| Objetivo General

del Puesto

Funcion 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

Funcién 8

Funcién 9

SEF Educativos las necesidades detectadas.

i a la infraestructura de los planteles de Educacién Bisica, Especial y Normal, asi |

| como el equipamiento de los mismos con base en la normatividad y ‘
| - ; i !
- procedimientos vigentes, a fin de asegurar a la poblacién demandante de la

| prestacion del servicio de Educacion Bdsica, Especial y Normal. |

Asesorar a las dreas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

i Distrito Federal en la aplicacién de la norma, metodologia e instrumentos para la

| construccion de espacios educativos. ]

Ascsorar a las dreas en materia de planeacién de la infraestructura de los plantelcs |

| de Educacion Bisica, Especial y Normal.

Proponer el Programa Institucional en Materia de Construccién y Equ;pamlento |

- | para los planteles de Educacion Basica, Especial y Normal en el DF. |

' Distribuir entre las delegauoncs pohtlcas del DF el Anteproyecto de Construccién |
I | de Espacios Educativos, sefialando fechas y procedimientos a seguir para su |

' complementacién.

Llevar el segmmmnto de las bases de concertacion establecidas por la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF.

| Prever necesidades de construccién y mantenimiento con el propésito de que no se
]

j vea afectado el educando en su formacién.

planteles.

Superv:sar la infracstructura fisica de los planteles para identificar nuevas |

| neccsndades en la materia.

planteles a fin de incorporar al Programa Anual de Construccién de Esaﬁ;efA

e,
Asesorar a las dreas de la AFSEDF en la aphcacmn de la norma, metodologh ¢ 2 NG
74 @ instrumentos para la construccion de espacios educativos. .g‘ 5 ;
i | | Asesorar a las dreas en materia de planeacion de la infraestructura de l()Tplan TR ‘
N GENERAIDE Bisica, Especial y Normal.
AN e o ey, Bty Nares IR DIRECCIN GENERAL O

Y EVALUACION EDUCATIVA

“INNOVACION, CALIDAD

Y ORGANIZACION

57



Funciéon 12

Relaciones
Internas y/o

Externas

istribuir la documentacién o material respecto a las modificaciones y |

autorizaciones de nuevos espacios educativos aprobados por el Instituto Nacional |
|
de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED), para conocimiento y observancia '

de las dreas involucradas.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada:

Interactiia externamente con las delegaciones politicas del DF e internamente con

las UR de la Administracion Federal en materia de construccion y equipamiento de

espacios educativos.
Caracteristica de la informacidn:

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

publica.
S.E.p
OFICIALIA MAYOR
1
SEP
-
g DIRECCION GENERAL DE
DIRECCIGN GENERAL DE INNOVACION, CALipAp

PLANEACION PROGRAMACION Y ORGANIZACION

Y EVALUACION EDUCATIVA
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Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

4 la Direccién General, por los diferentes Organos de Fiscalizacion, fortalecien&hu

............. ]

Distrito Federal, cuenten con la asistencia técnica, para el desarrollo de los
diferentes programas institucionales aplicables al Org:mo Desconcentrado,

contribuyendo al control y seguimiento de sus actividades.

i_ﬁifuﬁir la normatividad aplicable al n;tal de ulas ireas c?pendientes de la
| Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa, para su

cabal cumplimiento.

i Establecer previamente criterios de homogeneidad en la elaboracién de la

informacién a consolidar, para informar a las dreas globalizadoras en tiempo y

forma.

por las dreas de la Direccién General de Planeacion, Programacién y Evaluacién
Educativa, cumplan con los requisitos y lineamientos establecidos en  su

- claboraci6n, contribuyendo a su correcta consolidacién y envio.

de Acceso a la Informacién de la SEP, se remita en tiempo y forma al drea |

| correspondiente, para evitar amonestaciones y recursos de revision.

Establecer criterios de homogeneidad y mejora continua, en el proceso de revision
de la informacion a enviar, para establecer el principio de consistencia en la

informacion que se proporciona.

peticién presentada por el requirente, para evitar recursos de revision.

i_é;eparar los informes de resultados y Ii;rcscntar a la Direccion General de |

| Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa, para su envio a las drea

E.P,
| correspondientes. OFICIALIA MAYOR
] Dar sé@iéﬁ;o_al“éumplimi_ento de las recomendaciones emitidas en las areas{&“ ‘5 A,

G

St .gg:e
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL g
PLANEACION PROGRAMACION INNOVACION, CALIDAD
Y EVALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION
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Tipo de reiacidn.'_lnternas

Explicar la relacion seleccionada:

! Relaciones Se tiene la comunicacién directa con el personal de las cuatro direcciones de drea |

Internasy/o | adscritas a la Direccion General de Planeacion, Programacién y Evaluacién |
Externas Educativa. |

Caracteristica de la informacion:

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR

B

DiRECCICN GENERAL DE o
PLANEACION PROGRAMACION 'NN%C&% Ssgifmg
Y EVALUACION EDUCATIVA ,

Y ORGANIZACION

Eﬁ%
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Objetivo General |
' | cumpla con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién en tiempo
‘ del Puesto
. J y forma.
_Exa;ima.r el Sistema déuﬁtenac;n.-;Sohaucig-d.ézc.:_c.e;;ﬁ la Informacion de la |
SEP contribuyendo a la atencién de los trimites y solicitudes enviadas a la
Funcién 1
- Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal por el
. Instituto Federal de Acceso de Informacién (IFAT).
| Enviar las solicitudes recibidas a los sub-enlaces de las dreas administrativas de la | |
Funcién 2 Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, |
especificando modalidad y tiempo para su atencién.
Bl 3 Supcmsar que las dreas de la  Administracién Federal l de Servicios Educativos en el |
uncién
! Distrito Federal, den atencién a las solicitudes enviadas conforme a lo rcquerido
| S T s e S
‘ Revisar que el contenido de las respuestas emitidas por las dreas de la |
| Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal sea |
| Funcién 4

 adecuado para asi estar en posibilidad de enviarlas 2 la Unidad de Enlace SEP- |
IFAL

Realizar reuniones periédicamente con las dreas de la Administracién Federal de |

Fondiing Servicios Educativos en el Distrito Federal con el propdsito de estandarizar |
uncion .

| criterios y problematicas en comun y asi agilizar la informacién al enlace SEP-

IFAL

............................ e S

Vcnﬁcar que los recursos de revision sean atendidos oportunamente por las dreas

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

Funcién 6

| propdsito de ser remitidas al Comité de Informacién y estar al pendiente de su |

. resolucién,

' Registrar la informacién de cada una de las solicitudes recibidas e ‘_Jil
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, obteniendo |

| un adecuado control.

| Elaborar un informe trimestral y anual que contcnga nimero de sohcntui e

DiRECCiON (,EN&QA} Bervicios Educativos en el Distrito Federal, para ser enviada a la Subdireccién de NS

Y EVALUACION EDUCA

AUA MAYOR

ANIDOS
e

turnadas, recibidas y atendidas por cada drea de la Administracién Federal 'i--_; e

DIRECCH
EACION Pm“’““gfﬁ}gﬁmwmo de Programas CCION GENERAL LDE

INNOVACION, caLpap

Y ORGANIZACION
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Relaciones

Internas y/o

[ Externas

Tipo de relacidn: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactda con las direcciones generales y unidades administrativas de la AFS EDF, |
asi como la Unidad de Enlace con la SEP.,

Caracteristica de la informacicn:

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

publica. ‘
S.E.p,
OFICIALIA MAYOR
; _.. r){\.‘e&
DIRECCIGN GENERAL DE DIRECCION GENERALDE
PLANEACION PROGRAMACION INNOVACION, CALIDAD
Y EVAWACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION

e
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Nambre dBl Puesto Duector de Programac:on, Presupuesto y Desarmllo Admlmstrauvo

. Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

. Funcién 3

Funcién 4
i Funcién 5

! Funcién 6

| DIRECCION GENERAL DE

- programdtica de los procesos y proyectos que tiene bajo su responsabilidad la

; V:gda.r que exista congruencia con el marco Jundlco administrativo y educa

[ Q.le las unidades administrativas cuenten con el presupuesto, los recursos ¢ |

instrumentos y mecanismos en materia de planeacién, programacion,

| presupuestacion y desarrollo administrativo que orienten la operacion de las

mismas para el cumphmlento de las metas y objetwos institucionales. }

Establecer mecanismos que facn.hten la asesoria a las 1 umdades administrativas del |

Organo Desconcentrado  en  materia  de planeacién,  programacioén Y |

| presupuestacién a fin de que los instrumentos que se generen como resultado de [

dichos procesos se elaboren con base en las necesidadc:s reales de las dreas, |

 Organizar la difusién de los lineamientos y proced1m1cntos para la formulacién |

Administracién Federal, con el objeto de facilitar la elaboracién de los distintos

instrumentos y mecanismos que se generen en la materia. '

‘Coordinar la mtcgramon del Programa Operativo Anual y de los Mecanismos:

Anual de Necesidades y de Inversion de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal, a fin de presentarlos ante las instancias |

competentes para su autorizacion.

| estructuras programiticas con las unidades responsables de la  Administracién

Federal para procedcr a la distribucién presupucstal a las mismas.

— .
Coordmar la gestmn de los trimites ante las instancias competentcg para a

atencién de las propuestas de modificaciones presupuestales externas presentadas

| por las unidades administrativas del Organo Desconcentrado. |

Vlgllar la co congruencm y consistencia de la estructura programatlca de la_|
Administracién Federal, con el fin de que el desarrollo de los programas y |
proyectos asignados al Organo Desconcentrado se realice sin contratlempos -E.P,

8 e e il OFICIALIA MAYOR

Coordinar la mtegra(:lon de la informacién presupuestal para notificar el

............ - - S AL e m— N Y

TN
con la planeacion, programacion Y presupuestacion que lleven a cabo las umda% RS \;

administrativas, con el propésito de que los recursos se ejerzan bajo los prinﬁm)ws e

ECCION GENERAL DE

PLANEACION pms&%@aﬂsmrenmyhgﬂldad - INNGVAGION, CALIDAD

Y EVALUACION EDUCATIVA S S

UHGANIZACIUH

SN
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Funcién 9

Funcién 10

Funcién 11

Funcién 12

Funcién 13

Funcién 14

Funcién 15

Funcion 16

Funcién 17

| 3
| DIRECCION GEN

PLANEACION PROGR:
¥ EVALUACION EDUCAWRpetentes.

| Coordinar la operacién del Sistema Integral de Evaluacion de Procesos y Proyectos |

Educativos (SIEPPE) de la Administracién Federal, con el propésito de identificar |

| los factores que estén interfiriendo para el logro de los objetivos y proponer |

| ot cstrategias de solucién,

Difundir entre las unidades administrativas la normatividad y y lineamientos para el
ejercicio y control del presupuesto autorizado, con el objeto de que se ejerza con

transparencia yehic eficiencia.

' Llevar el seguimiento del ejercicio del presupuesto to, de los Mecanismos: Anual de |
Ncces:dades y de Inversién de las unidades administrativas para detectar posibles |

deswamones e implementar estrategias de solucién. '

| Coordma.r la evaluacién de la ejecucion programatica presupuesral de los proccsos y

 proyectos educativos de las unidades responsables adscritas a la Administracién |
|
| F Federal

D1r:g1r el desarrollo de mecanismos e instrumentos en materia de calidad y ahorro
en las unidades responsables de la Administracién Federal, para coadyuvar a que

los recursos se ejerzan en beneficio de la sociedad.

' Coordinar la instrumentacién de acciones que proplc:len una cultura de trabaJO
|
‘ basada en la mejora regulatoria y transparencia en las unidades responsables de la |

Administraciéon Federal de Servicios Educanvos en el Distrito Federal.

[Idennﬁcar vmculos del SIEPPE con otros sistemas de mformamon que?'

i contribuyan a mejorar la gestion de los procesos y proyectos de las unidades

responsables del Organo Desconcentrado.

gDmglr los procesos inherentes al Subsistema de Planeacion del Servicio

 Profesional de Carrera en el Organo Desconcentrado, con el propésito de que

| integran el Servicio Profesional de Carrera,
......... ———— —

administrativos, asi como la descripcién y perfil de puestos entre las umdadq! :
i\
administrativas del Organo Desconcentrado, con el fin de que los distintos *

m&ctos se elaboren de acuerdo con la metodologia establecida por las mstan?lggffou GENERM DE

S.E.P
dicho subsistema proporcione los insumos para el resto de los subsistemas qgglClALlA MAYOR
u\ilb A

Difundir las normas y lineamientos en materia de orgamzacmn, manualés P &

OVACION, CALIDAD

RGANJZACIDH



SEP

B e e =S ————

| Funcién 19 Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, para su autorizacién por |

| la autoridad competente y su publicacién.

| B Proponer los lineamientos  técnico-metodolégicos para la elaboracion y
Funcién 20

actualizacién de manuales administrativos. ‘

Coordinar el dictamen técnico derivado del anilisis de los manuales |

Funcién 21 administrativos, con el fin de gestionar ante la instancia competente de la ‘

Secretaria de Educacién Puiblica la expedicién de los mismos. |

- Servicios Educativos en el DF, con el fin de que las unidades administrativas
Funcién 22

cuenten con el presupuesto para su operacion y el desarrollo de proyectos

educativos y sociales.

Funcién 23 cumplimiento y desarrollo de las responsabilidades de la Administracién Federal :

| en la materia.

Fungir como enlace ante la COFEMER para el registro de los tramites y servicios
Funcién 24 que proporciona la Direccién General a sus clientes, con el fin de contar con la

- autorizacién de la instancia.

.  Asistir a las reuniones de trabajo con la Secretaria de la Funcién Publica |
Funcion25 .

. relacionadas con el Subsistema de Planeacién del Servicio Profesional de Carrera.

« . Coordinar la operacién del programa de control interno, con el fin de disminuir

Funcién 26
 factores de riesgo que afecten el logro de los objetivos y las metas institucionales.

. Proponer y en su caso operar estrategias que coadyuven a disminuir la presencia de |
| factores de riesgo que afecten la operacién de los procesos y el cumplimiento de ‘

Funcion 27 | metas institucionales, que tiene bajo su responsabilidad la Direcciéon General de

control interno, con el fin de disminuir al nivel maximo las observaciones por

del OIC.

e S B

| Planeacién, Programacién y Evaluacion Educativa y puedan ser objet8 dS.E.P,
. FICIALIA MAYOR
observaciones.

nse DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION, CALIDAD
PLANEACION PROGRAMACION Y ORGANIZACIG

Y EVAWACION EDUCATIVA !

65



SEP

%

! . Coordinar el grupo denominado “Cero Observaciones” de la Administracion |
| | Federal de Servicios Educativos en el DF, con el fin de disminuir la presencia de
| Funcién 29

factores de riesgo que afecten la operacién y el cumplimiento de las metas y

| objetivos institucionales.

Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF, con el propésito de dar
Funcién 30

a conocer a las instancias competentes los resultados de la operacion del Organo

Desconcentrado.

Implementar mecanismos q;e faciliten y fomenten la cultura institucional, con el |
Funcion 31 fin de coadyuvar a que se fomente en el dmbito laboral la equidad de género y }

disminuir el hostigamiento y acoso sexual en el ambito laboral.

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada:
Relaciones Interactia externamente con las instancias globalizadoras en materia de
Internasy/o | presupuesto, organizacién y mejora regulatoria e internamente con las unidades
Externas - administrativas de la Administracién Federal y la Secretaria de Educacién Publica.

Caracteristica de la informacidn:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

L =

S DIRECCION GENERAL DE
D]RE‘CCM GENERAL DE INNDL'ACION. CA“D!‘D
PLANEACION PROGRAMACION Y ORGANIZACION
Y EVAWACION EUCATIVA

66



nistrativas de la |
. Objetivo General | Administracién Federal de Servicios Educativos en el DF con base en los |
|

del Puesto  lineamientos vigentes en la materia, a fin de que las dreas cuenten con los recursos

|
|
|
| necesarios para brindar servicio educativo de calidad. !

Funcién 1 Mecanismos: Anual de Necesidades y Anual de Inversién de la Administracion

Federal de Servicios Educativos en el DF (AFSEDF).

Funcién 2 Anual, los Mecanismos: Anual de Necesidades y Anual de Inversion de las |

direcciones generales de la AFSEDF.

- | para cada una de las direcciones generales del Organo Desconcentrado a fin de que
uncion '
% cuenten con los recursos financieros para el desarrollo de los proyectos y procesos

! asignados.

Funcién 4 | Gestionar las solicitudes de modificaciéon programitico presupuestal y mantener |
uncion : .

- actualizada la informacién correspondiente.

Funcién 5 .
- autorizado.
I - - Mantener actualizada la informacién del presupuesto modificado autorizado por
! Funcién 6 -
unidad responsable.

Funcién 7 | Analizar el sustento técnico que justifica las adecuaciones presupuestarias externas.

Funcién 8

Funcién 9

direcciones generales. OFICIALIA .Mﬁ‘\YOR

S R—— : : O PSRN T WDl g
Dar seguimiento a la liberacion de recursos presupuestales derivados dgﬁ:“

| = 4
Fun% H afectaciones presupuestarias solicitadas por la Administracién Federal y notif .

&y .

i DIRECCION G
DIRECCIGN GEMERAL DE '”"UVE\C!OS ng&%s
PLANEACION SROGRANACION Y ORGANIZACION
Y EVALUACION EDUCATVA
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e

Relaciones
Internas y/o

Externas

~.3~"-
g

- Tipo de relacion: Ambas

| Explicar la relacién seleccionada:

 Interactia externamente con las unidades responsables de la Administracion
| Federal para comunicarles el presupuesto original y la autorizacién de
| modificaciones presupuestarias autorizadas y el 4rea de finanzas de la SEP para

gestionar las adecuaciones presupuestarias, e internamente con las dreas de la

. Direcciéon General. |

| Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION INNOVACION, CALIDAD
Y EVALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION




SEP

' Elaborar el presupucsto de las unidades rcsponsables y de la Administracion |

Objetivo General |
Federal de Servicios Educativos en el DF, con base en la normatividad vigente en
del Puesto
| steris, e e cospaeon d pigpuete am s gpend gl |
Analizar las propuestas del Anteproyecto de Presupuesto, Programa Operatwo
Funcién 1 Anual (POA), Mecanismos: Anual de Necesidades y Anual de Inversién de las
direcciones generales.
Funcién 2 | Validar la informacién presupuestal remitida por las unidades rcsponsables
T N R —,
Funcién 3 Consolidar la informacién presupucstal para su gestlon corrtspondlentc
Requzsltar los formatos relacionados con el Mecanismo Anual de Inversion para lo |
Funcion 4
| conducente.
» " Analizar y va y validar las propuestas de modificaciones presupucstales presentadas por ._
Funcién 5 | [
' las unidades responsables de la AFSEDF.
» | Actualizar la base de datos del presupuesto ongmal por proceso, pmyccto y partlda
Funcion 6
- especifica de gasto.
Funcién 7 ' Revisar el sustento técnico que justifica las adecuaciones presupuestarias externas.

% f Integrar la informacién de las adecuaciones presupuestarias para gestzonar ante la.
uncion 8 |

|
|
,  instancia competente de la SEP. |
s LA e g |

|

Verificar la situacion que guardan las solicitudes de afectaciones presupuestarias del |

|
Funcion 9 ! Organo Desconcentrado en el Sistema URNET para llevar el seguimiento y
imcomumcario ala Dlreccu’m Genera] de Admuilstracaon .............
Tipo de relacidn: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
S.E.P,
Reisciones Interactia externamente con la SHCP para gestionar la autorizacion dEOFIIaCIAUA MAYOR

afectaciones presupuestarias externas e internamente con las unidades resp{msa : S
L..

Intern L EAN
%%P de la Administracién Federal para comunicarles su presupuesto original anual ¥ [ $57 K5

Exter %}
§ adecuaciones al mismo. % Bt 7

DIRECCION GEHERA[ DE
bi RECCFGN GtN"- %farartemnm de la informacion: INNOVACION, CALIDAD
PLANEACION PRCGRAMACION Y ORGANIZACION

BN N EDmﬂMformaczon que se rnaneja repercute hacia el interior de la Dependencia.




‘Coordinar las acciones para la definicién de la estructura programanca, asi como el |

Objetivo General

del Puesto

seguimiento, control y andlisis de la misma, a través del Sistema Integral de
‘Evaluacién de Procesos y Proyectos Educativos, con el objeto de apoyar a las

autoridades en la toma de decisiones.

|
|
|
|
|
&
|

Revisar los lineamientos y pmccdlmlentos que orientaran el aspccto pmgramatlco
Funcién 1 ' de los procesos y proyectos educativos de la Administracién Federal de Servicios _

| Educativos en el Distrito Federal.

. - Promover entre las unidades administrativas que la programac:on se realice con |
uncion 2 [ i

i base en los hneamlentos y procedimientos establecidos en la materia.

| Orientar y asesorar a las unidades administrativas en la aphcacmn y opcracmn de |
Funcién 3 . los lineamientos y procedimientos para la programacién de los procesos y proyectos |

educativos,

i Vigilar que la formulacién del Anteproyecto del Programa Anual de las unidades |
: Funcion 4 - administrativas del Organo Desconcentrado  se realice de conformidad con los |

lineamientos y procedimientos emitidos para tal fin.

Orientar a las unidades administrativas en la elaboracién del Anteproyecto del |

' Programa Anual. ;

i

I Funcién 5
| _
! Integrar el Antcproyccto del Programa Anual pc por unidad administrativa y |
|

Funcién 6 remitirlo a la Subdireccion de Presupuesto para la preparacién del POA‘

consolidado del Organo Desconcentrado.

[ Supemsar la operacion del Sistema Integral de Evaluacién de Procesos y Proyectos

Educatwos (SIEPPE)

| Funcién 7

Funcién 8 de la Administracion Federal, a través del Sistema Integral de Evaluacion de |

| Proccsos y Proycctos Educativos.

Funciog97i -
% valuacion de Procesos y Proyectos Educativos. .;pe C

f # Anahzar los programas educativos a fin de identificar la responsabzlidad dg‘ hYd

.' l
o Admlmstraaon Federal en ellos para verificar que la estructura programatica &

I onentada al cumplimiento de lo establecido en los programas, asi como determinaf

i T A
i PLANEACION P?C‘GPﬁmfamas educativos, para conocer cuales tienen que ver con la estn%%% gréu GENERAI- DE
|

VAGION, CALIDA
Y EVALUACION ED'P%'E@Mnanca dcl Organo Desconcentradn Y UR%ANIZAC:E}H :
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SEP

Funcién 11

Funcién 12

: Funcion 13

Funcion 14

Funcién 15

Relaciones
| Internas y/o

! Externas
|

DIRECC!G{\ GENERAL DE

%

!Analizar la congruencia y consistencia de la estructura programé.nca de la |

Administracién Federal de SCI’ViCiOS Educativos en e.l Dlsmto chcral

|
estructura programanca con rcspecto a los programas sectonales |

presupuestal de los procesos y proyectos educativos de la Administracion Federal |

de Servicios Educativos en eI Distrito Federal. ‘

| proyectos educativos de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el |

|
! Distrito Federal.

|
1

programdticos-presupuestales de los procesos y proyectos educativos de la

Administracién Federal de Semcms Educativos en el Distnto Fedcral

| T:pa de relacion: Ambas

- Explicar la relacidn seleccionada: I
!
Interactia externamente con las instancias globalizadoras para proporcionar |
I . :‘
informacién  programética-presupuestal e internamente con las unidades |
responsables de la Administracién Federal para coordinar los trabajos en materia |

programdtico-presupuestal de los procesos y proyectos educativos asignados al |

Organo Desconcentrado.

Caracteristica de la informacién:

La mfonnacnon que se maneja fepercute hacia el interior de la Dependencm

PLANEACION PROGRAMACION DIRECCION GENERAL DE
Y EVALUACION EDUCATIVA INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

%
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Obietive G i presupuestal de los procesos y proyectos educativos de las unidades responsables |
- Objetivo Genera

. que integran la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
' del Puesto

| Federal, mediante el Sistema Integral de Evaluacién de Procesos y Proyectos

‘ Educativos, con el objeto de apoyar a las autoridades en la toma de decisiones.

' Dictaminar los lineamientos y procedlmlentos quc servirdn para mtegrar el aspecto

Funcién 1 | programitico de los procesos y proyectos educativos de la Administracién Federal
|

dc Servicios Educativos en el Distriro Federal

Funcién 2 fresponsables para la formulacion programitica de los procesos y proyectos

cducatwos

Funcién 3 Educativos en el Distrito Federal los lineamientos y procedimientos para la

formulacién programénca de los  procesos y proyectos educativos,

' Revisar que los procesos y pro;ectos educativos de las unidades responsables de la

| - | Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, mantengan |
uncion

| la congruencia y consistencia de la estructura programitica autorizada por las

i insrancias globalizadoras
; PR

Funcién 5 Educativos en el Distrito Federal, que sus procesos y proyectos guarden

congmcncm con la estructura programanca autonzada
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Funcién 6

Funcién 7

S E.
Supt.msar la prograrnac10n-presupuestac1on de la Administracion Federa{)ﬂcmLm MAYOR
%P Servicios Educativos en el Distrito Federal, a través del Sistema Integral 23-" “"'”5&

Evaluacion de Procesos y Proyectos Educativos.

Instrumentar las modlﬁcacmnes, correcciones 0 mejoras al Sistema Integ

Evaluacwn de Procesos y Proyectos Educativos.

DiRECCKJN GFNEQM.BE ——ee et o o — =
PLANEACION PROGRAMACION DIRE{:CTON GENERALDF
Y EVALUACION EDUCATIVA INNOVACION, CALIDAD

Y ORGﬂNlZACJ{]N




Funcién 10

Funcién 11

Funcién 12

Funcién 13

| Funcién 14

Funcién 15

Relaciones
Internas y/o

Externas

SEP,,

| Educativos en el Distrito Federal la informacién programadtica que permita conocer

sus acciones esy resultadas en el cjercu:m ﬁscal com:spond:ente

responsables, para la generacién de los informes sectoriales.

- Elaborar los informes programiticos sectoriales que solicitan las instancias |

globahzadoras, donde se muestren las acciones y resultados de la Administracion |

Implcmentar los proccd1m1entos que perm:tan evaluar la ej ejecucion programitica-
presupuestal de los procesos y proyectos educativos de la Administracién Federal

de Servicios Educativos en el Distrito Federal,

' Realizar la evaluacion de la cje ejecucién programanca—presupucstal de los pmcesos y
! proyectos educativos de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el |
i Distrito Fedcral |

 de acuerdo a la informacion proporcionada por las unidades responsables de la ‘

| Administracién Federal de Servicios Educatwt)s en el Dlstnto Fedcral !

' T:pa der refaaan Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con las instancias globalizadoras para proporcionar
informacion programitica-presupuestal e internamente con las unidades
responsables de la Administracién Federal para coordinar los trabajos en materia

programatico-presupuestal de los procesos y proyectos educativos asignados al

Organo Desconcentrado,

S.E.P.
Caracteristica de la informacidn: OFICIALIA MAYOR

DIRECCIGN GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION INNOVACION, CALIDAD
Y EVAWACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION
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I Objetivo General

del Puesto

Funcion 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcion 5

Funcién 6

Funcién 7

D{.RECC[GN (TEN"W nE e e R T e
PLANEACION PRGGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

 unidades responsables de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el |

| Distrito Federal, con base en la normatividad en materia de calidad, mejora |

 regulatoria, organizacion, ahorro y transparencia con el fin de que las unidades |

- administrativas lleven a cabo el desempeio de sus funciones de forma 6ptima y se

orienten las mismas ala satisfac:cién de Ia.s nceesidades del usuario.

responsables de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

' cheral en matcria de calidad, ahorro y transparencia

calidad,  ahorro y transparencia entre las unidades responsables de la

Administracién Federa!

| las unidades admmlstratwas de la Administracién Federal, basados en la mejora

| continua.

E contnbuyan ala mejora de la gestién.

| calidad, ahorro y transparencia de las unidades responsables de la Administracién

| Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal a las dreas competentes.

Integrar y mantener actualizada la informacion generad en la operacion de los
sistemas de calidad, asi como en materia de ahorro Yy transparencia por las unidades
administrativas de la AFSEDF

Pmponer acciones de vinculacion con otros sistemas de informacién que

sesiones del Subcomité de Innovacion y Calidad de la Direccién General de 5

Planeacwn Prograrnacmn y Evaluacion Educatlva 0

Federal.

S.E.p,
ICIALIA MAYOR

=
)

7S
~ DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD

¥ ORG»!H!ZACION

. _,m_u—.____._—-__._,.___,_——-ﬁ—._.___ﬂ-“m—-_—___,_ﬁ__,__'

74



Funcién 9

Funcién 10

Funcién 11

Funcién 12

Funcién 13

I Relaciones
. Internasy/o
|

Externas

| Informar a la § Secretaria de Educacién Publica de los tramites y servicios de las

unidades responsables registrados ante la Comisién Federal de Mejora Regulatona
(COFEMER)

organizacionales, manuales administrativos, asi como descripcién y perfil de

puestos entre las unidades responsables de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en cl Distrito Federal.

| — it S

Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Federal de Servicios

Educanvos en el Distrito F edera.l

| Explicar la relacion seleccionada: '

Interactia externamente con la Comision Federal de Mejora Regulatoria para el |

| registro de trimites y servicios de la AFSEDF e internamente con las unidades

 administrativas de la Administracién Federal y de la Secretaria de Educacién |
| Publica. ‘

_=' Caracteristica de la informacicn:

DIR i

: ECCION GENERA! pE
DIRECCICN GENSRAL DE '""WC’ON CALIDAD
PLANEACION PROGRAMACION Y ORGANIZACION

Y EVALUACION EDUCATIVA
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Objetivo General
del Puesto

| Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

Funcion 8

Funcién 9

Funcion 10

SEP
Fu

unidades responsables de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
5 Distrito Federal, mediante la gestién de la mejora regulatoria, calidad, ahorro yi

transpa.rcncia

Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental entre las

unidades responsables de la Administracién Federal.

Reabn‘ y canalizar las solicitudes de mformacmn a través del Sistema lnterno de |
' Solicitudes de Informacion (SISI) y otros medios, asi como los recursos de revisién

y las resoluciones a las unidades responsables de la Administracién Federal. l

Vlgllar que se de rcspuesta a las solicitudes de informacién en tlcmpo y forma. '

Servicios Educativos en el Distrito Federal, en la clasificacién de la informacién y
de los sistemas o bases de datos que contengan datos personales en apego a la Ley

Federal de Transparenaa y Acceso a la Informacnén Piblica Gubernamental

- establecidos.
I T

Difundir la normatividad para la organizacién y conservacién de archivos entre las |

- unidades responsables de la Administracién Federal.

Difundir la normatividad para la organizacioén y conservacion de archivos entre las

unidades responsables dela Admmlstracmn Federal

b, de concentracxon documenta.i

' Administracion Federal, ante la Comisién Federal de Mcjora Regulatona S.E.p,
;leundlr la normatividad en materia de calidad y ahorro a las umgﬂg'quﬁ MAYOR

responsables de la Administracién Federal, R
s & EHFENES
Pruponcr estrategms en materia de ahorro para que las unidades adm\mstramﬁ; W€ (oo

implementen.

| 7 S
| = g N Apoyar a las unidades responsables de la Administracién Federal en el desarrol
urn «-
oAy pEmenind items de lded b b s o, | et
PLANEACION PROGRAMACION Y ORGAMIACFON
¥ EVALUACION EDUCATIVA
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Funcién 13

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tipo de relacién: Internas

implementadas por las unidades responsables de la Administracién Federal.

Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia internamente con la Unidad de Enlace para Transparencia de la

Secretaria de Educacién Piblica para la recepcion de solicitudes de informacién de 1'
la ciudadania y de nuevas disposiciones al respecto del Instituto Federal de Acceso |
ala Informacién Pablica Gubernamental (IFAT).

Caracteristica de la informacian:

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

publica.
S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
b
'f. TR
= DIRECCION GENERAL DE
. | - INNOVACION, CALIDAD
PLANEACION PROGRAMACION V ORGANIZACION

Y EVALUACION EDUCAIIVA




SEP

~EURETARIA DF
FOUCACTON PURIICA

Educativos en el DF

| Objetivo General i Educativos en el DF cuenten con la descripcion, perfil y valuacién de puestos, asi |

|
|
:| del Puesto |
|

gNombre del Puesto: Jefe de Departamento de Atencién a la Administracion Federal de Servicios
como con los manuales administrativos, con el fin de coadyuvar en la operacién y [
|

|
| . . . - - -
| logro de los objetivos institucionales de las mismas.

Analizar  las propuestas de modificacién organizacional de las unidades
Funcién 1 responsables del Organo Desconcentrado, con el propésito de asegurar que éstas

cumplan con la normatividad establecida por la globalizadora.

Funcién 2  Verificar que la descripcion y perfil de puestos sujetos al Servicio Profesional
uncion
| Carrera se realice conforme a la normatividad aplicable.

[ Realizar estudios de desarrollo organizacional y administrativo, con el propésito de |

': Funcién 3 orientar a las dreas a que cuenten con estructuras orgénicas flexibles y que |

respondan a sus necesidades.

sk 4 Realizar las gestiones ante las instancias competentes para la autorizacién y registro ]
uncién .

s {
de las estructuras organicas.

Funcién 5 propuestas de modificacién de manuales administrativos con el propésito de que

se realicen bajo el marco normativo.

Funcién 6 del Organo Desconcentrado, con el propésito de asegurar que éstos cumplan con la

normatividad establecida por la globalizadora.

' Verificar que la descripcion y perfil de puestos sujetos al Servicio Profesional de
Funcién 7

Carrera se realice conforme a la normatividad aplicable.

Funcién 8 orientar a las dreas a que cuenten con manuales administrativos que respondm:.;t -E.P,

(ALIA MAYOR

sus necesidades.

Realizar las gestiones ante las instancias competentes para la autorizacién y regist

g 9¢

de los manuales administrativos.

Asesorar y orientar a las unidades administrativas para que presenten

propuestas de modificacién de estructuras orginicas con el propésito de ‘lﬂﬁEﬁlbn GENERAL DE

. .“ | realicen bajo el marco normativo. INNOVA(CIDN, CALIDAD
DIRECCICN GEEJ&EAL,DE ......... . e - Y ORGANIZACION
PLANEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA




Funcién 11

Funcién 12

Relaciones
Internas y/o

Externas

G Sy
T

Valuar los puestos de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF |

con base en la metodologfa emitidos por la Secretaria de la Funcién Piblica con el

fin de sustentar las propuestas de modificacién de estructuras.

Orientar a las unidades responsables, en la descripcion y perfil de puestos, asi como

en la justificacion técnica funcional, con el fin de que para la valuacién del puesto

se cuente con los elementos necesarios para la valuacién real del mismo.

Tipo de relacion: Ambas g
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con otras dependencias y organismos de la

Administraciéon Publica Federal e internamente con las unidades administrativas

que integran la AFSEDF.,
Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P

OFICIALIA MAYOR

S
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

DIRECCION ENERM. DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION




Nombre del Puesto: Director de Administracién Escolar

Verificar que las escuelas de Educacién Inicial, Basica y'".Espccial oficiales _y |
particulares en el Distrito Federal, desarrollen los procesos de administracién y |
Objetivo General | control escolar, asi como los tramites de acreditacién, certificacién, revalidacion de

del Puesto estudios y el otorgamiento de becas con base en la normatividad vigente en la
materia, a fin de que los servicios educativos que prestan se otorguen con

transparencia y oportunidad.

Dirigir la elaboracién, integracién y difusién de documentos normativo-operativos
de la administracién y control escolar, en coordinacién con las instancias

Funcién 1 competentes de la Administracién Federal, la Secretarfa de Educacién Publica y de

los planteles de Educacién Bisica, Inicial y Especial en el Distrito Federal para

sustentar la organizacién y operacuon de los procesos adrmmstranvos

[ ' Coordinar la generacion de propuestas para el disefio de nuevos modelos de

Funcién 2 organizacién escolar para contribuir al mejoramiento de la administracién Y|

| evaluaci6n de los servicios educativos que se ofrecen en el Distrito Fedcral !

 Integrar la informacién de control y administracién escolar de los servicios a cargo

de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF, a través del

£ e Sistema de Administracién Escolar para integrar las estadisticas bésicas del Sistema |

de Educacién Bisica en el Distrito Federal. I

Dirigir las estrategias de supervisién en materia de administracién cscolar,‘

.: acreditacién, certificacion, revalidacién y equivalencia de estudios y becas para I.
. Funcién 4 escuelas oficiales, en coordinaciéon con la Direccién General de Operacién de J

| Servicios Educativos y con la Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa |

para que cumplan con la normatividad establecida. ‘

Coordinar las evaluaciones de los procesos administrativos y de las gestiones

escolares que realizan directivos y docentes al interior de los planteles, en g

FuncirgEIy:oordmacmn con la Direccién General de Operaqon de Servicios Educatwosw ALIA MAYOR

(,Ep- #ropgma de Becas para Escuelas Oficiales de Educacion Bisica en el Distri ;

&
oo

¥ EVALUACION E liﬁg%?%ara proporcionar informacién a los usuarios de los servicios de Educﬂlﬂmfl{ GENERAL DE

INNOVACION, CALIDAD
Bisica en el DlSl’l’ltO Federal y dar fi de la legalidad y tr ansparcnc:a del proceso Y ORGANIZACION
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Fitisia Dirigir el disefio y desarrollo de procedirr;icntos para la operacion del sistema de
uncion
revalidacién de estudios de los diversos tipos y modalidades de Educacién Bisica.
Verificar la legalizacion de los dictdimenes técnicos de revalidacion de estudios
Funcién 8 :
presentados por los niveles educativos. l
] ‘Coordinar la implantacién de sistemas informaticos de administracién escolar en |
Funcién 9 los planteles de Educacién Bisica en el Distrito Federal, con objeto de simplificar
los procesos y alcanzar mas horas efectivas de clase.
Tipo derelacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:
|
l Interactia internamente con las dreas administrativas de los niveles educativos de
Relaciones la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF y los planteles para la
Internas y/o difusion de lineamientos normativos y la recepcién de la informacién de
Externas administraci6n escolar.
|
Caracteristica de la informacidn: |
' La informacién que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la opinién
publica.
S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
iﬁmﬂoﬂx ek .: A |
- ; 2 -: e
G
3P
DIRECCION GENERAL DE ﬂﬁgﬂo" GENERAL DE
PLANEACION FROGGRAMACION CION. CALIDAD

Y EVALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION




Nombre del Puesto: Subdirector de Acreditaciéon, Certificacién, Revalidacion, Equivaleaicia de Estudios ‘

y Becas para Escuelas Oficiales !

equivalencia de estudios, asi como el programa de becas para alumnos de
Objetivo General A i s £

- escuelas oficiales de Educacién Primaria, Secundaria y Especial en el DF; con base
del Puesto !

en la normatividad vigente y contribuir a la permanencia de los alumnos en los

planteles escolares de Educacién Bisica y Especial.

i acreditacion y  certificacién de estudios de los diversos tipos y modalidades
Funcién 1

educativas impartidas en escuelas de Educacién Inicial, Bisica y Especial en el
Distrito Federal.

 Verificar el uso y destino final de los documentos y formatos para acreditacion y
i Funcién 2 ' certificacién en los niveles de Educacién Bésica, asi como desarrollar actividades

| para capacitacién y asesoria relativa al manejo y llenado de los mismos.
L i |

Funcién 3 proceso de administracion de documentos para acreditacién y certificacion de

estudios del nivel basico. :

Vigilar la aplicacién de las normas y procedimientos para operar los procesos de |

. » . . - - . . - . |
Funcién 4 revalidacién y equivalencia de los estudios realizados fuera del Sistema Educativo |

Nacional y que sean equiparables con estudios impartidos en dicho sistema.

Verificar la programacién y actualizacién del sistema de cémputo para los procesos |

Funcién 5  de revalidacién y equivalencia de estudios, a fin de que sea una herramienta

i confiable en el registro y dictaminacién de los expedientes.

. Verificar la validacién mediante firma autorizada, a las resoluciones de revalidacién
Funcién 6 ’ ) : ;
de estudios y las declaraciones de estudios equivalentes.

Organizar y verificar el llenado de los distintos formatos que se generan para el

E.p

desarrollo del Programa de Becas para alumnos de Escuelas Oficiales de Edu Trgr
el ollo g e Becas p nos de iciales QFIBIALIA MAYOR
g PPrimaria, Secundaria y Especial en el Distrito Federal, con base en la normatiw;;léds\_u e
o008 i , & CLma
45 s e A e R Sl Ty i AN
’ W \: Realizar la programacion de actividades para el desarrollo de las distintas etap ‘,‘:,‘&
| Funcié w8 J=# Programa de Becas para Alumnos de Escuelas Oficiales, en coordinacién co gt{'\\f' g
DIRECCION GENE i ” - ool
| euaNEACION manu%ﬁ%éiﬁffﬂf@ﬁ i e SIS _ DIRECCIONGENERAy pE
¥ EVAWACION EDUCATIVA INNOVACION, C4Lipap

Y ORGANIZACION




Asegurar que el otorgamiento de becas para alumnos en situacion econémica
Funcién 9 vulnerable inscritos en escuelas oficiales del Distrito Federal se lleve conforme a la

normatividad vigente.

Tipo de relacin: Ambas o i
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con las dreas de registro y certificacién de las Entidades

Federativas, UNAM, embajadas y misiones diplomdticas y Secretaria de

Relaciones
Gobernaciéon  y Relaciones Exteriores e internamente con las Direcciones
Internas y/o
Ex Generales de: Operacién de Servicios Educativos e Iztapalapa, y demas unidades
ternas

administrativas del Organo Desconcentrado, asi como con la Direccion General de

Acreditacion, Incorporacion y Revalidacién.

Caracteristica de la informaciin:

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

s DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION GEMERAL DE INNOVACION, CALIDAD
PLANEACION FROGRAMACION Y ORGANIZACION

Y EVALUACION EDUCATIVA




i Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Becas para Escuelas Oficiales

i Objetivo General | Primaria, Secundaria y Especial en el Distrito Federal con base en las reglas de

PLANEACION PROGR!

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

r Operar el Programa de Becas para Alumnos de Escuelas Oficiales de Educacién

operacién, con el objeto de contribuir a su permanencia en las escuelas,

principalmente de los nifios y jévenes en condiciones vulnerables.

Actualizar en coordinacién con los niveles educativos (Primaria, Secundaria y

Especial) las reglas de operacién del Programa de Becas para Alumnos de Escuelas

| Oficiales de Educacién Primaria, Secundaria y Especial, para facilitar la operacién

| del mismo en los planteles.

'

Disenar los carteles y tripticos informativos, asi como la convocatoria del Programa

|
|
de Becas, con el fin de que la comunidad educativa esté enterada en tiempo y |

i forma.

Elaborar los formatos (hojas de asignacién, relaciéon de alumnos de becarios
renovantes) para el ingreso al Programa de Becas para Alumnos de Escuelas

Oficiales de Educacién Primaria, Secundaria y Especial en el Distrito Federal.

validen los documentos correspondientes a la asignacién o renovacién de la beca,
asi como los documentos de pago a los becarios para que cumplan con los

| requisitos establecidos en las reglas de operacién.

Validar la informacién proporcionada por los niveles de Educacién Primaria,
- Secundaria y Especial del Distrito Federal para integrar la base de datos de los

alumnos inscritos en el Programa de Becas para Escuelas Oficiales.

Verificar que las formas valoradas correspondan a los becarios con el propésito de |

que reciban en la fecha establecida el beneficio.

Entregar a los niveles de Educacién Primaria, Secundaria y Especial las formas |

S.E.P.
valoradas y demds documentos con el fin de que éstos realicen la entrega de dFICIALIA MAYOR

cheques nominativos a los alumnos becarios por ciclo escolar.

 Verificar que los documentos de pago estén req‘uisitados por los becarios y
J ;
 planteles de Educacién Primaria, Secundaria y Especial, con el fin de

cumplimiento a las reglas de operacién del Programa de Becas.

ERALDE
dinacién Sectorial de Administracién y Finanzas. INNOVACION, CALIDAD

YV EVARCION BRI it il Y-ORGANIZACION




Relaciones

Internas y/o

Externas

PLANEACION FROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

o - —

ipo de relacion:Internas !
Explicar la relacion seleccionada:
Interactia internamente con los niveles de Educacién Primaria, Secundaria y
Especial, asi como con la Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo
Informatico “Arturo Rosenblueth” y la Direccién General de Administracion.

Caracteristica de la informacidn:

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

publica.




v mdmlmstrar las formas valoradas pa para la acreditacion y certificacion del aprendizaje |
Objetivo General

del Puesto

de los alumnos, asi como las de i inscripeidn, reinscripeion y regularizacion de los ‘

mismos a fin de que el educando reciba en nempo y forma sus documentos. '

Funcién 1

leundu- los procedlmlentos establecidos para la operacién del Sistema de |

Acredmacmn y Certificacion de los diversos tipos y modalidades educativas

 impartidas en escuelas de Educacién Inicial, Bisica y Especial del Distrito

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6 |

Difundir la normatividad en materia de acreditacion y certificacién de estudios

[ Rcwsar que las formas valoradas (certificados, constancias de regular:zaclon,

| certificaciones, diplomas y las constancias de Educacién Preescolar), reportadas

Federal asf como vcriﬂcar su cumplimiento.

cstuchos para cada nivel educativo, asi como atender a la reposicion de los mismos e

impartir la capacitacion y asesoria para su utilizacién.

para que los trmites se realicen conforme a lo establecido.

Integrar la documentacién. generada en el desarrollo de los procesos de acreditacion
y certificacion de estudios de los alumnos inscritos en Educacién Inicial, Basica,

| Especial y de Adultos, con el fin de llevar a cabo el prellenado de las formas

valoradas.

certificados  parciales y modulares de formacién tecnoldgica; asi como las

como utilizadas se hayan entregado al interesado. |

Verificar la aplicacién de las normas en materia de acreditacién y certificacion, Y

vigilar el desarrollo de los mecanismos correspondientes, en su caso, aplicar las |

- medidas de prevencién o correccién segin sea el caso.

Funcién 7

INRECC?GN mEN'"RAL D

Impartlr capacitacién y brindar asesoria a los niveles educativos para el requisitado | |

de las formas valoradas y documentos para la acreditacidn, certificacion de estudiag, E.

a SEP - Proponer los contenidos para el desarrollo de los sistemas de computo refcrenég 1, b

la acreditacion y certificacion de estudios de Educacion Bisica. ;3

' Realizar investigaciones para el mejoramiento de los servicios de acredlta

certificacion en la Educacién Basica.

PLANEACION PROGRAMAGION Dmecéiﬁﬁcfusw )3

INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

Y EVALUACION EDUCAIIVA

inscripciones, reinscripciones y regularizaciéon de Educacién Bésica OFICIALIA MAYOR
|



SEP

SECIETARIA M
FIVCHCAC IO PUBLICA

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia internamente con los niveles educativos de la Administracién Federal
de Servicios Educativos en el DF para la distribucién de las formas valoradas y
difusién de la normatividad en materia de acreditacién y certificacién, asi como

inscripciones, reinscripciones y regularizaciones.

Caracteristica de la informacion:

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

en el exterior de la Dependencia.

n

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

DIRECCIGN GENERAL DE e
PLANEACION PROGRAMACION DIRECCION GENERAL DE
Y EVALUACION EQUCATIVA INNOVACION, CALIDAD

Y ORGANIZACION




Operar los procesos de revalidacién y equivalencia de estudios con base en la |

—

Objetivo General | normatividad vigente en la materia, para dictaminar la validez de los documentos
del Puesto que sustenten la escolaridad del solicitante a fin de que esté en posibilidades de
. integrarse de manera inmediata al Sistema Educativo Nacional. |
i N Y = =
Analizar y elaborar los dictimenes técnicos correspondientes a la revalidacion y
Funcién 1
, | equivalencia de estudios. _
f Integrar y mantener actualizado el banco de informacion sobre los Planes y |
Funcién 2 Programas de Estudio de Educacién Inicial, Bésica y Normal a nivel nacional e
‘ internacional.
2y Revisar la documentacién presentada por el solicitante e identificar su equiparacién
Funcién 3 ;
con los Planes y Programas Oficiales. '
| Participar en las reuniones nacionales de revalidacién y equivalencia de estudios
Funcién 4 con el fin de considerar las opiniones y sugerencias de las entidades federativas para
fortalecer el caricter nacional de la educacion.
Emitir el dictamen de revalidacién o equivalencia de estudios en el formato oficial
Funcién 5 para que el alumno pueda ingresar al Sistema Educativo Nacional y continuar su |
formacién académica.
) Difundir la normatividad y procedimientos para la revalidacién y equivalencia de
Funcién 6
estudios.
Asesorar a los usuarios en relacién a los trimites a realizar para la revalidacién y
Funcién 7
| | equivalencia de estudios.
Funcion 8 Planear los contenidos para la actualizacién del Sistema Informatico (SAREE).
- Proponer el establecimiento de canales de comunicacion con instituciones
Funcién 9 nacionales e internacionales que impartan Educacién Bisica y Normal para |
|
mantener actualizados los bancos de datos. OF| C}s -E.P,
Wi {ALIA MAYOR

Proponer modificaciones a las normas y formatos derivados de la evaluacién de los \WNIDOS
. FSEP procesos de revalidacién y equivalencias de estudios. & & ?:
o e SN il &
: m"%‘ Canalizar a los solicitantes de tramites de revalidacién de estudios o declaraci LAY 3
ntion de estudios equivalentes a las dreas respectivas, para que puedan regularizar S -‘»'-:
" _“-“ "'_ " . _— £ __-“__ -
SO, o?féer&m pE situacion _academlca. ; DIR ECCION GENERAL 0
PLANEACION PROGRAMACION INNOVACION, Catlpap
Y EVALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION




SEP

sTCRETARIA 100
FOMICACION PR TE A

Entregar el oficio de prevencién a los alumnos que adeuden algiin documento o
Funcién 12 comprobante de la acreditacién total de los estudios y grados a revalidar o _
. reconocer como equivalentes con los realizados en el Sistema Educativo Nacional.

Tipo de relacién; Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

| Interactia externamente con instituciones educativas, autoridades educativas de las .

Relaciones ; |
entidades federativas y usuarios para la revalidacién y equivalencia de estudios e
Internas y/o
internamente con las unidades administrativas de la AFSEDF y la SEP.
Externas

Caracteristica de la informacidn:

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

[

[ | publica.
S.E.P
OFICIALIA MAYOR
SEP
O
-" . »
DIRECZ;LW' .‘ DIRECCION GE
GEMERAL DE NERAL DF
PLANEACION PROGRAMACION INNOVACION, CALIDAD

Y EVALUACION EDUCATIV/ Y ORGANIZACION




I Nombre del Puesto: Subdirector de Administracién Escolar

| Implementar acciones para la simplificacién de los trimites y procedimientos que |

[ realizan los planteles oficiales y particulares de Educacién Inicial, Bésica y Especial |
Objetivo General | en materia de administracién y control escolar, asi como vigilar que se cumpla con
del Puesto la normatividad en la materia, a fin de disminuir las cargas administrativas para que

el personal docente y directivo disponga de mayor tiempo para el trabajo

académico.

Revisar la vigencia de la normatividad aplicable a los procesos de administracién,

Funcién 1 organizacion y control escolar en las escuelas de Educacién Inicial, Bisica, Especial

y para Adultos en el Distrito Federal.

el

Integrar los documentos relativos a los procesos de administracion, organizacién y
Funcién 2 control escolar para las escuelas de Educacién Inicial, Bisica, Especial y para

Adultos en el Distrito Federal.

} Verificar que se difunda la normatividad aplicable a los procesos de aaministracién,

Funcién 3 organizacion y control escolar en las escuelas de Educacién Inicial, Bisica, Especial |

y para Adultos en el Distrito Federal.

4 - Establecer mecanismos para supervisar la aplicacién de la normatividad sobre |
Funcién 4 '

administracion escolar.

Asegurar que la integracién y elaboracién de documentos de cardcter normativo-
k operativo tales como: Carpeta Unica de Informacién, Lineamientos para la
Funcién 5 Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas y aquellos de apoyo aplicables a la
administracion, organizacién y control escolar, se realice de conformidad a las

| necesidades de los planteles del Distrito Federal.

Supervisar la elaboracién de documentos de caricter normativo-operativo tales

como: Carpeta Unica de Informacién, Lineamientos para la Organizacién y |

Funcionamiento de las Escuelas y aquellos de apoyo aplicables a la administmagn qll-s E.P.

ICIALIA MAYOR

Funcién 6

organizacion y control escolar,

Consolidar la integracion de documentos de cardcter normativo- -operativo talgs
como: Carpeta Unica de Informacién, Lineamientos para la Organizacién

Funcionamiento de las Escuelas y aquellos de apoyo aplicables a la administracié

organizacién y control escolar.

DIRECEION G
&ﬁgﬁ:&gg\mh%ﬁ%@pemsar el desarrollo y operauon de los sistemas de administracion escolar enying &%ﬁfﬁéifms

Y| EVALUACION EDUCAIV planteles educativos del Distrito Federal. Y G&NIZJ\CION




| Verificar que la propuesta de actividades del personal docente, directivo y de apoyo |
Funcién 9 |y asistencia a la educacion adscritos a los planteles educativos, sea con base en el |
| calendario escolar oficial y en coordinacién con las instancias competentes.
by | Promover investigaciones para el mejoramiento de los servicios de administracién y
Funcién 10 i )
control escolar que se ofrecen en el Distrito Federal.
Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacidn seleccionada:
Relaciones Interactia internamente con las Direcciones Generales de: Operacién de Servicios
Internas y/o Educativos e Iztapalapa, y demis unidades administrativas del Organo
Il Externas Desconcentrado y con la Secretaria de Educacién Publica.
i
[ Caracteristica de la informacién:
| |

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

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR

DIRECCIGN GENERAL DE DIRECCION GENERAL D
PLANEACION PROGRANIAC 104 INNOVACION, Catipap
Y EVALUACION s’ Y ORGAMIZACION




Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Organizacjén Escolar

= ——— 2]
f

- Proponer y desarrollar acciones que permitan una simplificacion administrativa al | .
interior de los planteles oficiales y particulares de Educacién Inicial, Basica, ‘
| Objetivo General | Especial y para Adultos en materia de organizacién escolar, asi como vigilar que se
: del Puesto cumpla con la normatividad en la materia, a fin de disminuir las cargas':

administrativas para que el personal docente y directivo disponga de mayor tiempo

| para el trabajo académico.

Proponer acciones que permitan la integracion, elaboracién y distribucién de
documentos de caricter normativo-operativo tales como: Carpeta Unica de

i Informacién, Lineamientos para la Organizacién y Funcionamiento de las
uncion

Escuelas y aquellos de apoyo aplicables a la administracién, organizacién y control

escolar, se realice de conformidad a las necesidades de los planteles del Distrito
Federal.

- Realizar actividades que permitan la elaboracién y distribucién de documentos de

I - . a . .o I
3 | cardcter normativo-operativo tales como: Carpeta Unica de Informacion,
Funcién 2 '

' Lineamientos para la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas y aquellos de

apoyo aplicables a la administracién, organizacién y control escolar.

Presentar la integracion de documentos de cardcter normativo-operativo tales |

i’ | como: Carpeta Unica de Informacién, Lineamientos para la Organizacion Y |
Funcién 3 |
! Funcionamiento de las Escuelas y aquellos de apoyo aplicables a la administracién,

‘ l organizacion y control escolar.

3 Analizar el desarrollo y verificar la operacién de los sistemas de administracién
Funcion 4 : —
escolar en los planteles educativos del Distrito Federal.

Realizar el seguimiento a la propuesta de actividades del personal docente,

. directivo y de apoyo y asistencia a la educacién adscritos a los planteles educativos, S.E.p
Funcién 5 !

con el fin de que se apegue al calendario escolar oficial, en coordinacién con REICIALIA MAYOR

\DOg
instancias competentes. ““ el

Proponer y efectuar investigaciones para el me}oramlento de los servicios ctgié 0,

,: P ""-I ‘:m

administracién y control escolar que se ofrecen en el Distrito Federal. % e ‘;
B " ‘ Realizar talleres con los niveles educativos para verificar que las normas en materia %s&
- OR
DIRECCIGN ﬁﬁ,smﬁﬁfrgamzacwn escolar se apeguen a la operacién de los pianti}es escola:es Mﬁ?&é}% gEhéiffg_ DE
PLANEACION PROGRAMACION AD

Y EVALUACION EDUGATIVA Y ORGANIZACION




Funcién 8 organizacién escolar, sustentadas en la prictica y operacién de los servicios

educativos en el Distrito Federal.

Funcién 9 ; ) & . :
mejoramiento de los servicios educativos en el Distrito Federal.
Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacidn seleccionada:
|
| Relaciones Interactia internamente con las Direcciones Generales de: Operacion de Servicios
Internas y/o Educativos e Iztapalapa y demds unidades administrativas del Organo
Externas Desconcentrado y con la Secretaria de Educacién Publica.

Caracteristica de la informacion:

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

o

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GEN
ERALDE
PLANEACION PROGRAMACION INNOVACION, CALIDAD
Y EVALUACION EDUCATIVA

Y ORGANIZACION




