Valores en
uncién

- propdsito de implementar estrategias que coadyuven al logro de los objetivos de los

© mismos.

los planteles de la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria, con el

Funcién 5

Evaluar las actividades extraescolares con base en la informacién proporcionada por
los espacios educativos con el fin de identificar el impacto de las mismas en la

formacién del educando y la comunidad educativa.

Funcién 6

Integrar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios de
las escuelas, con ¢l propésito de que se suministren los recursos a las mismas para

apoyar el cumplimiento de sus funciones. g

wef

Vigilar el pago de gratificaciones del personal voluntario de las modqlid‘ﬁ'(”ii(%l

¥
semiescolarizada y no escolarizada, con el fin de que la reciban en tiempo y form%b&"

g

2B A

Recibir y llevar el seguimiento de las quejas, problematicas y peticiones ab‘ﬁs"‘%’

o8]

accidentes, maltrato, necesidades especiales, entre otros) con el propésito de qtf“@f";(,

g s
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Funcién 10

maltrato, necesidades especiales, a fin de que cuenten con herramientas para la

atencién de los asuntos.

Funcién 11

Proponer el desarrollo de cursos, diplomados y acciones académicas para ¢l
personal directivo y docente en materia de maltrato, abuso, accidentes y

necesidades especiales con el propésito de habilitar al personal para atender las

situaciones.

Relaciones
Internas y/o

Externas

. General de Operacién de Servicios Educativos para operar las actividades

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada.
Interactia externamente con proveedores y prestadores de servicios cn general e
internamente con las ireas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria

para atender y solucionar sus necesidades materiales y humanas y con la Direccién

extraescolares y transversales.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Coordinacién de Jefes de Ensefianza

Dirigir a los jefes de ensefianza en la supervision del desarrollo de los planes y
Objetivo General  programas de estudio de Educacion Secundaria con base en la normatividad
del Puesto vigente, con el fin de implementar estrategias para el logro de los objetivos

educativos y coadyuvar a la formacién integral del educando.

Funcién 1 partir de las propuestas de los jefes de ensefianza, conforme a los lineamientos
establecidos.
Funcién 2 las escuelas y de cualquier evento técnico-pedagdgico que se lleve a cabo, asi como

proponer las medidas correctivas que procedan.

o Educacion Secundaria, en lo referente a contenidos, programas, metodologias,
Funcién 3 o ) ) )
objetivos, instrumentos técnico-pedagégicos, normatividad vigente y vigilar su

cumplimiento.

Funcion 4 proponer medidas de ajuste y correccién en el cumplimiento de las acciones, a fin

dé elevar la calidad de la ensefianza.

Funcidn 5 Informar periddicamente a la Subdireccion de Operacién  sobre avances,
Funcion

problematicas v alternativas de solucién.

Verificar la aplicacién de las normas y lineamientos téenico-pedagdgicos
Funcién 6

estabiecidos para la prestacién de los servicios.

Funcin 7 programas de estudio, métodos, materiales y auxiliares diddcticos ¢ instrumentos
uncién

para la evaluacion del aprendizaje aprobados, en los planteles publicos y

particulares de Educacién Secundaria. 5.E.P
; - : - S A
Promover, organizar y participar en las reuniones de caricter técnico-pedagogicas

u
. . . . e
de acuerdo con los lineamientos establecidos, asi como llevar el seguimientd gy

control de las mismas.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con los jefes de ensefianza y personal docente y directivo
del nivel de Educacién Secundaria y las unidades responsables de la

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

Caracteristicas de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de adscripcion.
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Nombre del Puesto:

Subdirector de Evaluacién Educativa

Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de Educacién Secundaria en 15 delegaciones politicas en el DF
cuenten con el modelo de evaluacién institucional, con la finalidad de hacer factible

la valoracién y seguimiento de los procesos sustantivos y resultados del trabajo

educativo en los distintos escenarios.

Funcién 1

Coordinar el diagndstico del trabajo educativo por escucla y zona escolar, con el
objeto de identificar Jas caracteristicas y problemas sociales que enfrente la

comunidad, situaciones de riesgo en el entorno del plantel y las caracteristicas de la

poblacién escolar entre otros.

Funcién 2

Analizar la informacién generada por escuela zona escolar, as{ como los
b

problemas relevantes que enfrentan, con el proposito de implementar acciones para

su atencion, principalmente a las comunidades con menor rendimiento escolar para

elevar el aprovechamiento del educando.

Integrar los diagnésticos que den cuenta de la situacion que guarda el proceso

ensefanza-aprendizaje, con el propésito de desarrollar acciones, de acuerdo a las

Funcién 3
necesidades de los alumnos de las escuelas y zonas de Educacién Secundaria, con
base en el modelo de evaluacién institucional establecido.
Organizar reuniones de traba]o con las dreas normativas en los
pedagogicos establecidos por la  Subsecretaria de Educacion Basica y la
Funcién 4

aspectos técnico-

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, con la

finalidad de elaborar propuestas que contribuyan a mejorar la calidad de la

Educacion Secundaria.

Funcién §

capacitacion del personal para la aplicacion de los instrumentos de evaluacién, con

¢l propdsito de que se realice conforme a lo establecido.

Orientar la  aplicacién de los instrumentos de evaluacién, en las escuelas de
E
S E
Educacién Secundaria, en sus distintas modali lades, con el fin de vesifiean s

» tintas modalidades, e S

adecuada aplicacién. L DO,
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Analizar los diagnésticos por zona escolar y escuela a fin de proponer medid®ig
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Funcién 8

proposito de que conozcan la situacién en la que se encuentra el nivel de

aprovechamiento y en su caso se toman decisiones.

Funcién 9

Elaborar -los informes derivados de las evaluaciones educativas, por escuela, zona

escolar y delegacion como: ENLACE, CENEVAL, entre otros.

Funcién 10

Conocer el nivel de aprovechamiento con el fin de presentar los resultados a las

autoridades, para sus efectos conducentes.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacidn: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda internamente con las areas de la DGOSE; unidades responsables de la
AFSEDF y de la SEP (Subsecretaria de Educacién Bisica, Direccién General de
Evaluacién de Politicas) para coordinar las acciones relativas a la elaboracién de

diagnésticos y obtencién de insumos para la evaluacién.

Caracteristicas de la informacion:

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

publica.
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Objetivo General

del Puesto

Que las escuelas de Educacién Secundaria cuenten con un sistema de indicadores

de evaluacion para facilitar el anlisis de la informacién técnico-pedagéeica
p
generada en el aula y la escuela, con la finalidad de implementar acciones de mejora

continua.

Funcién 1

Generar espacios de comunicacién y de intercambio de informacién relativa a los
resultados del aprendizaje de los alumnos de Educacién Secundaria, tales como
ENLACE y PISA, entre otros, con la finalidad de contar con los indicadores de

referencia que permita retroalimentar los procesos de evaluacion,

Funcién 2

Establecer comunicacién con instituciones publicas y privadas, afines a la
Educacion Secundaria con la finalidad de intercambiar informacion que enriquezca

al servicio educativo.

Funcién 3

Recopilar la informacién sobre el desempefio de los profesores que imparten las
distintas asignaturas en Educacién Secundaria, a fin de elaborar estrategias que

permitan apoyar la toma de decisiones, en lo relacionado con el mejoramiento de la

calidad del servicio educativo.

Elaborar en coordinacién con las 4reas competentes de la Coordinacién Sectorial,

el Programa para la Aplicacién Semestral de Encuestas a Muestras Representativas

Funcién 4
de la Comunidad Escolar, para identificar el grado de impacto de los servicios
educativos que se brindan.
Analizar y difundir, la informacién obtenida, por cada modalidad de Educacién
Secundaria: Generales, para Trabajadores y Telesecundaria, con el objeto de que la
Funcién 5

comunidad educativa conozca los resultados de la aplicacién del sistema basico de

indicadores, entre los cuales se encuentra el desempefio de estudiantes y profesores.

Funcién 6

Disenar estrategias pedagogicas para la formacién y actualizacién del personal

docente, con la finalidad de contribuir a mejorar la prestacion de los servizio€ dé®

. . . OFICIAL
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con organismos como el Departamento de Investigaciones

_ Educativas, con el Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados
Relaciones

I y (CINVESTAV) del Instituto Politécnico Nacional e internamente con las dreas de
nternas y/o
e la estructura operativa de la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria como

xternas

direcciones operativas, Subdirecciones de: Integracién Programatica, de Apoyo

Técnico Complementario y de Operacién.

Caracteristicas de la informacion:
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Nombre del Puesto: Director Operativo N°1

Objetivo General

Organizar vy dirigir la prestacion del servicio de Educacién Secundaria

Escolarizada en los planteles adscritos al 4mbito regional de su competencia, con

del Puesto base en la normatividad vigente para desarrollar en la poblacién adolescente y
adulta las competencias bsicas.
Programar, organizar y controlar las actividades académicas,”gé supervision
escolar y los recursos neccesarios para la operacién del Sistema de Educacion
Funcién 1

Secundaria Escolarizada en e! 4mbito regional de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacion

Secundaria.

Funcién 2

i la acreditacién, certificacion de estudios y operacién de los planteles, entre

Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos vigentes para

inspectores generales de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

impulsar el desarrollo de actividades, programas socioculturales, proyectos

Funci6n 3 especificos y programas complementarios destinados para elevar el nivel cultural de
la poblacién y fomentar la participacién constante de la comunidad.
Expedir los créditos escalafonarios y la evaluacion de la Carrera Magisterial a los
Funcién 4

inspectores generales de zona conforme a su cargo y participacion en el desemperio

de la tarea educativa.

Funcién 5

niveles de supervision y dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Secundaria a través de los canales y mecanismos establecidos por la Subdireccion

de Integracion Programatica.

Funcién 6

.

necesidades del servicio, su categoria y tipo de nombramiento. UFICIAL

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y presentar inforér&es%

E.P
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periddicos del desarrollo de las actividades a la Coordinacién SectorigF,

Educacién Secundaria. £ 9
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones

Interactia internamente con las areas competentes de la Administracién Federal de
Internas y/o
Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Externas

Caracteristicas de la informacion:
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Nombre del Puesto: Director Operativo N°2

Objetivo General

del Puesto

Organizar y dirigir la prestacion del servicio de Educacion Secundaria
Escolarizada en los planteles adscritos al ambito regional de su competencia, con
base en la normatividad vigente para desarrollar en la poblacién adolescente y

adulta las competencias basicas.

Funcién 1

Programar, organizar y controlar las actividades académicas, de supervisién
escolar y los recursos necesarios para la operacién del Sistema de Educacién
Secundaria Escolarizada en el 4mbito regional de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacién

Secundaria.

Funcién 2

la  acreditacién, certificacién de estudios y operacion de los planteles, entre

inspectores generales de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

Funcién 3

Promover la superacién académica en las escuelas secundarias de su jurisdiceion e
impulsar el desarrollo de actividades, programas socioculturales, proyectos
especificos y programas complementarios destinados para clevar el nivel cultural de

la poblacién y fomentar la participacién constante de la comunidad.

Funcién 4

Expedir los créditos escalafonarios y la evaluacién de la Carrera Magisterial a los

inspectores generales de zona conforme a su cargo y participacién en ¢l desempefio

de la tarea educativa.

Funcién 5

Promover la comunicacion y establecer un flujo de informacion entre los planteles,
niveles de supervision y dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Secundaria a través de los canales y mecanismos establecidos por la Subdireccién

de Integracién Programitica.

Funcién 6

. necesidades dcl servicio, su categoria y tipo de nombramiento.

Promover la asignacién de pcrsonal por centro de trabajo, conforme a 128
JHICIA

periddicos del desarrollo de las actividades a la Coordinacién Sectoruﬂ;‘.

Educacién Secundaria.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las dreas competentes de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Director Operativo N°3

Organizar  y dirigir la prestacién del servicio de Educacién Secundaria
Objetivo General | Escolarizada en los planteles adscritos al 4mbito regional de su competencia, con
del Puesto base en la normatividad vigente para desarrollar en la poblacion adolescente y

adulta las competencias basicas,

Programar, organizar y controlar las actividades académicas, de supervision
escolar y los recursos necesarios para la operacién del Sistema de Educacién
Funcién 1 Secundaria Escolarizada en el dmbito regional de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinaciéon Sectorial de Educacion

Secundaria.

Funcion 2 la  acreditacién, certificacion de estudios y operacion de los planteles, entre
uncion

inspectores generales de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

Promover la superacién académica en las escuelas secundarias de su jurisdiccion e

Funcisa 3 impulsar el desarrollo de actividades, programas socioculturales, proyectos
uncién

especificos y programas complementarios destinados para elevar el nivel cultural de

la poblacién y fomentar la participacion constante de la comunidad.

Funcién 4 inspectores generales de zona conforme a su cargo y participacion en el desempcﬁo

de la tarea educativa.

Promover la comunicacion y establecer un flujo de informacién entre los planteles,
' niveles de supervision'y éreas de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Funcion 5 . . S
Secundaria a través de los canales y mecanismos establecidos por la Subdireccién

de Integracién Programatica.

Promover la asignacion de personal por centro de trabajo, conforme a las.:

necesidades del servicio, su categoria y tipo de nombramiento. IALIA MAYD

Y . Y NSE
Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y presentar mforxggz
periddicos del desarrollo de las actividades a la Coordinacién Sectorialf de?

Educacién Secundaria. ¢
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones , o o
Interactia internamente con las reas competentes de la Administracién Federal de
Internas y/o

Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Externas

Caracteristicas de la informacion:

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

Director Operativo N°4

Objetivo General

del Puesto

Organizar  y dirigir la prestacién del servicio de Educacién Secundaria
Escolarizada en los planteles adscritos al dmbito regional de su competencia, con
base en la normatividad vigente para desarrollar en la poblacién adolescente y

adulta las competencias bisicas.

Funcién 1

escolar y los recursos necesarios para la operacién del Sistcma de Educacion
Secundaria Escolarizada en el dambito regional de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacion

Secundaria.

Funcién 2

la  acreditacién, certificacién de estudios y operacién de los plantcles, entre

inspectores generales de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

Promover la superacién académica en las escuclas secundarias de su ]uusdl cién e
impulsar el desarrollo de actividades, programas socioculturales, proyectos
especificos y programas complementarios destinados para elevar ¢l nivel cultural de

la poblacién y fomentar la participacién constante de la comunidad.

Funcién 4

inspectores generales de zona conforme a su cargo y participacion en el descmpeﬁo

de la tarea educativa.

Funcién 5

niveles de supervision y dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacion
Secundaria a través de los canales y mecanismos establecidos por la Subdireccién

de Integracién Programética.

Funcién 6

L . uF §
necesidades del servicio, su categorfa y tipo de nombramiento. (’@A

Coadyuvzu en la elaboracién del Programa Operatlvo Anual y pmscntar mtop@ s»
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones

Interactia internamente con las dreas competentes de la Administracion Federal de
Internas y/o

Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Externas

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Director Operativo N°6

Objetivo General

del Puesto

Organizar  y dirigir la prestacion del servicio de Educacién Secundaria
Escolarizada en los planteles adscritos al 4mbito regional de su competencia, con
base en la normatividad vigente para desarrollar en la poblacién adolescente y

adulta las competencias basicas.

Funcién 1

Programar, organizar y controlar las actividades académicas, de supervision
escolar y los recursos necesarios para la operacién del Sistema de Educacion
Secundaria Escolarizada en el 4mbito regional de su competencia, con base en las

normas y lineamientos establecidos por la Coordinacién Sectorial de Educacién

Secundaria.

Funcién 2

Difundir y supervisar cl cumplimiento de las normas y lineamientos vigentes para
la  acreditacién, certificacién de estudios y operacién de los planteles, entre

inspectores generales de zona, personal directivo, docentes y de apoyo a los

planteles.

Funcién 3

- impulsar el desarrollo de actividades,

€

Promover la superacién académica en las escuelas secundarias de su jurisdiccion

programas socioculturales, proyectos
especificos y programas complementarios destinados para elevar el nivel cultural de

la poblacién y fomentar la participacién constante de la comunidad.

Funcién 4

inspectores generales de zona conforme a su cargo y participacion en el descmpcﬁo

de la tarea educativa.

Funcién 5

niveles de supervisién y dreas de la Coord'maci(’)n Sectorial de Educaci()n
Secundaria a través de los canales y mecanismos establecidos por la Subdireccién

de Integracién Programitica.

Funcion 6

necesidades del servicio, su categoria y tipo de nombramiento

Promover la asignacion de personal por centro de trabd}o conforme a las

SE
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Tipo de relacion: Internas

Explicar la velacion seleccionada:

Relaciones
: Interactia internamente con las dreas competentes de la Administracion Federal de
Internas y/o
Servicios Educativos en el Distrito Federal.
Externas

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 Administracién y Personal

Objetivo General

del Puesto

inherentes a Carrera Magisterial y la asesoria juridica, con base en la normatividad
y procedimientos vigentes a fin de garantizar la operacion de las dreas y planteles
de la Coordinaciéon Sectorial de Educacién Secundaria y coadyuvar al

cumplimiento y logro de los objetivos institucionales.

Funcién 1

docente y de apoyo y asistencia a la educacion se realicen conforme a los

© procedimientos y lineamientos establecidos. ’

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los procesos

Funcién 2

profesional del personal de apoyo y asistencia a la educacién a fin de gestionar ante

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

Funcié¢n 3

Profesional de Carrera, asi como llevar a cabo la gestién ante la instancia
competente de los trimites inherentes a ingreso, pago de remuneraciones, servicios

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

la Coordinacién Sectorial.

Verificar que el tramite de los movimientos de personal, incidencias y

remuneraciones del personal docente y de apoyo y asistencia a la cducacion se

Funcion 4
realice conforme a la normatividad establecida con el propésito de que los
servidores piblicos reciban sus prestaciones en tiempo y forma.
Funcién S Dar seguimiento del programa de capacitacién para el personal de apoyo y
uncién

asistencia a la educacién.

Funcién 6

Colaborar en las acciones correspondientes al Sistema de Desarrollo Profesional de

Carrera del personal de apoyo v asistencia a la educacion.

S i . S «Jf?iffé-’li‘é%
oy Anteproyecto de Presupuesto y verificar el ejercicio del presupucsto autdrizadone
Fuhé{en-F4 . 3 )
e la operacién de los procesos y proyectos asignados a la Coordinacion Sectp
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Validar los reportes del Sistema Integral de Recursos Financieros (SIREFI)
Funcién 9 estados financieros, asi como el cierre del ejercicio presupuestal de la Coordinacion

Sectorial de Educacién Secundaria.

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

propdsito de documentar el ejercicio.

Definir con la Subdireccién de Integracion Programitica (,l Mcc&msmo Anuql de
Funcién 11 Necesidades (MANE) y el Mecanismo Anual de Inversién (MAI), asi como

gestionarlos ante las instancias correspondientes.

] Verificar los reportes de existencia de bienes muebles y material de consumo, asf
Funcion 12

como las cédulas y el acta global de inventarios.

Verificar que la prestacion de los servicios se realice conforme lo establecen los
) contratos emitidos por las instancias correspondientes, asi como de los servicios de

Funcién 13 ) ’ _

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

dreas centrales se efecttien conforme a lo autorizado.

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

reciba sus estimulos en tiempo.

Validar la base de datos del personal de ingreso y promocién remitida por la
Funcién 15 Direccién General de Administracién, asi como los resultados de la evaluacion de

preparacién y desempefio profesional.

. Organizar la difusion e inscripeién de cursos de actualizacién, capacitacion y
Funcién 16

superacion con valor a Carrera Magisterial.

Vigil i 1 al las h ientas bdsi trave 1:%%3
igilar que se proporcion rsonal las herramien dsicas a través de,

gilar que se proporcione al pers s he ientas bdsicas a t Su@(,:;}lﬁ/?g MAYOR:
asesorfa y orientaciéon en materia juridica con el fin de que la denuncia cubra logwipos e
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares de bienes y servicios e
internamente con las dreas de la Administraciéon Federal y la Secretarfa de

Educacién Publica.

Caracteristicas de la informacidn.

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

del Puesto

Educacién Secundaria, de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia,

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

Funcién 1

Educacién Secundaria 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

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

Funcién 4

Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacion de afectacién

presupuestaria para el ejercicio del gasto de la Coordinacién Sectorial.

Funcién 5

ejercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarios (néminas

de honorarios, vidticos, pasajes, etcétera).

Funcién 6

Gestionar la entrega de los recursos autorizados del fondo rotatorio para la

Coordinacién Sectorial.

Funcién 7

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

control del ejercicio del presupuesto y conformar la informacién financicra de la

Coordinacién Sectorial.

Funcion §

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

presupuestal para que los resultados financieros sean congruentes.

Funcién 9
£ 0
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impuestos mensuales y respecto a los intereses de cuentas de banco.

Elaborar la cuenta publica por el ejercido anual.
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