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Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia internamente con las unidades administrativas de la Administracion
Internas y/o Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretarfa de Educacién
Externas Publica.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de adscripcidn.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios asignados a la

Objetivo General

Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria con el fin de propiciar el
del Puesto

cumplimiento de los objetivos institucionales.

- Realizar el estudio de deteccién de necesidades de bienes y servicios de las dreas de
uncién 1

la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria.

n Integrar y proponer los Mecanismos Anuales de: Necesidades e Inversion, en
uncién 2

coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros.

Funcién 3 )
Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversién.
Dar seguimiento al trdmite gestionado ante la  Direccion General de
Funcion 4 Administracion para la adquisicién de material y equipo, asi como para la
contratacién global de servicios.
Funcién 5 Gestionar los servicios de edicién, disefio, impresioén y reproduccién de material.
) Recabar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos a las dreas internas de la
Funcion 6

Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria.

Funcidn 7 Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se genere en la Coordinacién
uncién

Sectorial de Educacién Secundaria.

Verificar la prestacion de los servicios objeto de contratacion global (vigilanci

Funcién 8 intendencia, mensajerfa, 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 registre, control v mantener actualizada la informacién sobre los

Funcién 10 movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la Coordinacién Sectorial :

de Educacion Secundaria.

by

Verificar la realizacion de las actividades de proteccién civil y de SLg@%géE%E?

higiene para mantener un ambiente laboral propicio y confiable dentro de

instalaciones de la Coordinacién Sectorial de Educaciéon Secundaria,
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la velacion seleccionada:

Interactiia externamente con proveedores particulares e internamente con las dreas
Relaciones

de la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria y con otras unidades
Internas y/o

administrativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Externas
Federal.
Caracteristicas de la informacion:
La mformaaon que se maneja repercute hacia el interior del drea dc adscnpcmn
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Objetivo General

del Puesto

Desarrollar los procesos inherentes a la administracién de los recursos humanos

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

personal adscrito a la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria.

Funcién 1

personal de la unidad admmlstrativa s¢ lleve conforme a la normatividad vigente ¢n

la materia.

Funcién 2

Mantener actualizada la informacién relativa al personal adscrito a la Coordinacion

Sectorial en ¢l sistema electrénico.

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.
o Integrar el soporte documental para la gestion ante la instancia cmrespondlcntc de
Funcién 5
los contratos de honorarios de la unidad administrativa
- Verificar que las incidencias de personal se reflejen en la noémina con base en la
uncién 6

normatividad vigente.

Funcién 7

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

administrativa se realice conforme a la normatividad vigente.

HES

Funcién 8

Realizar los tramites ante Ia instancia competente para los pagos especiales de que

sea objeto el personal de la Coordinacién Sectorial.

Funcién 9

de servicio, préstamos del ISSSTE) entre otros, solicitados por ¢l servidor pﬁblico

se realicen conforme a los requerimientos de los mismos.

A L resultados del personal de la Coordinacién Sectorial de Educ1c1on Sccundqrn

S.E.p,
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» Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacién del personal adscrito a la
Funcién 14

Coordinacién Sectorial.

. Verificar que los servidores publicos se inscriban y concluyan los cursos de
Funcién 15

capacitacion.

Llevar el seguimiento de cada uno de los servidores publicos que les aplica el
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
Internas y/o

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF y dela SEP.
Externas

Caracteristicas de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del drea de adseripcion.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Carrera Magisterial

Objetivo General

del Puesto

Que el personal docente adscrito a la Coordinacion Sectorial de Educacin
Secundaria cuente con la operacién del Programa de Carrera Magistcrial 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 Coordinacion Sectorial de
Educacién Secundaria la normatividad vigente, los procedimientos y acciones de
las distintas etapas de evaluacion correspondiente, con el fin de que los docentes

interesados y susceptibles de participar en el programa puedan realizar sus tramites

correspondientes.

Funcién 2

Verificar que los 6rganos de evaluacién en los centros de trabajo difundan la
informacidn relacionada con el Programa de Carrera Magisterial, con el objeto de

que el personal interesado esté en posibilidades de realizar sus tramites en tiempo y

forma.

Funcién 3

Instrumentar acciones en coordinacién con las Areas competentes de la
Coordinacién Sectorial para enviar las cédulas de inscripcién-reinscripcién 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 inscripcion-reinscripcion  estén  debidamente
requisitadas por el interesado con el fin de enviarlas a la Direccidn General de

Administracién.

Funcién 5

Gestionar ante la Direccién General de Administracién Ia constancia de
inscripcién del docente al proceso de evaluacién de la etapa correspondiente

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

su inscripcion.

Funcién 6

s

Operar estrategias de orientacién para el personal docente, en matula dd “3’, F.p,

- de Carrera Magisterial, a fin de agilizar el llenado de los formatos par?j ud

Orientar al personal docente en la interpretacion de los lineamientos del Plogmmi‘a
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Instrumentar acciones para que el llenado de los documentos relativos a los
procesos de evaluacién 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 propdsito de que se gestione la constancia de evaluacién en la Direccién General

de Administracién,

Funcién 10 .
de evaluacién 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 situacion en el Programa de Carrera Magisterial, 2 fin de restionarlas ante la
g ) g

Direccion General de Administracién para regularizar su situacién.

P Solventar las inconsistencias reportadas  por la Coordinacién de Carrera
uncién 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
N Carrera Magisterial, asi como el nivel salarial correspondiente, con el propésito de

Funcion 13

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

etapa correspondiente.

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

en ¢l Programa de Carrera Magisterial. $.F,

............ OFICHALIAMAY OR

Reportar las inconsistencias de pago del Programa de Carrera Maglster?&%}% '

Direccion General de Administracion, con el fin de regularizar la sin@g@
: o
G 2l

docente.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

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

Magisterial para la operacién del programa.

Caracteristicas de la informacion:
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: Nomblc del Puesto: Subdirector de Apoyo Técnico Complementarxo

Objetivo General

del Puesto

Planear el desarrollo de los proyectos académicos, los programas complementarios

y la actualizacién y superacién profesional del personal directivo, docente, de
supervision y de apoyo a la educacién para apoyar la prestacién del servicio
educativo que se brinde en los planteles de la Coordinacién Sectorial de Educacién
Secundaria, a fin de contribuir en el desarrollo de las competencias bésicas en la

poblacién adolescente y adulta.

Verificar que los proyectos académicos y los programas complementarios

Funcién 1 coadyuven al desarrollo del proceso ensefanza-aprendizaje y contribuyan a la
formacién del educando.
Coordinar el desarrollo de pfoyectos académicos, recursos didzictict”);”y programas
Funcion 2 complementarios que coadyuven a la formacién de las habilidades y competencias
basicas en el educando.
Funcién 3 para escuelas de Educacion Secundaria (Diurna y Telesecund;u‘ia) en ¢l Distrito
Federal, para que coadyuven al desarrollo del proceso educativo.,
Coordinar el dlagnostxcode necesidades de capacitacién yw;c{l;alizacién del
Funcién 4

personal docente y de apoyo a la educacioén a fin de que los cursos respondan a las

necesidades reales del personal.

Funcién 5

Implementar estrategias para capacitar y actualizar al personal docente y de

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

Funcién 6

Coordinar la evaluacién y el seguimiento de las acciones implementadas en materia

de capacitacién, actualizacién y superamon profesional.

Funcion 7

Proponer alternativas pedagoglcas para coadyuvar a elevar la cahdad del servicio de

Educacién Secundaria.

Funcién 8
gy ]
o » SZ’“*;
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Instrumentar y en su caso participar en investigaciones y proyectos experimentalese
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Funcién 11

Coordinar la difusién y promocion del uso de los recursos y material didéctico en el

proceso educativo.

Funcién 12

Implementar estrategias que fomenten el uso de los medios electrénicos para que el

personal docente se mantenga actualizado.

Funcién 13

Proponer la actualizacién y elaboracién de normas y lineamientos para el desarrollo
de los servicios de asistencia educativa, dirigidos a la orientacion educativa y

vocacional, trabajo social, medicina escolar.

Funcién 14

Organizar y evaluar las acciones para fortalecer la Educacién Artistica y

Tecnoldgica en los planteles de Educacién Secundaria.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Lxplicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones privadas para proponer y en su caso
operar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de atencién e 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: Jefe de Departamento de Proyectos Académicos

Que el personal de supervision, directivo y docente de Educacién Secundaria,
Objetivo General | cuenten con la asesorfa, técnico-pedagdgica con base en la normatividad
del Puesto establecida, a fin de ofrecer servicios educativos de calidad, con equidad en los

) ) q

planteles educativos del Distrito Federal.

Llevar a cabo la deteccién de necesidades de los alumnos de Educacion Secundaria,

en lo referente a su aprendizaje, asi como el andlisis de los resultados de las

Funcion 1
diferentes pruebas (ENLACE, EXCALE, PISA, CENEVAL, entre otras), a fin
de elaborar el plan de trabajo con el que se subsanen dichas necesidades.
Elaborar en coordinacién con las éreas competentes el plan de trabajo, con el
Funcion 2 propésito de que se implemente para subsanar las necesidades de aprendizaje de los

alumnos.

Secundaria Diurna (matutine y vespertino); Telesecundaria; Escuelas de Tiempo
B Completo; Escuela Secundaria de Tiempo Ampliado; Escuclas Secundarias para
Funcién 3 )

Trabajadores; Escuelas Secundarias para Trabajadores en 3 semestres, asi como los

programas: "Secundaria a Distancia" y el de “Fortalecimiento de la Lengua

extranjera Inglés”.

Funcién 4 pedagdgicos en el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, con el objeto de

evaluar su impacto en el aprovechamiento escolar de los alumnos.

Funcién 5 modelos alternativos que faciliten el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje y

la apropiacién del conocimiento por parte del alumno.

. Sugerir acciones de vinculacién con instituciones afines a la Educacién Secundaria,
uncién 6

con el objeto de fomentar el intercambio de informacidn y experiencias de éxito.

Participar en las mesas técnicas de las d.istintas,“}nodalidades en que pro orcigna B &+ P
P THEPOPOPICIALIA MAYOR

Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria, asi como en los programas dguy

o OPTS 4,

"Secundaria a Distancia" v "Fortalecimiento de la Lengua Extranjera Ing]és’f‘ﬁé@ ; ;
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Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones educativas como la UNAM, IPN, UPN,

TEC de Monterrey, Embajadas, entre otros para realizar intercambio académico a

Relaciones fin de eficientar el servicio educativo y acorde a la comunidad que se atiende, ¢
Internas y/o internamente con las dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria
Externas . y con las unidades responsables de la AFSEDF; asi como las dreas normativas de la

Subsecretaria de Educacién Bésica para coordinar las acciones de diseio y

elaboracion de materiales y propuestas técnico-pedaggicas.

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 Actualizacion y Capacitacién

Objetivo General

del Puesto

Que el personal directivo, docente y de apoyo técnico—pedagéﬂgica adscrito a la
Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria cuente con acciones de
induccién, actualizacién, capacitacién y superacion profesional, con el fin de
fortalecer sus competencias académicas y coadyuvar a un mejor desempeno de su

funcién.

Funcién 1

Proponer y desarrollar mecanismos ¢ instrumentos para el diagnéstico de
necesidades de capacitacion, con el objeto de identificar necesidades en materia de
capacitacion, actualizacién y superacién profesional del personal docente, directivo

y de apoyo técnico pedago’gico.

Funcién 2

Determinar prioridades en materia de capacitacién, actualizacién y superaciéon
profesional del personal docente, directivo y de apoyo técnico-pedagégico, en
funcién del Plan y Programa de Estudios vigentes, con el fin de coadyuvar al

desarrollo de las competencias académicas del personal.

Funcién 3

Proponer en coordinacion con el personal especializado el contenido programatico
de las diferentes acciones que se implementen en materia de capacitacion,
actualizacién, induccidn, y superacién profesional, con el propdsito de que éstas

respondan a las necesidades detectadas.

Funcién 4

Supervisar el desarrollo de las acciones de induccion, capacitacién, actualizacién y
superacién profesional, con el fin de verificar que éstas se realicen conforme a lo

establecido.

Funcién 5

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccién de Actualizacion y Centros de
Maestros, con el fin de informar al Coordinador Sectorial de las opciones de cursos
de induccidn, capacitacién, actualizacién y superacion profesional, asi como de los

acuerdos establecidos para la toma de decisiones.

Supervisar que las acciones implementadas en materia de induccién, capacitaci@n,

. B,
. ., ., - -~ CJFICIA WA
actualizacién y superacién profesional se lleven conforme a lo establecidd di ' fslA MAYOR
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acuerdos. ® o
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DIRECCION
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Proponer adecuaciones y/o modificaciones al contenido programatico de loskir§o

con el propésito de que respondan a las necesidades del personal directivo,

Pde apoyo técnico pedagogico.
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Funcién 8 en materia de capacitacion, induccién, actualizacién y superacién profesional, con

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

Elaborar los informes de seguimiento y evaluacion de las acciones implementadas
Funcién 9 en materia de induccidn, capacitacién, actualizacién y superacién profesional, con

el propésito de apoyar la toma de decisiones de las autoridades.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactda internamente con las areas de la Direccién General de Operacién de
Internas y/o Servicios Educativos y las unidades responsables de la Administracién Federal de
Externas Servicios Educativos en el DF.

Caracteristicas de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcion.
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o Orientar a las Direcciones de Operacién en el desarrollo de los Programas
Objetivo General o
Extraescolares para coadyuvar en la formacion integral del educando y en el
del Puesto
desarrollo de sus competencias basicas.
Integrar las propuestas y sugerencias de contenidos y adecuaciones a los Programas
Funcién 1 Extraescolares derivados de la experiencia de su aplicacion en las escuelas de
Educacién Secundaria, para el mejoramiento de los mismos.
Proponer el establecimiento de convenios con instituciones y organismos para la
Funcién 2 donacién de libros y material diddctico y la formacién de bibliotecas en los
planteles.
Verificar la aplicacion de programas de apoyo al proceso enscianza-aprendizaje y
Funcién 3 vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos establecidos por las
areas correspondientes de la Secretarfa de Educacién Publica.
) Supervisar la aplicacion de normas y mecanismos para la programacién y
Funcion 4 . _
realizacién de actividades de extension educativa.
) Organizar y coordinar grupos de trabajo multidisciplinarios con personal docente y
Funcién 5 _
téenico, para la elaboracion, seguimiento y evaluacién de proyectos especificos.
. Participar en el disefio y aplicacién de programas de estimulo a la lectura y
Funcién 6
utilizacion del acervo bibliografico.
_ Orientar y asesorar a los responsables de los Programas Extraescolares en el diseiio
Funcién 7 )
y administracion de recursos para la elaboracién de los proyectos.
] Asesorar y supervisar la realizacién de actividades de Extension Educativa en los
Funcién 8 ) 5 &
planteles del dmbito geografico de competencia de la Coordinacion Sectorial, 2 &. P,
RN
______________ UFICIALIA MAYOR




Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con los organismos e instituciones con los que se han
celebrado convenios en materia de Extensién Educativa e internamente con el
personal de las Direcciones de Operacién en el desarrollo de proyectos y programas

en la materia.

Caracteristicas de la informacion:

EMERAL DE
ROGRAMACION
N EDUCATRA

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Educacién Tecnoldgica y Artistica

Objetivo General

de! Puesto

Que el personal directivo y docente de las escuelas de Educacién Secundaria cuente
con estrategias pedagdgicas y recursos didcticos, a fin de ofrecer una Educacién
Tecnolégica y Artistica bajo los principios de equidad y calidad que le permita

desarrollar habilidades y competencias al alumno de Educacién Secundaria.

Funcién 1

Organizar, promover y evaluar, que las actividades pedagégicas vinculadas con las
de orden tecnoldgico y artistico, en los planteles de Educacién Secundaria en sus
diferentes modalidades, se lleven a cabo, de acuerdo a las normas y lineamientos

establecidos por las instancias competentes de la AFSEDF, con el propdsito de

verificar su cumplimiento.

Funcién 2

Coordinar con las Direcciones Operativas de Educacién Secundaria, las acciones
de asesoria técnico-pedagégica, a fin de supervisar que los objetivos de los planes y

programas de estudio, se lleven a cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Funcién 3

Proponer mecanismos de coordinacién con las areas competentes de la Secretaria

)

en materia de actividades tecnoldgicas, con la finalidad de instrumentar, desarrollar

y evaluar, los programas que se operan en los planteles de Educacién Secundaria.

Funcién 4

Coordinar la difusién de los materiales discfiados para fomentar el interés de la
comunidad educativa acerca del papel que juega la Educacion Tecnoldgica y
Artistica en su formacién y desarrollo, con el propésito de acrecentar la cultura

escolar de dicha comunidad.

Funcién 5

Proponer conjuntamente con el Departamento de Coordinacion de Jefes de
Ensefianza los contenidos programiticos’ para la capacitacién, actualizacién y
superacién docente, con el objeto de unificar criterios para el disefio y elaboracion

de los mismos.

Diseflarbconjuntamente con las jefaturas de ensefianza y los rcspoﬁsables de los
Programas: Escuelas de Calidad y Escuelas de Tiempo Completo, mecanismos de

evaluaciéon
profesional del personal docente, con la finalidad de verificar su impacto en la_
formacién del educando y en su caso proponer alternativas que permitan optimiz

las acciones.

DIRECCION G
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rI\);articipar en coordinacién con el Departamento de Actualizacién y Capacitacién
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PLANEACION PROCRAMACH ] desarrollo de programas de capacitacién para el personal directivo y docenter
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de los planteles, con el propésito de coadyuvar a elevar la calidad del servieio

educativo.
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de los programas de capacitacién, actualizacion y superacign;y,




Elaborar los informes de las actividades de capacitacion y difundir los resultados
obtenidos, con la finalidad de proponer acciones de mejora en el proceso de

capacitacion y fomentar el intercambio de experiencias.

con el objeto de elaborar propuestas de materiales pedagdgicos para la

instrumentacién didéctica.

Elaborar propuestas de materiales ¢ instrumentos diddcticos que apoyen las
actividades pedagogicas que desarrolla el personal docente y de supervision de
Educacion Tecnologica y Artistica, en los planteles de Educacién Secundaria, con

el propésito de facilitar el desarrollo del proceso educativo.

Funcién 11

Disenar cursos de capacitacién

informacion y comunicacion, para el personal docente, directivo y de supervision
de las escuelas de Educacién Secundaria, con la finalidad de propiciar en la prictica
docente, el aprovechamiento de los medios electrénicos para facilitar el proceso

enseflanza-aprendizaje.

Funcién 12

Difundir en los planteles educativos conciertos, exposiciones y muestras de diversos
eventos artisticos y tecnoldgicos, que contribuyan a lograr productos de aprendizaje
en los alumnos de Educacion Secundaria, con el fin de fortalecer su educacion, de

manera integral.

Funcién 13

Participar en el desarrollo de programas relativos a: disefio grifico, multimedia,
aplicacion del enfoque comunicativo y de imagen institucional, busqueda y andlisis
de software, asi como de videos educativos y pdginas web, con la finalidad de

determinar los apoyos necesarios para su aplicacién.
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Proponer, instrumentar realizar investigaciones inherentes a los aspecth
b
curriculares de las actividades tecnoldgicas y artisticas,
o~
planteles de Educacién Secundaria, con el propdsito de identificar innovacihg

aplicadas a las tecnologias de la informacién y comunicacion.
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura y

Yamaha de México para la concertacién de convenios de colaboracién e

imparticion de cursos, asesorfas, mantenimiento y donacién de instrumentos

Relaciones musicales, e  internamente con la Direccion General de Innovacién y
Internas y/o Fortalecimiento  Académico, Direcciéon General de  Servicios Educativos
Externas Iztapalapa, Subdireccion de Apoyo Técnico Complementario y 4reas de la

Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria, para la coordinacién de las

diferentes acciones de formacion pedagégica a directivos, jefes de ensefianza y

docencia.

Caracteristicas de la informacion:

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

DIRECCION GENERAL DE
PLAMNEACION PROCEAMACIC:
Y EVALLACION EDUCATI S




Nombre del Puesto: Subdirector de Informdtica

Objetivo General

del Puesto

Que las dreas de la Coordinacion Sectorial y los plantélésw‘ac Educacio
Secundaria, cuenten con los servicios de asesoria, soporte técnico y procesamiento
de informacién, en apoyo a sus actividades informdticas, con base en la
normatividad vigente, con el propdsito de contribuir al logro de la prestacion de los

servicios educativos.

Funcién 1

Supervisar la implementacion de proyectos, sistemnas y procedimientos
informiticos, que apoyen la prestacion de los servicios a cargo de la Coordinacién
Sectorial de Educacién Secundaria, con base en la normatividad establecida, con el

fin de proponer las estrategias que permitan optimizarlos.

Funcién 2

informativo, que definan la operacién de las dreas de la Coordinacién Sectorial de
Educacion Secundaria, con el objeto de contar con las herramientas y recursos

metodolégicos que les permita llevar a cabo el desarrollo de sus funciones.

Funcién 3

y Evaluacién Educativa, los servicios de asesoria, soporte técnico y procedimientos

Comunicaciones, asi como con la Direccién General de Plancacién, Programacién

de informacion, a fin de apoyar a sus actividades informaticas.

Funcién 4

Coordinacién Sectorial, con la finalidad de respaldarla y resguardarla, mediante los

archivos informdticos.

Funcién 5

Supervisar el manejo de la red de comunicacién en la Coordinacién Sectorial de

Educacién Secundaria, a fin de detectar posibles anomalfas y proponer las medidas

conducentes.

Funcién 6

Supervisar y evaluar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los

equipos de cémputo instalados en las dreas a cargo de la Coordinacién Sectorial en

o . : . OF
coordinacién con las dreas de apoyo correspondientes, con la finalidad de proponer

estrategias que coadyuven al logro de sus objetivos.

Organizar y evaluar la operacion de los sistemas informaticos de Ias 4reas de

Coordinacién  Sectorial
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Funcién 8

que requieran las dreas de la Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria con

la finalidad de proponer el desarrollo o implementacién de nuevos sistemas de

informacién.

Funcién 9

y equipo informitico de la Coordinacién Sectorial, para lograr su racionalidad y

optimo aprovechamiento.

Funcién 10

Coordinar los cursos de actualizacién y capacitacién dirigidos al personal de la
Coordinacién Sectorial en materia Informética y uso de los equipos para
Educacién a Distancia, con la finalidad de contribuir al proceso formativo y

desarrollo de competencias en dicho personal.

Funcién 11

Supervisar y evaluar el programa de asesoria para el mantenimiento prcvcntlvoy
correctivo, dirigido al personal involucrado con los equipos informdticos y de
comunicacion de las aulas de medios (RED Escolar) y de Educacion Satclital
(EDUSAT) de los planteles y dreas dependientes de 1a Coordinacion Sectorial de
Educaciéon Secundaria, con la finalidad de favorecer el desarrollo de las actividades

de las dreas de la Coordinacién Sectorial.

Relaciones
Internas y/o

Externas

i
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Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia extcrnamente cor dreas de soporte que provienen de empresas
contratadas por la propia Secretaria de Educacién Pablica 4 fin de establecer la
coordinacién y comunicacién para llevar a cabo los trabajos de mantenimiento de
equipos y reparacion de los mismos e internamente con la Direccion General de

Tecnologia de la Informacién, con la Coordinacion Sectorial del Centro de

. . ) €
Desarrollo Informatico "Arturo Rosenblueth”, asi como con las dreas centrales de

: . : OF&C!
la Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria para coordinar los trabajos de

mantenimiento y actualizacién de la informacién.

Caracieristicas de la informacion:
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Objetivo General

del Puesto

alumnos con necesidades educativas especiales con o sin discapacidad y aptitudes

sobresalientes a los planteles regulares de Educacion Inicial, Bésica, Capacitacién y
Formacion para el Trabajo, con base en la normatividad técnico-pedagdgica, con el

fin de que los nifios y nifias desarrollen las competencias bédsicas para la vida.

Funcién 1

alumnos con necesidades educativas especiales, con discapacidad y aptitudes
sobresalientes, al curriculum de Educacién Inicial, Preescolar, Primaria,
Secundaria, de Capacitacion y Formacion para el ‘Trabajo en el dmbito geogrifico

de 15 delegaciones politicas, asi como dirigir y controlar la Educacién Especial.

Funcién 2

Dirigir, normar y supervisar la Educacién Especial que se imparta en los planteles
con reconocimiento de validez oficial de estudios en el ambito de competencia de

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

educativa anual en el dmbito de competencia por zona de supervision escolar, as

como prever ajustes necesarios en la prestacién de servicios.

Funcién 5

Organizar la operacién de los servicios de Educacién Especial en los Centros de
Atencién Mltiple y las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular,
bajo un esquema de trabajo colegiade a través de los consejos técnicos, con base en

los lineamientos establecidos por la Direccién General de Operacion de Servicios

Educativos.

re 131 Wﬁ#i"’“ﬁﬁk\,‘
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Coordinaciones Regionales de Operacién en el 4mbito geogrifico en el Distrito
Federal.
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Proponer la modificacién y/o actualizacién de normas técnico pedagdgicas,
contenidos, planes y programas de estudio, métodos auxiliares didicticos e
Funcién 8 instrumentos para la evaluacién con base en las propuestas presentadas por la

Coordinacion Regional de Operacién, niveles de supervision y personal directivo y

docente.

Funcién 9 capacitacion del personal directivo, docente, supervisores de sector y de zona, asi

como del de apoyo a la educacién y de mando.

F Proponer a las instancias correspondientes cursos de actualizacidn, capacitacién y
uncién 10

superacién profesional para el personal.

. Colaborar con la Direccién de Carrera Magisterial en la difusion, capacitacién y
uncién 11

administracién del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Implementar estrategias para incrementar cl ingreso y/o promocién del personal
Funcién 12 docente de los Centros de Atencién Muiltiple y de las Unidades de Servicios de

Apoyo a la Educacién Regular

Funcién 13 Particulares y Proyectos Especificos los lineamientos para la supervision técnico-

pedagagica a los planteles particulares que impartan Educacién Especial.

) Asesorar a los planteles particulares en la interpretacion y aplicacién de la
Funcién 14

normatividad técnico-pedagogica.

Dirigir en coordinacién con la DIEPPE la supervision técnico-pedagdgica a los
Funcién 15 planteles particulares con autorizacién, asi como la elaboracién de los dictimenes

técnicos.

Integrar la propuesta de Anteproyecto de Programa-Presupuesto para Educacién
Funcién 16 Especial, asi como llevar el control y evaluar el ejercicio presupuestal asignado a la

Direccién de Educaciéon Especial.

Dirigir y validar el programa operativo anual en congruencm con el Sistd

afl,
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

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

Administracién Federal y la Secretaria de Educacién Publica.

Caracteristicas de la informacion:

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

publica.
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Nombre del Puesto:

Subdirector de Integracion Programdtica

Objetivo General

del Puesto

Que los planteles de Educacion Especial, cuenten con los recursos necesarios para
el desarrollo de los procesos en materia de planeacién, programacion, evaluacién
programatico-presupuestal, asi como de control escolar, con base en la
normatividad vigente, a fin de llevar a cabo la prestacién del servicio educativo en

15 delegaciones politicas del DF.

Funcién 1

presupuestacién y evaluacion programitica a fin de que las dreas y planteles

cuenten en tiempo y forma con los recursos.

Funcion 2

Estimar el crecimiento y desarrollo del Subsistema de Educacion Especial a fin de

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

Funcién 3

Organizar en coordinacién con las Coordinaciones Regionales de Operacién el
desarrollo de los procedimientos para estimar la demanda educativa anual y prever

los ajustes.

Funcién 4

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

Educacién Especial.

Funcién 5

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

los Planteles operen en las mejores condiciones.

Funcién 6

Establecer canales de comunicacién con las Coordinaciones Regionales de
Operacién  para la captacién de informacién en materia de estadistica, control
escolar, inscripciones y actividades escolares relativas a la operacién del Sistema

Integral de Informacién de Educacién Especial (SIIEE) en los planteles.

Funcién 7

Difundir entre los planteles oficiales y particulares la normatividad, calendario y
lineamientos para las preinscripciones, inscripciones, reinscripciones, cambios y

traslados, acreditacién y certificacion, asi como la relativa a la cquivalencia y

IS
S . 5
revalidacién de estudios.
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Dirigir la asesoria, seguimiento y evaluacién del Sistema Integral de Informacién,,
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de Educacion Especial (SIIEE) en los planteles a través de las Coordinaci
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Funcién 10

Integrar Y en su caso remitir a la instancia correspondiente, previa autoriz
la Direccién de Educacién Especial; la informacién relativa al aprovechamiento,
reprobacion, desercién, entre otros, con el propésito de orientar la toma de

decisiones.

Funcién 11

Vigilar que la recepcidn y distribucién de los documentos de acreditacién y
certificacion de los alumnos lleguen a los planteles para su elaboracion final y

entrega al educando.

Funcién 12

asignados a la Direccién de Educacién Especial.

Funcién 13

Validar la captura de la informacién de los avances mensuales y evaluaciones
programaticas trimestrales del Programa-Presupuesto y del Sistema Integral de
Evaluacion de Proyectos y Procesos Educativos; a fin de remitir los informes,
previa autorizacion de la Direccién de Educacion Especial, a las instancias

correspondientes.

Funcién 14

de Inmuebles Escolares, respondan a las demandas de los servicios de Educacion

Especial y a las necesidades planteadas por la comunidad educativa.

Funcién 15

administrativos a que deberd sujetarse la organizacién y el funcionamiento de los

planteles de Educacion Especial.

Funcién 16

funcionamiento de la direccion y de ‘los servicios de Educacion Especial y

Supervisar la elaboracién o actualizacién de los Manuales Administrativos para ¢l

presentarlos a quien corresponda.
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
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Interactia externamente con las delegaciones politicas e internamente con la

unidades administrativas de la Administracién Federal yde la SEP.

" gézracterzstzms de la informacién:

a de adscripgigmy;; 1oy

[NTSSY
OFICIALIA

WD

o)
S

€

B

e
8 GEHE

RALDE
. CALIDAG

WUYAL,

T ORGANIZACION,




Objetivo General

del Puesto

| recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios para la prestacién

del servicio de Educacién Especial y ¢l logro de los objetivos 1nst1tuc1onalcs

Funcién 1

Coordinar las actividades  de planeacion, programacwn plcsupucsmmon y
evaluacién programitica a fin de que las areas y planteles cuenten con los recursos y

servicios, para llevar a cabo la prestacién del servicio de Educacion Espccial.

Funcién 2

Integrar el Programa Anual de Construccién y Mantenimiento de letdcs
Escolares y el Programa Anual de Inversién y Equipamiento para que los planteles
se encuentren en dptimas condiciones fisicas y con los equipos necesarios para

atender la demanda educativa.

Funcién 3

los planteles de Educacion Especial, con el fin de verificar el cumplimiento de los

acuerdos establecidos con las delegaciones politicas en la materia.

Funcién 4

Visitar a los planteles en coordinacién con las Direcciones Generales de Obra de
las delegaciones politicas, con el propésito de verificar que los trabajos se realicen

de acuerdo a los lineamicntos establecidos.

Funcién 5

Inmuebles Escolares con el objeto de que éstos respondan a las demandas de los

servicios de Educacion Especial y a las necesidades planteadas por la comunidad

educativa.

Funcién 6

informes, a las instancias correspondientes para sus fines conducentes.

Capturar  la informacién referente a los avances mensuales evaluaciones
y
programaticas trimestrales del Programa- Presupuesto y del Sistema Integral de

Evaluaciones de Proyectos y Procesos Educativos con el propésito de remitir los

Func1on 7
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con proveedores y funcionarios dec las delegaciones
politicas para ¢l mantenimiento y construccion de los espacios educativos e

internamente con las dreas de la AFSEDF y la SEP.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneia repercute hacia el interior del drea de adscripcion.
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Nombrc del Puesto: Jefe de Departamento de Relaciones Interinstitucionales

Objetivo General

del Puesto

Que el personal directivo, docente y paradocente participe con organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales e instituciones, organos y organismos
publicos, privados nacionales e internacionales, en programas y convenios que
tengan como propdsito, fortalecer la atencién de nifios y jovenes con necesidades
educativas especiales con o sin discapacidad y aptitudes sobresalientes, as{ como en

otro tipo de eventos relacionados con la Educacién Inclusiva.

Funcién 1

Identificar las necesidades de vinculacién interinstitucional con organismos
g

publicos y privados, con base en las propuestas que surjan de los servicios

educativos, a través de las Coordinaciones Regionales y las dreas competentes de

Educacién Especial, a fin de priorizarlas para su atencién correspondicnte

Funcién 2

Proponer y programar acciones de participacién de la Direccién de Educacm
Especial, en eventos relacionados con la educacion inclusiva, de acuerdo a los
convenios establecidos por la Secretaria, con el propdsito de ampliar la atencién

del servicio.

Funcién 3

Coordinar las acciones de loglsnca en los eventos que favorezcan la actualizacion y
capacitacion de especialistas, asi como del personal docente que atienda a la
poblacién con necesidades de Educacién Especial, con la finalidad de que dichos

eventos se lleven a cabo en forma y tiempo.

Funcién 4

Gestionar previa autorizacion de la Direccién General de Opcmaon de Servicios
Educativos con la Direccién General de Relaciones Internacionales de la SEP,
proyectos de becas e intercambio académico nacionales e internacionales, con la
finalidad de fortalecer la formacion y actualizacién del personal de Educacién

Especial.

Funcién 5

Coordinar la organizacion de proyectos de apoyo, colaboracién e intercambio con

instituciones  publicas y prvadas, nacionales e internacionales, ¢n ‘tareas

e
relacionadas con la Educacion Especial, a fin de coadyuvar en su dcsauoll‘@)g” A; -
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Funcién 7

Brindar asesoria sobre los servicios educativos que ofrece la Direccidon de

Educaciéon Especial para atender a la poblacién con necesidades educativas

especiales.

Funcién 8

Planear y programar conjuntamente con el responsable del  Centro de
Documentacién, las actividades relativas al funcionamiento, asi como el manejo de

sus recursos materiales y humanos, con la finalidad de determinar el cumplimiento

de sus objetivos y metas.

Funcién 9

Coordinar el proceso de vinculacién con los representantcb de los mcdios de

comunicacién social de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

DF, con el propésito de incrementar las instancias que brinden apoyo al desarrollo

de la Educacién Inclusiva.

Funcién 10

Llevar a cabo el intercambio documental con instituciones publicas y privadas, con

la finalidad de impulsar el fortalcmmlento de la Educacion Incluswa

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda externamente con otros sectores del Gobierno Federal, Ministerios de
Educacién de Paises, Instituciones Privadas y Sociedad Civil, asi como con el
Gobierno del Distrito Federal ¢ internamente con las Direcciones Generales de:
Servicios Educativos Iztapalapa,  Educacién Normal y Actualizacién del
Magisterio; niveles de la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos,

Instituto Nacional de Bellas Artes, Comisién Nacional de Libros de Texto

Gratuitos.

Caracteristicas de la informacion:
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Objetivo General

4l P generados por el drea de control escolar, con la finalidad de que los alumnos y ex
el Puesto

alumnos reciban la documentacién oficial que avale su situacién académica.

Difundir en los planteles de Educacion Especial la normatividad ycl calendario

para la preinscripcién, inscripeién y reinscripcion, asi como para el trimite de
Funcién 1 cambios, traslados, acreditacién, 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 ) )
a fin de identificar la disponibilidad de espacios en los planteles de la localidad.

F Mantener actualizada la matricula por grado, turno, género, plantel y regién, con el
uncién 3

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

Funcién 4
Funcién 5 Direccion de Educacién  Especial para integrar las bases de datos que se requieren
en la operacion del servicio educativo.
Gestionar la emisién de documentos de acreditacién, constancia y certificacion
Funcién 6 escolar con la Direccion General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacién,
con el fin de entregar a los alumnos la documentacién en el tiempo establecido.
Distribuir la documentacién de control escolar a los plmtclcsdc Educacion
Funcién 7 Especial a fin de que se requisiten los campos faltantes para entregar al alumno su

documento oficial.

Funcién 8

5.E.P,
OFICIALIA MAYOR
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Funcién 11

planteles de Educacién Especial ubicada en el ambito de la Direccion de

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

Funcién 12

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

proposito de que se gestionen los tramites conducentes.

Funcién 13

programas informaticos establecidos en cada plantel de la Direccion de Educacion
Especial se realice con base en la normatividad establecida, con el propdsito 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 Direccion en ¢l uso y
manejo del SITEEE y de los demds sistemas informiticos, con el propdsito de

prever factores que afecten la operacién de los mismos.

Funcién 15

Verificar el cumplimiento y aplicacién de la normatividad de control escolar en los
p yap
planteles de Educacion Especial particulares ubicados en el ambito de competencia

de la Direccion de Educacion Especial.

Funcién 16

Mantener comunicacion permanente con la Direccién de Incorporacién 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 ambife.

OFICIA

de la Direccién de Educacién Especial, a fin de dar soluciones que garanticen que
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el servicio educativo se preste con base en los lineamientos vigentes. &
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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 Plancacién,
Internas y/o Programacién y Evaluacién Educativa, Coordinacién Sectorial del Centro de
Externas Desarrollo Informético “Arturo Rosenblueth”, Direccion General de Operacién de

Servicios Educativos y Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion para

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

Caracteristicas de la informacion:

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

HOEN

o
(44

1A MAYOR

DIRECC
PLANEACICN PR

Y OBRVALUATHIN EDUC AN

ACION, CALIDAD

f ORGHUZACIR




RS

Nombre del Puesto: Subdirector de Operacién

al en los

Dmglr y coordinar la prestaciéon del Servicio de Educacion hSpLCI
o Planteles Oficiales y Particulares en el Distrito Federal con base en la normatividad
Objetivo General

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

coadyuvar a la formacién integral del alumno con necesidades especiales y el

desarrollo de competencias bésicas.

Funcién 1 .
beneficio del desarrollo educativo de los alumnos.

Organizar, coordinar y controlar la operacién de los Planteles de Educacién

Funcién 2 Especial (Centro de Atencién Multiple y Unidad de Servicios de Apoyo a la

Educacién Regular) y particulares incorporadas.

Funcién 3 las escuelas de Educacién Especial en el ambito geogrifico de la Direccién de

Educacién Especial.

Verificar la aplicacién de los lineamientos destinados a promover, coordinar y
Funcién 4 difundir las actividades académicas, civicas, artisticas, culturales, deportivas y

recreativas que sc realicen en las escuelas de Educacién Especial.

Presentar ante la Direccion de Educacién Especial los requerimientos de

Funcién 5 ) i

capacitacion y actualizacion del personal directivo y docente.

. Organizar, controlar y difundir la informacién sobre el funcionamiento del

Funcién 6 ]

Subsistema de Educacién Especial.

Proponer a la Subdireccién de Apoyo Técnico Complementario modificaciones a
Funcién 7 los programas y procedimientos que regulan el proceso ensefanza-aprendizaje en

los planteles de Educacion Especial.

Presentar para su trimite los proyectos de dictamen técnico para la incorporacién
Funcién 8 de escuelas particulares o para la revocacién de la autorizacién para impartirg E.p

Educacién Especial. OFICIALIA MAYOR

Proponer y en su caso difundir estratcglas que coadyuven a vincular Ja Educaaqm“ “f%‘sg
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Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

) Interactia externamente con las Escuelas Particulares de Educacién Especial ¢
Relaciones

internamente con los planteles oficiales de Educacién Especial Oficialesy las dreas
Internas y/o

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

Caracteristicas de la informacion:

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

publica.
5.E.P,
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Nombre del Puesto: Coordinador Regional de Operacion N°1

Administrar la prestacion de los servicios de Educacién Espccml en los Centros de
Atencién Multiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la Educacién Regular,
Objetivo General

1l P asi como la capacitacién laboral, con base en la normatividad vigente con el fin de
el Puesto

que los alumnos con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad,

reciban el servicio educativo y asistencial.

Funcién 1 administrativa, con el propésito de que la prestacién y opcracién del servicio

educativo se realice con base en ésta,

Establecer canales de comunicacién dgiles y flexibles con el personal de supervisién
Funcién 2 y de los planteles, con el proposito de atender las problemiticas que se presenten en

la operacién del servicio educativo.

Organizar y llevar el control de las actividades académicas, de supervision y de los
Funcién 3 recursos asignados a los planteles, con el fin de verificar el grado de avance en el

logro de los objetivos y metas institucionales.

Desarrollar estrategias y redes de comunicacion, previa autorizacién del Director
General de Operacién de Servicios Educativos y del Director de Educacién
Funcién 4 Especial con instituciones publicas y privadas afines 2 la Educacién Especial, as
como con la Comisién Nacional de Derechos Humanos y la del Distrito Federal y

el DIF, con el propésito de contar con estrategias que beneficien a los educandos.

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

la acreditacion, certificacién de estudios y operacién de los planteles, entre el

Funcién 5
personal de supervisién, directivo y docente, a fin de que el educando reciba la
documentacién que acredite su formacion.
......... Promover y fomentar la superacion académica entre el personal directivo y docente
Funcion 6 de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de que se proporcione un servicio de £ p
calidad para los alumnos de capacidades especiales. OFICIALIA MAYOR

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas socioculturaleﬁi “i’{?‘*,

que apoyen el desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnos;éoﬁ)-
capacidades especiales, con el propésito de elevar el nivel cultural de la poblads

Jomentar la participacion constante de la comunidad. E
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Funcién 8 complcmentanos orientados a elevar el nivel cultural de la poblaci(m y la calidad

del servicio que se brinda al educando.

Expedir los créditos escalafonarios y la evaluacion de Carrera Magisterial al
Funcién 9 personal de supervision, directivo y docente, con el fin de que reciban los estimulos

a los que tienen derecho.

Funcion 10 de la region, con el propdsito de gestionar ante la instancia competente la

asignacion de los mismos para apoyar la operacion del servicio educativo.

Promover la asignacién de pcrsonal por centro de traba]o mtcgorm y tipo de

Funcién 11 . ‘
nombramiento, con el fin de coadyuvar a la prestacién del servicio educativo.

- Mantener canales de comunicacion agiles y flexibles entre los metelcs niveles de
Funcién 12 supervision y la Direccion de Educacién Especial, con el fin de que la respuesta a
sus necesidades se realice de manera expedita y 4gil.

Verificar que las actmdadcs autdemlcas y de supervision se realicen conformc ala

Funcién 13 normatividad vigente, a fin de identificar si existen desviacioncs ¢ implementar

cstrategias de solucién.

Funcién 14
con ¢l fin dc disminuir factorcs que 1nﬂuyan en la evaluaciéon dcl servicio.

Tipo de relacion: Ambas

Explimr la relacion seleccionada:

Relaciones Interactaa externamente con la Comisién Nacional de Derechos Humanos y la del

Internas y/o Distrito Federal, el DIF e instituciones publicas y privadas afines a la Educacién
Externas Inclusiva e internamente con las unidades responsables de la AFSEDF y la SEP. SIE.P
S.E.R

OFICIALIA MAYOR

Caracteristicas de la informacicn:
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’ Nombre del Puesto: Coordinador Regional de Operacién N°2

Administrar la prestacion de los servicios de Educacion Especial en los Centros de

Atencion Multiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la Educacion Regular,
Objetivo General

el P asi como la capacitacién laboral, con base en la normatividad vigente con ¢l fin de
el Puesto

que los alumnos con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad,

reciban el servicio educativo y asistencial.

Difundir en los planteles la normatividad  técnico- pcdagoglca y técnico- |
Funcion 1 administrativa, con el propésito de que la prestacion y operacién del servicio |

educativo se realice con base en ésta,

Establecer canales de comunicacién agll‘,s y flexibles con el pcrsondl de supervision
Funcién 2 y de los planteles, con el propésito de atender las problematicas que se presenten en

la operacién del servicio educativo.

Organizar y llevar ¢l control de las actividades acadcmlcas de supcrvmon y de los
Funcién 3 recursos asignados a los planteles, con el fin de verificar el grado de avance en el

logro de los objetivos y metas institucionales.

Desarrollar estrategias y redes de comunicacion, previa autorizacién del Director

General de Operacién de Servicios Educativos y del Director de Educacién
Funcién 4 Especial con instituciones ptblicas y privadas afines a la Educacién Especial, asi
como con la Comisién Nacional de Derechos Humanos y la del Distrito Federal y

el DIF, con el propésito de contar con estrategias que bcncﬁcmn a los LdUC mdos

la acreditacion, certificacién de estudios y operacion de los planteles, entre el

Funcién 5
personal de supervision, directivo y docente, a fin de que el educando reciba la

documentaci(’)n que acredite su formacién.

Funcién 6 de los planteles de su )urlsdlcaon, con el fin de que se proporcione un servicio de

calidad para los alumnos de capacidades especiales.

Promover entre la comunidad educativa las actividades y programas soaoculturalcav;
o
<y
I o O o o 1 o alis N
que apoyen el desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnogs

capacidades especiales, con el propésito de elevar el nivel cultural de la pobladf

f‘(;,mcntar la participacién constante de la comunidad.
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Funcién 8

Difundir entre la comunidad educativa proyectos especificos y programas
complementarios orientados a elevar el nivel cultural de la poblacion y la calidad

del servicio que se brinda al educando.

Funcién 9

Expedir los créditos escalafonarios v la evaluacion de Carrera Magisterial al
P y
personal de supervisién, directivo y docente, con el fin de que reciban los estimulos

a los que tienen derecho.

Funcién 10

Detectar las necesidades de recursos de los planteles en el ambito de compctmcm

de la regién, con el propésito de gestionar ante la instancia competente la

asignacion de los mismos para apoyar la operacién del servicio (,dLl(,JthO

Funcién 11

Promover la asignacién de personal por centro de trdbajo catcgorla y tlpo de

nombramiento, con el fin de coadyuvar a la prestacién del servicio educativo.

Funcion 12

Mantener canales de comunicacién dgiles y flexibles entre los planteles, niveles de
supervision y la Direccién de Educacién Especial, con el fin de que la respuesta a

sus necesidades se realice de manera expedita y 4gil.

Funcién 13

Verificar que las actividades académicas y de supervision se realicen conforme a la

normatividad vigente, a fin de identificar si existen desviaciones e implementar

estrategias de solucién.

Funcién 14

Orientar al personal en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion del s scrvicio,

con el fin de disminuir factous que influyan en la evaluacion del servicio.

Relaciones

Internas y/o

Externas

Caracteristicas de la informacion:

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda externamente con la Comisién Nacional de Derechos Humanos y la del
Distrito Federal, el DIF ¢ instituciones puablicas y privadas afines a la Educacion

Inclusiva ¢ internamente con las unidades responsables de la AFSEDF y la SEP.
s.
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del Puesto

Objetivo General

Atencién Multiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la Educacién Regular,
asi como la capacitacién laboral, con base en la normatividad vigente con ¢l fin de
que los alumnos con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad,

reciban el servicio educativo y asistencial.

Funcién 1

administrativa, con el proposito de que la prestacién y operacién del servicio

educativo se realice con base en ésta.

Funcién 2

y de los plantcles, con el propdsito de atender las problematicas que se presenten en

la operacién del servicio educativo.

Funcién 3

recursos asignados a los plantcles con el fin de verlﬁcar el grado de avance en el

logro de los objetivos y metas institucionales.

Funcién 4

Desarrollar estrategias y redes de comunicacién, previa autorizacion del Director
General de Operacién de Servicios Educativos y del Director de Educacién
Especial con instituciones publicas y privadas afines a la Educacion Especial, asi
como con la Comision Nacional de Derechos Humanos y la del Distrito Federal y

el DIF, con el propésito de contar con estrategias que beneficien a los educandos.

Funcién 5

Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos vigcntcs para
la acreditacion, certificacién de estudios y operacién de los planteles, entre el
personal de supervision, directivo y docente, a fin de que el educando reciba la

documentacién que acredite su formacién.

Funcién 6

Promover y fomentar la superacién académica entre el personal directivo y docente
de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de que se proporcione un servicio dg

calidad para los alumnos de capacidades especiales. @F'C!"‘

que apoyen el desarrollo del plan y programas de cstudlo de los 1lumnoj &o,
capacidades especiales, con el propésito de elevar el nivel cultural de la poblaci 6

fomentar la participacién constante de la comunidad.
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Difundir entre la comunidad educativa proyectos especificos y programas
Funcion 8 complementarios orientados a elevar el nivel cultural de la poblacién y la calidad

del servicio que se brinda al educando.

Expedlr los créditos escalafonarios y la evaluacién de Calrcra l\/laglstgrnl

Funcién 9 personal de supervision, directivo y docente, con el fin de que reciban los estimulos

a los que tienen derecho.

Detectar las necesidades de recursos de los planteles en el dmbito de compctcna
Funcién 10 de la regién, con el proposito de gestionar ante la instancia competente la

asignacion de los mismos para apoyar la operacién del servicio educativo.

E Promover la asignacién de personal por centro de trabajo, categoria y tipo de
“unciéon 11

nombramiento, con el fin de coadyuvar a la prestacion del servicio educativo.

Mantener canales de comunicacién agiles y flexibles entre los planteles, niveles de
Funcion 12 supervision y la Direccién de Educacién Especial, con el fin de que la respuesta a

sus necesidades se realice de manera expedita y agil.

Verificar que las actividades académicas y de supervision se realicen conforme a la
Funcién 13 normatividad vigente, a fin de identificar si existen desviaciones ¢ implementar

estrategias de soluciénA

Funcién 14
con el fin de disminuir factores que influyan en la evaluacién del servicio,

Tipo de relaczon Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactda externamente con la Comisién Nacional de Derechos Humanos y la del
Internas y/o Distrito Federal, el DIF e instituciones publicas y privadas afines a la Educacién
Externas Inclusiva e internamente con las unidades responsables de la AFSEDF y la SEP.
S.E.p

OF CML#A MAYOR

i Caracteristicas de la informacion:
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Nombrc del Pucsto Coordinador Regional de Operacwn N°4

Administrar la prestacién de los servicios de Educacién Especial en los Centros de
Atencion Multiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la Educacién Regular,
Objetivo General

4l P asi como la capacitacién laboral, con base en la normatividad vigente con el fin de
el Puesto

que los alumnos con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad,

reciban el servicio educativo y asistencial.

Funcién 1 administrativa, con el propésito de que la prestacién vy operacién del servicio

educativo se realice con base en ésta.

Funcién 2 y de los planteles, con el propésito de atender las problematicas que se presenten cn

la operacién del servicio educativo.

Organizar y llevar el control de las actividades académicas, de sup ervision y de los
Funcién 3 recursos asignados a los planteles, con el fin de verificar el grado de avance en el

logro de los objetivos y metas institucionales.

Desarrollar estrategias y redes de comunicacién, previa autorizacién del Director
General de Operacién de Servicios Educativos y del Director de Educacion
Funcién 4 Especial con instituciones publicas y privadas afines a la Educacion Especial, asi
como con la Comision Nacional de Derechos Humanos y la del Distrito Federal y

el DIF, con el propésito de contar con estrategias que beneficien a los educandos.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas lineamientos vigentes para
p y !
. la acreditacion, certificacion de estudios y operacién de los planteles, entre el
Funcién 5
personal de supervisién, directivo y docente, a fin de que el educando reciba la

documentacién que acredite su formacién.

Funcién 6 de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de que se proporcione un servicio de
calidad para los alumnos de capacidades especiales. S.E.p

Promover entre 1(1 comunidad educativa las actividades y ploglamas socio &t GAdd A MAYOR

que apoyen el desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnogo? s %,

capacidades especiales, con el proposito de elevar el nivel cultural de la pobl"l

fomentar la palt1c1pac1on constante de la comunidad.
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Difundir entre la comunidad educativa proyectos especiticos y programas
Funcién 8 complementarios orientados a elevar el nivel cultural de la poblacién y la calidad

del servicio que se brinda al educando.

Funcion 9 personal de supervisién, directivo y docente, con el fin de que reciban los estimulos

alos que tienen derecho.

Detectar las necesidades de recursos de los planteles en el dmbito de competencia
Funcién 10 de la region, con el propésito de gestionar ante la instancia competente la

asignacion de los mismos para apoyar la operacion del servicio educativo.

y tipo de

) Promover la asignacion de personal por centro de trabajo, categoria
Funcién 11

nombramiento, con el fin de coadyuvar a la prestacién del servicio educativo.

Mantener canales de comunicacién dgiles y flexibles entre los planteles, niveles de
Funcién 12 supervision y la Direccion de Educacion Especial, con el fin de que la respuesta a

sus necesidades se realice de manera expedita y dgil.

Verificar que las actividades académicas y de supervisién se realicen conforme a la
Funcion 13 normatividad vigente, a fin de identificar si existen desviaciones ¢ implementar

estrategias de solucion.

Funcion 14
con el fin de disminuir factores que influyan en la evaluacién del servicio.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar ln relacidn seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con la Comisién Nacional de Derechos Humanos y la del
Internas y/o Distrito Federal, el DIF e instituciones publicas y privadas afines a la Educacién
Externas Inclusiva e internamente con las unidades responsables de la AFSEDF y la SEP.

Caracteristicas de la informacion.:

BLANEACION
¥ OEVALUAIC
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Objetivo General

del Puesto

Atencion Maltiple y las Unidades de Servicio de Apoyo a la Educacién Regular,

asi como la capacitacién laboral, con base en la normatividad vigente con ¢l fin de
que los alumnos con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad,

reciban el servicio educativo y asistencial,

Funcién 1

Difundir en los planteles la normatividad técnico-pedagdgica v téenico-
administrativa, con el proposito de que la prestacién y operacion del servicio

educativo se realice con base en ésta.

Funcién 2

Establecer canales de comunicacién dgiles y flexibles con el personal de supervision
y de los planteles, con el propésito de atender las problematicas que se presenten en

la operacion del servicio educativo.

Funcién 3

Organizar y llevar el control de las actividades académicas, de supervision y de los
recursos asignados a los planteles, con el fin de verificar el grado de avance en el

logro de los objetivos y metas institucionales.

Funcién 4

Desarrollar estrategias y redes de comunicacion, previa autorizacion del Director

General de Operacién de Servicios Educativos y del Director de Educacion
Especial con instituciones publicas y privadas afines a la Educacion Especial, asi
como con la Comision Nacional de Derechos Humanos y la del Distrito Federal y

el DIF, con el propdsite de contar con estrategias que beneficien a los educandos.

Funcién 5

la acreditacion, certificacion de estudios y operacion de los planteles, entre el
personal de supervisién, directivo y docente, a fin de que ¢l educando reciba la

documentacién que acredite su formacién.

Funcién 6

Promover y fomentar la

de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de que se proporcione un servicio d%;

ENERA

. £
que apoyen el desarrollo del plan y programas de estudio de los alumnogae({-zg
. . .. . . P ()
capacidades especiales, con el propésito de elevar el nivel cultural de la poblac}%)
¥

.

e
fomentar la participacién constante de la comunidad. ¥y
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Difundir entre la comunidad educativa proyectos especificos y programas
Funcién 8 complementarios orientados a elevar el nivel cultural de la poblacién y la calidad

del servicio que se brinda al educando.

Expedir los créditos escalafonarios y la evaluacién de Carrera Magisterial al
Funcién 9 personal de supervision, directivo y docente, con el fin de que reciban los estimulos

a los que tienen derecho.

Funcién 10 de la regién, con el propésito de gestionar ante la instancia competente la

asignacion de los mismos para apoyar la operacion del servicio educativo.

) Promover la asignacién de personal por centro de trabajo, categorfa y tipo de
Funcién 11

nombramiento, con el fin de coadyuvar a la prestacion del servicio educativo.

Mantener canales de comunicacién agiles y flexibles entre los planteles, niveles de
Funcién 12 supervision y la Direccién de Educacion Especial, con el fin de que la respuesta a

sus necesidades se realice de manera expedita y égil,

Funcién 13 normatividad vigente, a fin de identificar si existen desviaciones e implementar

estrategias de solucion.

- Orientar al personal en la aplicacién de los instrumentos de evaluacion del servicio,
uncién 14

con el fin de disminuir factores que influyan en la evaluacién del servicio.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la velacidn seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con la Comisién Nacional de Derechos Humanos y la del
Internas y/o Distrito Federal, el DIF e instituciones publicas y privadas afines a la Educacién
Externas Inclusiva e internamente con las unidades responsables de la AFSEDF yla SEP.

OFIC

Caracteristicas de la informacion:
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Nombre del Puesto: Coordinador Regional de Operacién N°6

Administrar la prestacién de los servicios de Educacién Especial en los Centros de
Atencién Multiple y Jas Unidades de Servicio de Apoyo a la Educacién Regular,
Objetivo General

4l P asi como la capacitacion laboral, con base en la normatividad vigente con el fin de
el Puesto

que los alumnos con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad,

reciban el servicio educativo y asistencial.

Difundir cn los planteles la normatividad técnico-pedagdgica y  téenico-
Funcién 1 administrativa, con el propésito de que la prestaciéon y operacién del servicio

educativo se realice con base en ésta.

Establecer canales de comunicacién 4giles y flexibles con el personal de supervision
guesy p
Funcién 2 y de los planteles, con el propésito de atender las problemiticas que se presenten cn

la operacion del servicio educativo.

Organizar y llevar el control de las actividades académicas, de supervision y de los
Funcién 3 recursos asignados a los planteles, con el fin de verificar el grado de avance en el

logro de los objetivos y metas institucionales.

Desarrollar estrategias y redes de co;nunicacién, previa autorizacion del Director
General de Operacién de Servicios Educativos y del Director de Educacién
Funcién 4 Especial con instituciones publicas y privadas afines a la Educacion Especial, asi
como con la Comisién Nacional de Derechos Humanos y la del Distrito Federal y

el DIF, con el propésito de contar con estrategias que beneficien a los educandos.

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

la acreditacion, certificacion de estudios y operacién de los planteles, entre el

Funcién 5
personal de supervisin, directivo y docente, a fin de que el educando reciba la
documentacién que acredite su formacién.
Promover y fomentar la superacién académica entre el personal directivo y docente

Funcién 6 de los planteles de su jurisdiccion, con el fin de que se proporcione un servicio de
calidad para los alumnos de capacidades especiales. OFiCl; L;i :f?‘

Promover entre la comunidad cdumtwa las actividades y programas soc10culturalg§\\ :

que apoyen el desarrollo del plan y programas de estudio de los Jlumnos&mhf

capacidades especiales, con el propésito de elevar el nivel cultural de la poblac;lpg_\

[lgomentar la participacién constante de la comunidad.
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Difundir entre la comunidad educativa proyectos especificos y programas
Funcién 8 complementarios orientados a elevar el nivel cultural de la poblacién y la calidad

del servicio que se brinda al educando.

Funcién 9 personal de supervisién, directivo y docente, con el fin de que reciban Jos estimulos

a los que tienen derecho.

Detectar las necesidades de recursos de los planteles en el dmbito de competencia
Funcién 10 de la region, con el propésito de gestionar ante la instancia competente la

asignacién de los mismos para apoyar la operacion del servicio educativo.

Funcién 11 ) o }
nombramiento, con el fin de coadyuvar a la prestacién del servicio educativo.

Mantener canales de comunicacién dgiles y flexibles entre los planteles, niveles de
Funcién 12 supervision y la Direccién de Educacién Especial, con el fin de que Ia respuesta a

sus necesidades se realice de manera expedita y 4gil.

Verificar que las actividades académicas y de supervision se realicen conforme a la
Funcion 13 normatividad vigente, a fin de identificar si existen desviaciones e implementar

estrategias de solucion.

E Orientar al personal en la aplicacién de los instrumentos de evaluacion del servicio,
uncién 14

con el fin de disminuir factores que influyan en la evaluacion del servicio.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactda externamente con la Comisién Nacional de Derechos Humanos y la del
Internas y/o Distrito Federal, el DIF e instituciones publicas y privadas afines a la Educacién
Externas Inclusiva e internamente con las unidades responsables de la AFSEDF y la SEP. £
OFICIAUIA 1av

Caracteristicas de la informacion: : WRDO:

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

Objetivo General

del Puesto

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los rocesos
b y b

inherentes a Carrera Magisterial y la asesoria juridica, con base en la normatividad

y procedimientos vigentes a fin de garantizar la operacién de las dreas y planteles

de la Direccién de Educacién Especial y coadyuvar al cumplimiento y logro de los

objetivos institucionales.

Vigilar que los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal

Funcién 1 docente y de apoyo y asistencia a la educacién se realicen conforme a los
procedimientos y lineamientos establecidos.
Coordinar el diagnéstico de necesidades en materia de capacitacién y/odcsarrollo
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.

Funcién 3

Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran ¢l Sistema de Servicio
Profesional de Carrera, asi como llevar a cabo la gestion ante la instancia
competente de los tramites inherentes a ingreso, pago de remuneracioncs, scrvicios

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

la Direccién.

Funcién 4

Verificar que el trimite de los movimientos de personal, incidencias y
remuneraciones del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion se
realice conforme a la normatividad establecida con el propdsito de que los

servidores publicos reciban sus prestaciones en tiempo y forma.

Funcién 5

asistencia a la educacion.

Funcién 6

Colaborar en las acciones correspondientes al Sistema de Desarrollo Profesional de

Carrera del personal de apoyo v asistencia a la educacion.

ca el

Anteproyecto de Presupuesto y verificar el ejercicio del presupuesto autorizadSerlE

OFICIALIA

la operacién de los procesos y proyectos asignados a la Direccién de Educacig% d
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Funcién 9

Validar los reportes del Sistema Integral de Recursos Financieros (SIREFI),

estados financieros, asi como el cierre del ejercicio presupuestal de Ia Direccidn de

Educacién Especial.

Funcién 10

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

proposito de documentar el ejercicio.

Funcién 11

Necesidades (MANE) y el Mecanismo Anual de Inversion (MAT), 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 prestacion 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 adaptacion de los inmuebles de las

dreas centrales se efectien conforme a lo autorizado.

Funcién 14

Carrera Magisterial cumpla 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
Direccion General de Administracion, asi como los resultados de la evaluacién de

preparacion y desempefio profesional.

Funcién 16

Organizar la difusién e inscripcion de cursos de actualizacion, capacitacién y

actualizacién con valor a Carrera Magisterial.

G 5

Vigilar que se proporcione al personal las herramientas basicas a través | dp Lia

. . 1 PO o . nr
asesoria y orientacion en materia juridica con el fin de que la denuncia cubealo

requisitos.
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O T B AT

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia externamente con proveedores particulares de bienes v servicios e
Internas y/o internamente con las dreas de la Administracién Federal y la Secretaria de
Externas Educacién Publica,

Caracteristicas de la informacion:

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

del Puesto

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

personal adscrito a la Direccién de Educacién Especial.

Funcién 1

personal de la unidad administrativa se lleve conforme 4 la normatividad vigente en

la materia.

Funcién 2

Funcién 3

correspondiente,

Comprobar que los movimientos en las néminas se realicen con base en la

normatividad y en su caso realizar las gestiones pertinentes ante la instancia

Funcién 4

Direccién.

Funcién 5

Integrar el soporte documental para 1a gestion ante la instancia correspondiente de

los contratos de honorarios de la unidad administrativa.

Funcién 6

Verificar que las incidencias de personal se reflejen en la némina con base en la

normatividad vigente,

Funcién 7

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

administrativa se realice conforme a la normatividad vigente.

Funcién 8

Realizar los tramites ante la instancia competente para los pagos éspeciales de que

sea objeto el personal de la Direccién de Educacién Especial.

Funcién 9

de servicio, préstamos del ISSSTE) entre otros, solicitados por el servidor publico

se realicen conforme a los requerimientos de los mismos.

S

Difundir entre el personal de la Direccion de Educacion Espccml las prestacipnesa)

y servicios a los que tienen derecho, y en su caso asesorarlos.

Llevar el seguimiento de los tramites relacionados con cl reclutamiento y seleééig
¢
de personal de la Direccion de Educacion Especial. %fg

e L = 5 :
;{fﬁ Resultados del personal de la Direccién de Educacién Especial. DIRFCOIO!
AT

Integrar y mantener actualizada la informacion del Sistema de Desempefio Basalt
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Funcién 14

Coordinar la detecciéon de necesidades de capacitacién del personal adserito a la

Direccién de Educacién Especial.

Funcién 15

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

capacitacion.

Funcién 16

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

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda internamente con las unidades administrativas de la Administracién

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

Caracteristicas de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de adscripcion.
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Objetivo General

del Puesto

la operacion del Programa de Carrera Magisterial bajo un marco de transparenciay

equidad con el propésito de contribuir a mejorar su situacion laborll

Funcién 1

la normatividad vigente, los proccdlmlentos 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.

Verificar que los organos de evaluacién en los centros de trabajo difundan la

informacién relacionada con el Programa de Carrera Magisterial, con el objeto de

d

amente

Funcion 2
que el personal interesado esté en posibilidades de realizar sus trimites en tiempo y
forma.

Funcién 3 para enviar las cédulas de inscripcién-reinscripcion a los docentcs, con ¢l objeto de
que las requisiten y las presenten a la instancia competente para su inscripcién.
Verificar que las cédulas de inscripcion-reinscripcién ostén  debi

Funcion 4 requisitadas por el interesado con el fin de enviarlas a la Dircccién General de
Administracién.,

Funcién S inscripcidn del docente al proceso de evaluacién de la etapa correspondiente

unciéon

Funcién 6

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

su inscripcion.

Operar estrateglas  de orientacion para el personal docente, en materia del

Programa de Carrera Magistcrial con el propésito de resolver dudas

de Carrera Magisterial, a fin de agilizar el llenado de los formatos para su

\’\Q
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Funcién 9

propdsito de que se gestione la constancia de evaluacién en la Direccion General

de Administracién.

Funcion 10

Remitir a la Direccién General de Administracién la informacién de los procesos

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

Funcién 11

Revisar las inconformidades y/o quejas que presente el docente en cuanto a su

situacién en el Programa de Carrera Magisterial, a fin de gestionarlas ante la

Direccién General de Administracién para regularizar su situacion.

Solventar las inconsistencias reportadas  por la  Coordinacion

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

Funcién 13

Validar la prenémina de pago de incorporacién y/o promocién del Programa de

Carrera Magisterial, asi como el nivel salarial correspondiente, con el propésito de

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

etapa correspondiente.

Funcién 14

Validar las bases de datos del personal susceptibles de incorporarse o promoverse

en el Programa de Carrera Magisterial.

Funcién 15

Direccion General de Administracién, con el fin de regularizar la situacién del

Docente.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacidn seleccionada:

Interactda internamente con las unidades responsables de la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el DF y la Coordinacién Nacional de Carrera

Magisterial para la operacién del programa. a .

OFICIAL
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T S

Objetivo General X o

de acuerdo a las normas y politicas vigentes er: la materia, con ¢l fin de propiciar el
del Puesto ) ) )

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar en coordinacién con las dreas y planteles de la Direccion de Educacion
Funcién 1 Especial ¢! Anteproyecto de Presupuesto y la Reprogramacion Presupuestal para

apoyar el desarrollo de los proyectos especificos de la Direccion.

Elaborar en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién 2 los Mecanismos Anuales de Necesidades y de Inversion para programar el ejercicio

del presupuesto.

b Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del cjercicio de los
o n d
uncion 3

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

Funcién 4

Funcién 5 ejercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarios (ndminas

de honorarios, vidticos, pasajes, etcétera).

B Gestionar la entrega de los recursos autorizados del Fondo Rotatorio para la
Funcién 6

Direccién.

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

Direccién.

Funci Conciliar con las dreas de la Direccién General de Administracién el cjercicio
uncién 8 ’

presupuestal para que los resultados financieros sean congruentes.

. Operar y mantener actualizados los sistemas de Contabilidad y Control
Funcién 9

Presupuestal para tener sustentado el ejercicio del presupuesto.

. S B PP,
Pl E‘?i‘%ﬁ Informar a la Direccién General de Administracién sobre la rete@gioniadea MAYOR
B ] Lo
iy

impuestos mensuales y respecto a los intereses de cuentas de banco.
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Elaborar la cuenta pablica por el ejercido anual.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactda internamente con las unidades administrativas de la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretaria de Educacién
Publica.

Caracteristicas de la informacion:

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

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Objetivo General o - o
Direccién de Educacion  Especial con el fin de propiciar el cumplimiento de los
del Puesto o
objetivos institucionales.
P Realizar el estudio de deteccién de necesidades de bienes y servicios de las dreas de
uncion 1

la Direccién.

Funcién 2

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

coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros.

Funcién 3

Lievar el seguimiento ¢ informar el avance de adquisicién de bienes de los

Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversién.

Funcién 4

Dar seguimiento al trdmite gestionado ante la Direccion General de
Administracién para la adquisicion de material y equipo, asi como para la

contratacién global de servicios.

Funcién 5

Gestionar los servicios de edicién, disefio, impresion y reproduccién de material.

Funcién 6

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

Direccién.
Funcién 7 Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se gencré“gl‘i la Direccion.
Verificar la prestaci()ﬂ" de los servicios objeto de contratacién global (vigilancia,
Funcién 8

intendencia, mensajeria, transporte, fotocopiado, etcétera); asi como los de

mantenimiento de instalaciones y equipo.

Funcién 9

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

Funcién 10

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

movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la Direccién.

Funcién 11

Verificar la realizacién de las actividades de proteccién civil y de seguridad e
higiene para mantener un ambiente laboral propicio y confiable dentro de las

instalaciones de la Direccién.

e OFICIALIA
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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 dreas
de la Direccién de Educacién Especial y con otras unidades administrativas de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristicas de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcion.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Apoyo Técnico Complementario

Planear y coordinar la asesorfa y el apoyo técnico pedagégico para la prestacion del
Objetivo General  servicio educativo que se brinda en los planteles de la Direcciéon de Educacién
del Puesto Especial, a fin de contribuir en el desarrollo de las competencias para la vida en los

nifos con capacidades especiales.

Verificar que exista correlacién entre los contenidos programaticos de la Educacién
Funcién 1 Especial y la Educacién Bdsica para coadyuvar a la congruencia pedagdgica y
organizativa de la misma.

Coordinar el desarrollo de proyectos académicos, recursos didicticos y programas

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

bdsicas en el educando.

Dirigir la elaboracién de documentos técnico-pedagdgicos y material diddctico
Funcién 3 para el Centro de Atencion Multiple y la Unidad de Servicios de Apoyo a la

Educacién Regular, para que coadyuven al desarrollo del proceso educativo.

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

necesidades reales del personal.

) Implementar estrategias para capacitar y actualizar al personal docente y de
Funcion 5

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

e Coordinar la evaluacion y el seguimiento de las acciones implementadas en materia
“uncion 6

de capacitacion, actualizacién y superacién profesional.

Funcién 7
educativo.

Fanci Instrumentar y en su caso participar en investigaciones y proyectos experimentales
uncién 8

orientados a elevar la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje.

. . L " . . [
Proponer y €n su caso operar mecanismos de coordmacmn con 1nstituciQnes @ L*awo@e

IALIA MAYOR
nacionales ¢ internacionales afines a la Educacién Especial cuya experiencia MAYOR

, , o ' IR S
coadyuve a ampliar la cobertura de atencién e incrementar la calidad del servicio& e

docente en su practica laboral.
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- Implementar estrategias que fomenten el uso de los medios electrnicos para que el

TFuncién 12
personal docente se mantenga actualizado.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar el tipo de relacion seleccionada:

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

operar mecanismos que permitan ampliar la cobertura de atencién ¢ internamente
Internas y/o

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

el Distrito Federal.

Caracteristicas de la informacion:
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Objetivo General
del Puesto

Administrar el desarrollo de los programas de actualizacion docente y desarrollo
profesional para los docentes en servicio, asi como dotar de recursos a los centros
de maestros, con base en la normatividad vigente en la materia, a fin de contribuir
a elevar la calidad de la Educacién Inicial, Bésica y Especial que se brinde en 15

delegacioncs poh’ticas ala poblacién en edad escolar.

Funcién 1

de actualizacién y desarrollo profesional del personal docente, directivo, de

supervision y de apoyo técnico a fin de que los programas y acciones respondan a

las necesidades detectadas.

Funcién 2

Establecer los criterios y lineamientos para el disefio, 0pe1ac1on y evaluacion dc los

cursos y talleres de desarrollo profesional para el personal docente, directivo y de

supervisién asi como el de apoyo técnico.

Funcién 3

docentes, directivos, supervisores y personal técnico involucrado en el proceso

enseflanza-aprendizaje.

Funcién 4

Conducir las estrategias de difusién de las acciones de capacitacion dcmrrollo
P
profesional entre la comunidad educativa a fin de fomentar en el personal directivo

y docente la permanente actualizacién.

Funcién 5

Establecer las lineas de trabajo de los centros de maestros a fin de que respondan a

las necesidades en materiq de actualizacién y desarrollo profesional.

Funcién 6

. Servicio (PRONAP).

Dcs1gnar los mecanismos de promocién, operacion y difusion del Programa

Nacional de Actualizacién Permanente de los Maestros de Educacién Basica en

Implementar cstrateglas para los cursos nacxonalcs de. actualizacion (CNA-

SO OENERAL D

Definir en coordinacion con los niveles educativos los cursos nacionales a los efxfr{’g

asistird el personal docente, directivo, de supervisién y de apoyo técnico dur(mte

ano escolar.

DARECCICN GRbER

PLANEACION PROGRAMA
EVRUHESRI ESUC

N

“Scaeta.rm de Educacién Pubhca, asi como con instituciones publicas y pl;é\
7

afines.

Funcién 7 PRONAP), en particular las relativas a la inscripcién, distribucién de materiales,§ E.p
asesoria y acreditacion de los cursos de referencia. OFICIA LIA MAYOR
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Funcién 10 clevar la calidad de los programas de desarrollo profesional dirigidos a docentes,

directivos, supervisores y personal de apoyo técnico.

Funcién 11 o o )
seguimiento de los cursos y talleres de actualizacidn y desarrollo profesional.

Administrar el Sistema de Evaluacién del Impacto y Calidad de las Accioncs de

Funcién 12 _
Actualizacién y Desarrollo Profesional.
Funcién 13
Funcién 14 atencién de las necesidades de: personal, financieras, materiales y scrvicios de los

centros.

Funcién 15
maestros.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la velacion seleccionada:

Interactia externamente con instituciones publicas y privadas afines al desarrollo
Relaciones

I y profesional y actualizacion del personal docente e internamente con los niveles
nternas y/o

educativos de la Administraciéon Federal y dreas de la Secretaria de Educacion

Externas
Publica.
Caracteristicas de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.
S.E.p,
%éj%? EE; QHCEAUZ\ MAYOR
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Nombre del Puesto: Subdirector de Centros de Maestros
Implementar estrategias para la formacién continua y actualizacién permanente del
Objetivo General  personal directivo y docente en servicio en materia técnico-pedagdgica, con base en
del Puesto la normatividad vigente, a fin de beneficiar la formacién integral del educando de
los niveles: Inicial, Bésica, Especial y Educacién Fisica.
Coordinar el diagnéstico de necesidades en materia de actualizacién y desarrollo
Funcién 1 profesional del personal directivo y docente en servicio de Educacion Inicial,
Preescolar, Primaria, Secundaria y Especial.
Determinar los procedimientos para la elaboracién, disefio v difusion de los
., p , )
Funcién 2 )
programas académicos de los centros de maestros.
Proponer lineas temiticas para la elaboracién de programas académicos. asi como
b
Funcién 3 acciones de vinculacién con instituciones internas Y externas para contar con una
oferta de actividades de formacién continua.
Proponer mecanismos de coordinacién con instituciones piblicas rivadas para la
P
Funcién 4 oferta de cursos y talleres que eleven la calidad de los programas de desarrollo
profesional y la formacion del alumno de Educacion Inicial, Basica y Especial.
Vigilar que la asignacién de los recursos de apoyo a los centros de maestros se lleve
Funcién 5 de acuerdo con las necesidades detectadas, a fin de coadyuvar a la operacién de las
areas.
Supervisar que se entreguen a los centros de maestros los materiales impresos y
Funcién 6 electronicos (Pdgina WEB) para garantizar que la comunidad educativa congzGE o
P b R R
§§s "%ﬂqﬁg : las opciones de formacién continua que éstos ofrecen. OFICIALIA MAYOR
(R, 4
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Relaciones
Internas y/0

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con instituciones publicas y privadas afines al desarrollo
profesional y actualizacién del personal docente e internamente con los niveles

educativos de la Administracién Federal y dreas de la Secretaria de Educacién

Publica.

Caracteristicas de la informaciin:

La informacién que se ma

neja repercute hacia el interior de la Dependencia.
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Objetivo General

del Puesto

como con los recursos, con el fin de coadyuvar a la actualizacién y desarrollo

profesional del personal docente de Educacién Bisica en activo.

Funcién 1

Realizar el diagnéstico de necesidades de actualizacion desarrollo profesional del
2 y p
personal docente de Educacién Bisica en activo, con el tin de que las acciones

implementadas respondan a las necesidades reales del docente.

Funcién 2

Coordinar la distribucién de materiales y la asesorfa para el desarrollo de los cursos
nacionales de actualizacién {CNA-PRONAP), con el fin de que sc logren los

objetivos de los cursos en referencia.

Funcién 3

los centros de maesiros, a fin de programar acciones orienradas  atender

necesidades de actualizacién docente.,

Proponer a la Direccién de Actualizacion y Centros de Maestros el intercambio

Funcién 4 con otras instituciones puiblicas y afines, con el propésito de ofertar cursos y talleres
que coadyuven & su actualizacién y desarrollo profesional.
Supervisar que los progrélmas académicos que se realizan cn los centros de
Funcisn S maestros, se cfectien con base en los lineamientos establecidos, a fin de que se
“uncién

atiendan las necesidades de formacién continua de los docentes y redunden en una

. mejor formacion de los alumnos de Educacién Bésica.

Funcién 6

Integrar la informacién estadistica generada de los programas y proyectos de
actualizacién y desarrollo profesional para docentes y académicos realizados en los

centros de maestros con el fin de apoyar la toma de decisiones:

Llevar el seguimiento de los cursos y acciones implementadas en materia de
actualizacion y desarrollo profesional, con el propésito de verificar ¢l grado de

cumplimiento.
S

personal docente en servicio. &

pE :
PLANEAC N9 clineamicentos con el propésito de que el docente conozca las distintas opciones Gy

Y EVALUACION EDUCAINS: ) para mantenerse actualizado.

Llevar el seguimiento de las bases de concertacion que s establezean OROIAL A MAYOR

instituciones de Educacién Superior con ¢l propdsito de mantener acrualizado @m
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Funcién 10

Verificar que los materiales de difusion de los programas académicos contengan los

lineamientos establecidos por la Direccién.

Funcién 11

Revisar las versiones electrénicas e impresas de los programas académicos
destinados a la difusién entre los docentes de los diferentes niveles y modalidades
de Educacién Basica: Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, Educacién Especial

y Educacion de Adultos.

Funcién 12

realicen en los centros de maestros.

Funcién 13

Identificar las necesidades de personal, financieras, materiales y fisicas de los

centros de maestros.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con universidades, institutos y asociaciones para acciones
de capacitacién en materia de educacién, Educacién Bésica para acciones de

capacitacién e internamente con la unidad responsable de la AFSEDF y SEP.

Caracteristicas de la informacidn:

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Subdirector de Actualizacién Magisterial

Objetivo General

del Puesto

Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas del Prog

uma Nacional de

Actualizacién Permanente (PRONAP), con base en los lineamientos y criterios

vigentes en la materia, con el fin de apoyar a la actualizacién de los docentes de

Educacién Bisica en servicio.

Llevar a cabo el diagnéstico de necesidades de actualizacion de los docentes de

Funcién 1 Educacién Bésica en servicio, en coordinacion con los niveles educativos y con base
en los informes, a fin de seleccionar los cursos y talleres del PRONAP.
Definir en coordinacién con los niveles educativos los Cursos Feder
Funcin 2 Nacionales y Estatales, asi como de los Talleres Generales de Actualizacion para el
uncion

ales,

personal docente frente a grupo, en funciones directivas, de supervisién y de apoyo

téenico.

Funcién 3

Disefiar estrategias para la operacxon de los Cursos Nacionales de Actualizacion

(CNA-PRONAP), asi como determinar prioridades.

Funcién 4

Difundir entre la comunidad educativa las convocatorias para la participacion en

los distintos programas v talleres de actualizacién magisterial.

Funcién 5

del disefio y/0 seleccién de propuestas académicas.

Funcién 6

programas de desarrollo profesional.

Proponer acciones de coordinacién e intercambio con instituciones publicas y

privadas para la oferta de los cursos y talleres con el fin de clevar la calidad de los

Funcién 7 entre la comunidad educativa de los planteles oficiales de Educacién Inicial,
Preescolar, Primaria, Secundaria y Especial en el DF.
) Proponer el desarrollo de talleres y cursos breves de actualizacion a fin de subsanar
Funcién 8
. -
las necesidades detectadas. S F.
i \r‘tr\i ,H{ 5" )A:/‘At;(“m
Programar las acciones que garanticen la atencién a los doccntes interesados " cn TIATUIR

participar en los distintos programas de actualizacién.

talleres de CNA-PRONAP.
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Difundir las convocatorias de participacién de cada uno de los programas, con el

fin de que se inscriba el personal.

Funcién 13

participar en los distintos programas de actualizacién.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con la Secretaria de Educacién Publica y con las unidades

responsables de la Administracidn Federal de Servicios Educativos en el DF.

Caracteristicas de la informacion:

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

FLANEACION PROGRAMACIOH
Y EVALUACION EDUCATIV/

b

S.E.P

TUN

TOAGANIZACH




f e S e e e

g

Nombre del Puesto: Subdirector de Seguimiento y Evaluacién de Programas Educativos

Objetivo General

del Puesto

Que la Direccién cuente con un sistema de informacién confiable en materia de
formacion continua del personal docente en servicio, con el fin de apoyar la toma

de decisiones de las autoridades y sirva como insumo para la plancacién.

Funcién 1

Participar en la elaboracién de instrumentos de evaluacién de los cursos y talleres

de actualizacién, capacitacién y superacién impartidos por la Direccién de
Actualizacién y Centros de Maestros, con el objeto de verificar ¢l grado de

pertinencia de sus contenidos.

Funcién 2

Disefiar y elaborar un sistema de evaluacién del impacto y la calidad de las
acciones de actualizacion del personal docente, con el fin de recabar informacién

estadistica para identificar ¢l grado de cumplimiento de los indicadores.

Funcién 3

Establecer los indicadores metodolégicos, académicos y administrativos que deben

~cumplir las acciones de formacion continua del personal docente, para medir cl

alcance de las acciones.

Funcién 4

Analizar la informacién derivada de la evaluacin, asi como del grado de alcance de
) g
los indicadores, con el fin de proponer estrategias que contribuyan a optimizar las

acciones de formacién continua del personal docente.

Funcién 5

Proponer las modificaciones a los lineamientos de organizacion y operacion de
cursos, talleres y eventos académicos que realice la Direccién de Actualizacion y

Centros de Maestros, con el propésito de que éstos respondan a las necesidades

reales de los docentes.

Yoy
DIRECCION GENERAL
ANEACION PROGRAMA!

Y EVALUACION EDUCATS

Tipo de relacion: Internas
Lxplicar la relacion seleccionada:

Interactda internamente con las dreas de Plancacién y Subdircccioncs d&

- Administracién y Personal de la Direccién General de Opuauon de Su"v1 if‘é Al

Administraci()n.
JE

Wy o . B W?‘;“m
aracteristicas de la informacion: :
b BN
IRV j\\,'
Y ORGAN

W OEHFRAL DF
N, CALIDAD
NIZACION

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




Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

Objetivo General

del Puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios, asi como los
procesos inherentes a la plancacion y programacion, con base en la normatividad y
procedimientos vigentes, con el fin de dotar a las 4reas de la Direccion General, de

los recursos para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funcién 1

Profesional de Carrera, asi como llevar a cabo los trémites inherentes a ingreso,

pago de remuneraciones, servicios al personal y demis prestaciones a las que

tienen derecho los servidores publicos de la Direccién General.

Funcién 2

y desarrollo de personal de la unidad administrativa.

Funcién 3

Elaborar y llevar el seguimiento del Programa de Capacitacién para el persona

operativo y de mando.

Funcién 4

Coordinar la elaboracién de la descripcion y perfil de puestos de mando y
operativos entre las dreas de la Direccién General, y en su caso realizar los tramites

correspondientes para el registro de los mismos en el sistema RHNET.

Funcién 5

publicos en materia de capacitacién y certificacién.

Funcién 6

- Integrar el Anteproyecto de Presupuesto y verificar el ejercicio del presupuesto

autorizado en la operacién de los procesos y proyectos asignados a la unidad

administrativa.
. Realizar los triamites ante las instancias competentes para la modificacién del
Funcién 7
presupuesto y la liberacion de los oficios de inversion.
Funcién 8 Manejar el Sistema Integral de Recursos Financieros de la unidad administrativa.
Fund Elaborar y mantener actualizados los informes para la cuenta de Hacienda Publica
uncién 9 ’

gt

DIRECCICN G@N&Qﬂ

Federal. s,
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Formular y gestionar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes de Consumo
’ it

g Tyl . « . . . C‘"
e Instrumentales y atender la recepcién, almacenaje, suministro ¢ inventario désg
A
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bienes muebles adscritos a la unidad administrativa para mantencr el control.y
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Funcién 11

Gestionar y llevar el seguimiento de los servicios de conservacion, reparacion,

mantenimiento y adaptacién de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e
instrumental de la unidad administrativa, asi como los servicios generales de
correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia, taller de automotores,

transporte y vigilancia.

Funcién 12

Funcién 13

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

materia.

SR R

Funcién 14

Coordinar la elaboracién del Proyecto Anual de Programa Prcsupucsto de la

Direccién General de Operacién de Servicios Educativos, de acuerdo con las

- politicas establecidas.

Funcién 15

Llevar el control del presupuesto asignado a la Direccién General de Operacién de

Servicios Educativos.

Funcién 16

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones y dirigir la
recepcién, almacenaje y suministro de los recursos materiales, asf como lo referente
al registro, control y tramite de activo fijo v de bienes de consumo de la Direccién

General de Operacién de Servicios Educativos.

Funcién 17

Planear, organizar y coordinar las actividades de apoyo a la 5Lst10n administrativa

brindadas a los niveles educativos dependientes de la Direccion General de

Operacion de Servicios Educativos.

Relaciones

Intcg@pas}l/ Vg
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Exter@&&:%
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Y EVALUACION £20C
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Tipo de relacion: Ambas

S.E.P
Esxplicar la relacion seleccionada: OHC'AUA AYOR
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Educacién Pablica.
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Caracteristicas de la informacion:
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Objetivo General

del Puesto

Que los trabajadores adscritos a la Direccién General de Operacién de Servicios
Educativos cuenten con su pago y prestaciones a los que tienen derccho, asf como a
sus respectivas sanciones, con el propésito de coadyuvar en el desarrollo de sus

funciones y en el logro de los objetivos institucionales.

Funcién 1

Comprobar que el trimite de altas, bajas, incidencias y demas movimientos

generados por el personal de la Direccién General de Operacién de Servicios

Educativos, se lleve a cabo, con base en la normatividad vigente, a fin de contribuir
y b b

al fortalecimiento de su gestién administrativa.

Funcion 2

Comprobar que los movimientos de personal s¢ realicen  conforme a la
normatividad vigente y llevar a cabo las gestiones requeridas, ante la instancia

correspondiente, con el propésito de que el trabajador reciba su remuneracién en el

tiempo establecido.

Funcién 3

Mantener actualizado el registro y control de asistencia del personal, con la

finalidad de que se apliquen las medidas conducentes.

Funcién 4

Integrar el soporte documental de los contratos de honorarios de la Direccién
General de Operacién de Servicios Educativos, con la finalidad de gestionar ante

lainstancia correspondiente el rcgistro de los mismos y ¢l pago del pcrsonal

Funcién 5

General de Operacién de Servicios Educativos, se realice conforme a la
normatividad vigente, con la finalidad de gestionar ante la instancia

correspondiente, las anomalias que se presenten para regularizar ¢l pago

correspondiente.

Funcién 6

Rmh/,ar ante la instancia correspondiente, los tramites para los pagos cspccnk.s del
personal de la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos, con la

finalidad de que éstos se efectien en tiempo y forma.

..... 8

U

%

Supervisar que el reclutamiento y seleccién de personal se realice conforiié g flag i

normatividad establecida en la materia con la finalidad de hacerlo de for

BEOY
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Difundir entre el personal de la DGOSE las prestaciones y servicios a a los qut

Dierecho, con el proposito de que disfrute de los mismos.




Funcién 9

Gestionar ante la instancia competente los trimites requeridos (expedicion de
constancias de empleo, hoja de servicios, solicitudes de préstamo ordinario y
extraordinario) con la finalidad de que el trabajador reciba en un periodo de tiempo

minimo su trimite.

Funcién 10

Integrar y mantener actualizada la informacién del Sistema de Desempefio del
Personal de la Direccién General de Operacién de Servicios Educativos, con el
p
proposito de que dicha informacion pueda ser empleada por las autoridades que lo

soliciten para los fines conducentes.

Funcién 11

Verificar que los servidores publicos cumplan con los cursos de capacitacion, con la

finalidad de que éstos logren obtener su certificacién.

Funcién 12

Identificar las necesidades de capaatamon de los servidores pubhcos de I
Direccién General de Operacion de Servicios Educativos, con el propésito de

proponer los contenidos para claborar el Programa Anual de Capacitacién y

Desarrollo de Personal.

Funcién 13

capacitacién, a fin de llevar su control y seguimiento.,

Funcién 14

levar el seguimiento de cada uno de los servidores publicos a quienes les aplique
el Servicio Profesional de Carrera, incluyendo personal operativo y docente, con la

finalidad de mantener actualizado su expediente.

Funcién 15

Realizar la deteccién de necesidades en materia de bienes y servicios, dc las dreas de
la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos, con la finalidad de

establecer las prioridades para su tramite correspondiente,

Funcién 16

Integrar y proponer en coordinacién con el Dcpqrtamcnto de Recursos
Financieros, los mecanismos anuales de necesidades e inversién con el propdsito de

preestablecer su requisicién y abastecimiento.

Fungion.47 o
SEP

Llevar el seguimiento del avance en materia de adqu1s1c1on de blcncs, asi como d'

grado de cumplimiento e informar de sus resultados a la i instancia corrcspondu,n”

D#RECCGOE\ (wE”‘é&Rz

Recabar, almacenar y distribuir, los bienes adqumdos a las dreas internas de
Direccién General de Operacién de Servicios Educativos, con la finalidad ¢

dichas dreas cuenten con los recursos que les permita llevar a cabo el desarrollo¥d
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Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia generada en la Direccién General
Funcién 19 de Operacién de Servicios Educativos, con el propésito de contribuir al desarrollo

de su gestion administrativa.

Verificar que la prestacién de los servicios objeto de contratacién global: vigilancia,

intendencia, mensajeria, transporte, fotocopiado entre otros, mantenimiento e
Funcién 20 instalacién de equipo, se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente, con la
finalidad de dar seguimiento a dichos servicios y en su caso, reportar su

incumplimiento a las instancias correspondientes para sus efectos conducentes.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia internamente con las unidades administrativas de la Administracién
Internas y/o Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y de la Secretarfa de
Externas Educacién Puablica.

Caracteristicas de la informacion:

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

S.E.pP
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- Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

o Controlar los recursos financieros asignados a la Direccién General de Operacién
Objetivo General

del P de Servicios Educativos, de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia,
el Puesto

con el fin de propiciar el cumplimicnto de los obietivos institucionalcs

P Servicios Educativos el anteproyecto de presupuesto y la reprogramacion
runcion 1

presupucstal para apoyar el desarrollo de los proyectos especificos de la Direccién

General.

Elaborar en coordinacién con el Departamento de Personal, Recursos Materiales y
Funcién 2 Servicios los Mecanismos Anuales de Necesidades y de Inversion para programar el
ejercicio del presupucsto

Aphcar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del qucmo de los

Funcién 3
recursos v de los movimientos presupuestales conforme a los montos autorizados.

. Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacién de afectacion
Funcion 4

presupuestaria para el ejercicio del gasto de la Direcci(’)n General.

Funcién 5 cjercicio presupuestal con ¢l fin de que se realicen los ajustes necesarios (ndminas

de honomrios, vidticos, pasajes, etcétera).

Funcién 6
Direccién General,

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

Direccién General.

Funci Conc1l1ar con las dreas de la D1rccc1on General de Adm1mst1 acion el qcmcu)
uncién 8

presupuestal para que los resultados financieros sean congruentes.

Func1or1 9

para tener sustentado el ejercicio del presupuesto. OFt Cf ‘iL 1}

Informar a la Direccion General de Administracién sobre la retencién de

impuestos mensuales y respecro a los intereses de cuentas de banco
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda internamente con las unidades administrativas de la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretaria de Educacién

Piblica.

Caracteristicas de la informacion:

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

Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos de la Administracién Publica Federal

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades ¢
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico
no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o
grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio publico es un
patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que s6lo adquicre legitimidad cuando

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

INTEGRIDAD

El servidor pablico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre 4 la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la credibilidad de la sociedad en las instituciones

publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algiin provecho o ventaja personal o a favor de

terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que puedan

comprometer su desempefio como servidor publico.

(A‘ iy,

hard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona ¢ ﬂgun
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JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcién que

desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, més que nadie, debe asumir y cumplir el

servidor publico.

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

funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que
imponga el interés piblico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso responsable y claro de los

recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de
desempenar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a fa evaluacién de la propia sociedad.
Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente con la disposicién

para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos publicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio cultuml y del

ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cl & le‘ ]
&, OFICH f‘LEA MA\ QF?
\\\“DG‘} A £y

Sep,
{ﬁ,torno ambiental son nuestro prmc*pJ legado para las generaciones futuras &po
1y

]

medio amblcm_éd%mgz;tru pais, que se refleje en sus decisiones y actos.
e
Nuestra culmﬁ
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GENEROSIDAD

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

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

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

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad que
tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religién o preferencia politica.
No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la

responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

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

condicién humana.
LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo de su

cjemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Codigo de Etica y el Cédigo de

Conducta de la institucién publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién publica en que se desempene, fofhe

conductas qu@%@%%}““an una cultura ética y de calidad en el servicio pablico.
) e & R
Servidor pﬁbl‘i;’:pmﬁa‘%una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién y desemgp
;, B,
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vd‘édanos en sus instituciones. 4
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Cédigo de Conducta de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Misién:
Propiciar una mejora continua del proceso ensefianza aprendizaje en todos los niveles de educacion bésica y
normal en el Distrito Federal, profesionalizando al magisterio en todos los procesos que garanticen el
aprendizaje significativo en los educandos.

Vision:

En el 2012 la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal ofrecerd servicios
educativos de calidad, que comprendan el desarrollo de habilidades, competencias y valores hacia una

educacion integral de los alumnos, para mejorar su calidad de vida y les permita ser competitivos en ¢l marco

nacional e internacional.
Como servidor publico de la AFSEDF me comprometo a:

1.- Ejercer mis funciones dentro del marco de la Ley

Realizar mi trabajo con responsabilidad y en apego a las normas juridicas que regulan mis actos como

servidor publico.
Promover el cumplimiento de la normatividad entre mis compafieras y compaferos de trabajo.

Denunciar a las instancias competentes cualquier irregularidad, actos u omisiones contrarios a la Ley.

° Dc‘nuncm cualqmcr intencionalidad de Hostigamiento v Acoso Sexual.

Con misién y vision de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Dlstiltm
® DIRECCION GENERAL BE
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° Promover el trabajo en equipo para lograr los objetivos de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.
o Contribuir a la mejora de la calidad de los servicios y la atencién al publico.
3. Desempefio como servidor publico.
¢ Cumplir mis funciones con vocacién de servicio y en apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
tolerancia y respeto a las personas, imparcialidad, equidad, inclusién, pertinencia, calidad y eficiencia, asi

como promover la confianza de la sociedad en la Administracién Federal de Servicios Educativos en cl

Distrito Federal.,
©  Mantener el lenguaje hablado, escrito y visual libre de expresiones, codigos y significados sexistas.

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

ninguna otra indole.
e Evitar incurrir en actos de corrupcién y en situaciones que generen conflictos de interés.
4.- Transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental.

o Conocery cumplir la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién

de datos personales.

o Mantener ordenada y accesible la informacién bajo mi responsabilidad.

5.- Aplicacién de recursos y rendicién de cuentas. OFIC % E.p
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6.- Relaciones interpersonales y ambiente laboral sano.

e Mantener una corresponsabilidad entre la vida laboral, familiar y personal.

e Promover un ambiente laboral armdnico y organizado, en un marco de respeto, comunicacién y solidaridad.

o Conducirme con dignidad y respeto, promoviendo la equidad, tolerancia y el trato amable, sin distingo de

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

Brindar al personal la capacitacion que requiera para el buen desempefio de sus labores, asi como compartir

los conocimientos y experiencias adquiridos, bajo un esquema de incorporacién de sistemas relacionados con
temiticas de género que impulsen la eficiencia y eficacia de la gestion publica.

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

laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

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

desarrollo de una cultura de igualdad de género.
¢ Incorporar el principio de igualdad de género en el proceso de seleccion de personal.

Permitir el acceso a las guarderfas infantiles para las y los trabajadores de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

L iy . . S.E. 5“'
o Conducir mis actos con ética y compromiso para el desarrollo humano y social
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o DMah ﬁhmpm y ordenado mi espacio lzboral, asi como las dreas comunes.
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acer uso racional del material de oficina, agua y energia eléctrica, para evitar ¢l desperdicio, como o es: los

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

desocupada el drea respectiva,

¢ Conocer y aplicar las acciones del Programa de Proteccion Civil de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.
®  Promover ¢l cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales.
S.E.P
OFICIALIA MAYOR
“:3;;\?"' ‘\\:\‘\a e !fﬂi‘ f};
DIRECCION GEMERAL DE
PLAMEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATN,

L e S



