SEP
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control Escolar

Objetivo General | escolar para las escuelas de Educacién Inicial, Basica, Especial y para Adultos en el
del Puesto DF, con el objeto de disminuir la carga de actividades administrativas y fortalecer

el trabajo pedagdgico.

Funcién 1 (inscripcién, reinscripcion, acreditacién, regularizacion y certificacion), con el fin |

| de disminuir errores en la expedicién de la documentacion. -

Funcion 2 interpretacion y aplicacién de la norma con el fin de disminuir errores en el

|
requisitado de los formatos. ‘
Proponer en coordinacién con los niveles de Educacién Preescolar, Primaria y |

Funcién 3 Secundaria modificaciones a la normatividad con el objeto de que ésta, responda a

; | las necesidades de los planteles en materia de control escolar.

Funcién 4 niveles de Educacién Preescolar, Primaria y Secundaria acorde a las necesidades de

los servicios educativos que se ofrecen en el Distrito Federal.

| ! Integrar la informacién que se derive de la operacion de los procesos de control |
‘ Funcién 5 : |
| escolar, a fin de mantenerla actualizada. i
' Identificar las necesidades y problemiticas de los planteles en materia de control |
Funcién 6 | escolar, con el fin de que los documentos de caricter normativo-operativo |
. i
! respondan a las mismas.
—_— - NPt * - —
i iy P = . T v 2
i - Coordinar la elaboracién e implementacién de los documentos de cardcter
! .
' Funcién 7 normativo-operativo, con el fin de verificar que éstos respondan a las necesidades |
‘ |
. de los planteles de Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria.
— e — = = '.-S.E P
Asesorar a los niveles educativos en la aplicacién de los documentos de caric i
Funeid ] P OFICIALIA MAYOR
) P normativo-operativo, para su operacion en los planteles de Educacion Bisica. 5\3&1003 A

P’ Proponer los contenidos de los sistemas integrales de informacién escolar en la& &
PPEa p g .

A relativo al control escolar, para facilitar el andlisis de la informacién. g E&\ 15 ;
ESS Realizar visitas de evaluacién de los procesos en materia de control escolar a 10&;-‘-’\ A
D or s lageles de Educacion Bisi | propésito d 1
PLAN SRA fgles de Educacién Bisica, con el propésito de generar las propuestas [ﬂ?ECC!ON GENERAL DE
Y EVALUACION EDUCAHYAdelos de control escolar. INNOVACION, CALIDAD
| S— e o1 e e e VSO — YORGMIZACIOH
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Verificar la correcta aplicacién de las normas y formatos de los procesos de control

Funcién 11 escolar en los niveles educativos para estar en posibilidad de adecuacién o

actualizaciones a las normas.

Funcién 12 control escolar en los servicios educativos de Educacién Bisica del Distrito Federal,

con la finalidad de realizar una mejora continua a los procesos.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones Interactia internamente con los niveles educativos (DGOSE), la Direccién
Internas y/o General de Servicios Educativos Iztapalapa y la Direccién General de Educacién
Externas Normal y Actualizacién del Magisterio.

Caracteristica de la informacion;

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

C N DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION m;mfﬂ INNOVACION, CALIDAD
Y EVALUAC Y ORGANIZACION

95



Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

| mﬁ&ggﬁ": GE':":::‘LIGE eﬂ{.ugos de comquo y los medios de comumcamq_n. DIReCC! OH b ENERAI. DE

Conducir las acciones impleme;ntada.s por la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el DF en materia de informitica y tecnologia, asi como fomentar en
la comunidad educativa la cultura informatica, con base en la normatividad vigente
en la materia, con el fin de coadyuvar a la simplificacién administrativa en las

escuelas y unidades responsables del Organo Desconcentrado

equipos de cémputo, que permitan decidir acerca de la mejor inversién a corto,
mediano y largo plazo, redituando en mejoras a la infraestructura e ingenieria de

software, generando ahorros econémicos en la comunidad escolar.

Implementar estrategias en materia de informacién con el objeto de lograr el uso

racional de los recursos informﬁticos

control de versiones de la informacién, con el objeto de contar con el respaldo de

seguridad en caso de contingencia.

 Dirigir y organizar la difusién y generacién de los productos de apoyo a la
- administracién escolar para la simplificacién administrativa y que la escuela se

oriente a las tareas pedagogu:as

|
i— ................
|

apoyar la simplificacion administrativa de los planteles y umdadcs responsables de

informacién y comunicacion, con el propésito de que la comunidad escolar esté en

contacto con las TIC'S y de esa forma reducir la brecha tecnolégica

comunicacién al personal administrativo de la AFSEDF para apoyar la gcsn%n ‘E P,
administrativa y eficientar sus labores. OF]C]A“A'MAYOR

Dirigir la i egracion y actualizacién de la estadistica educativa para ar la
g nteg y actu a ca educ para apoy SO
de decisiones de las autorldades educatwas .‘," F PR,

de trabajo de la AFSEDF, con el propésito de mantener en 6ptimas condlc M

Y EVALUACION EDUCATIVA ~INNOVACION, CALIDAD

Y ORGANIZACION
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SEP

g

| | Dirigir la deteccién de necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de la .

| Funcién 10 [
| infraestructura informitica y de telecomunicaciones.
| éDcﬁnir en coordinacién con los niveles educativos en materia de TIC'S p;a_los
; ok 4 , proyectos especiales: Red Escolar, UNETE, ENCICLOMEDIA, E-MEXICO, |
uncion | |
' SEC. 21, EDUNET XXI y EDUSAT para facilitar la informacion y apoyo a la |
i’ ‘ toma de decisiones. |
. Proponer mecanismos para mantener actualizada la informac;gﬁ.generada en los
Funcién 12
proyectos especiales de la AFSEDF,
...... Ti) ipo de relacion: Ambas
Explicar la relacidn seleccionada:
Interactia externamente con empresas del sector piiblico y privado que presten
Relaciones
servicios informdticos o comercialicen equipos, e internamente con las diferentes
Internas y/o
dreas adscritas a la Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion
Externas

Educativa y dreas usuarias de la AFSEDF.
Caracteristica de la informacién:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

"jf‘

DIRECCION GEMERAL DE RS
PLANEACION FRCERAMACION DIRECCION GENERAL DE
Y EVALUACION EDUCATIVA INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Objetivo General

del Puesto

Funcion 1

Funcién 2
Funcién 3

’ Funcién 4

Funcién 5

-

' la Administracién Federal, con base en las necesidades detectadas y la

Dirigir el disefio y desarrollo de sistemas informaticos que coadyuven a la

operacién de los procesos y proyectos asignados a los planteles de Educacion

Inicial, Basica, Especial y Normal, asi como a los de las unidades responsables de

normatividad vigente en la materia, con el fin de disminuir las cargas

administrativas en las escuelas y apoyar la simpliﬁcacién aclrninistrativa

necesidades, requerimientos y/o modificaciones a los sistemas informéticos

(Sistema Integral de Informacién Escolar de Preescolar, Primaria, Secundaria,

Especial, de Educacién Bisica para Adultos, de Inicial, asi como el Sistema de
Inventario de Bienes Instrumentales de la SEP, Sistema Informitico de
Asignacion de la demanda Escolar, entre otros), con el fin de coadyuvar al logro de | .

los objetivos institucionales.

______ |
|

Coordinar el desarrollo de sistemas informaticos que apoyen la operacién de los |

procesos y proyectos asignados a las escuelas y unidades responsables de la

Administracién Federal.

Promover la aplicacién de una metodologia (anahsts, dlS{:IIO, desarrollo e

implementacién, evaluacién y pruebas) para el desarrollo y mantenimiento de los |

sistemas informaticos.

los requerimientos y necesidades de los usuarios a fin de coadyuvar al logro de los |

objetivos y metas institucionales.

"Coordinar el desarrollo del Sistema de Informacién Geogrifica, asi como aségurar |

la vinculacién entre la informacién geogrifica, estadistica y educativa que generan

los planteles oficiales y particulares de Educacién Inicial, Basica, Especial y§ E .

Normal en el Distrito Federal. OF"CTAUA MAYOR
' Conducir la actualizacién de los Sistemas de Iﬁfbrmac;éancogréﬁca con el ﬁn.ﬁ%

que las autoridades cuenten con informacién actualizada para la tomdl tié T

decisiones.
DIREGG}Q;{, W'LQAL[;E ctualizar en coordinacién con los niveles educativos y la Direccién de Plan;;m RS
PLANEACION PROGRAMACKSucativa la ubicacién de las escuelas en materia geo- referenr:lacla ECCION GENERAL DE
Y EVALUACION EDUCATIVA — = IHNOHAC.[OH CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Programar la incorporacién de informacién tipo censal e indices de marginacién |
| .

Funcién 8 _ g '
I | generados por los distintos 6rganos de gobierno. ‘
| & o, o — g e —— —n
 Vigilar que los productos que generan los sistemas informaticos en materia
i Pt i geogrifica (cartografia del DF, mapas tematicos, bases de datos de informacién ‘
uncién

| geogrifica, estadistica, entre otros) respondan a los requerimientos y necesidades |

| ‘ de los planteles, niveles educativos y unidades responsables.

Garantizar la seguridad y restriccién de la informacion de acuerdo a las poh'tilc;ts de
Funcién 10

operacién para salvaguardar la informacién en los sistemas institucionales.

Funcién 11 desarrollo de las aplicaciones informaticas orientadas a la actualizacién y

administracién del PORTAL WEB de la Administracién Federal.

Ii-);sarrollara_pljc_ac_ioncs informaticas que faciliten la administracion del PORTAL '
- WEB del Organo Desconcentrado.

| Funcién 12

Fit b - recursos financieros (Sistema de Distribucién Presupuestal, Sistema de Asignacion, |
uncién

Distribucién y Ejercicio Presupuestal) para mantener actualizada la informacién y

_____________________ = |

_—Vigilar que se cumpla en tiempo y forma el Progl:a de Mantenimiento

apoyar la toma de decisiones.
| apoy

Funcién 14 ) ]
~ Preventivo y en su caso el correctivo de acuerdo con el calendario,

Gestionar ante las instancias competentes de la Secretaria de Educacién Publica la
Funcién 15 atencién de las necesidades para la operacién de los sistemas informaticos en

materia de recursos financieros.

|

|

Explicar la relacion seleccionada: |
|

Relaciones E.P.
Interactia  internamente con los planteles, niveles educativos, i MAYOR
Internas y/o

responsables del Organo Desconcentrado y con la Secretaria de Educacién Pib jogD0s 4,
SEP o

435008

{

DIRECCION E-iEHERAﬂEinformacién que se maneja re
N Aol INNOVACION, CALIDAD
R Y ORGANIZACION

%
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| Nombre del Puesto: Subdirector de Sistemas de Administracién

.' Coordinar el desarrollo de sistemas informdticos y de las modificaciones a los

sl | mismos, asi como el disefio de los modelos de informacién con base en la
Objetivo General

normatividad y las necesidades de las dreas con el fin de apoyar a la administracién
del Puesto

| ¥ seguimiento de los proyectos y la atencién a la demanda educativa de nuevo

ingreso de Educacién Preescolar, Primaria y Secundaria en el Distrito Federal.

|

' Coordinar con las dreas la elaboracion del Programa de Des;rr;)llo;
Funcién 1 Mantenimiento de Sistemas Informaticos en Produccién (SIBISEP, SIEPPE) ¥y |
Nuevos Desarrollos (NETSAID). :

| Coordinar el andlisis de los requerimientos, estimar

y 0s tiempos necesarios para su
Funcién 2

realizacién y definir junto con los usuarios las prioridades de atencién.

Parﬁéip:r en la elaboracion de la propuesta del Programa Operam Anual (POA), |
Funcién 3 Mecanismo Anual de Necesidades (MANE), Mecanismo Anual de Inversion

|

Funcién 4
produccién (SIBISEP, SIEPPE) y Nuevos Desarrollos (NETSAID).
Supervisar el andlisis y codificacion de las modificaciones a los sistemas en

Funcién 5

| produccién.
'''''' _S:per_v_lsar la realizacion del Programa Anual de Mantenimiento y_cicsarr()_ll_;élg"

Funcién 6

sistemas informaticos para la administracién.
IIIII c@ﬁaﬁ Jigbracién de la documentacién de las nuevas versiones de los |

Funcién 7

sistemas en produccién. [
Realizar el andlisis y definicion de los requerimientos de los nu;vgcon_q:_mngn:T
Funcién 8 de software de Sistemas Informiticos en Produccién (SIBISEP, SIEPPE) y
Nuevos Desarrollos (NETSAID).

Funcién9 | Dl_sef;rlaacTe_los—de datos de los nuevos sistemas informaticos a desarrollar, _| E.p
I _Supervisar el diseio, codificacion y documentacién de los nuevos siQfifQ 1A .M AYOR
. un
‘ gﬁp quffz_itlcos a desarrollar.

L,

&‘ﬁ:"ﬁ_— I’%E'a
&

DIRECCION GEMERAL DE %xsﬁ@
PLANEACION PROGRAMACION DIRECCION GENERA( pE
Y EVALUACION EDUCATIVA INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Relaciones
Internas y/o

Externas

]

[ } Tipo de relacion: Internas

Eapk’car la relacidn seleccionada:

Caracteristica de la informacidn:

| Interactia internamente con las unidades responsables y niveles educativos de la

AFSEDF para la definicién, pruebas y liberacién de los sistemas.

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

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCAIVA

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Productos
; Asegurar el mantenimiento y actualizacién de los sistemas informéticos con base
. Objetivo General | en las necesidades de las dreas para apoyar las actividades de control y seguimiento
del Puesto de metas (SIEPPE), asi como la asignacion de la demanda escolar en los niveles de
Preescolar, Primaria y Secundaria de la Administracién Federal.
) Establecer con los usuarios la definicién de los mantenimientos de las nuevas
Funcién 1
| aplicaciones informaticas.
Lt
) Analizar los requerimientos expresados por los usuarios y estimar el tiempo
Funcién 2
requerido para su atencién.
: Establecer junto con los usuarios, la prioridad de los requerimientos a incluir en el
Funcion 3
Programa de Mantenimiento y la Secuencia de Atencién.
- Supervisar y participar en el disefio, codificacién y modelado de datos de los
Funcién 4
sistemas que tendrin modificaciones y adiciones.
Funcién 5 Participar en la elaboracién e implementacién del Plan y Programa de Pruebas.
Funcién 6 Coordinar la elaboracién de la documentacién técnica y de usuarios de los sistemas.
J Tpo de relacion; Internas
Explicar la relacién seleccionada:
Relaciones Interactia internamente con las dreas centrales y con la Coordinacién Sectorial del
Internas y/o Centro de Desarrollo Informitico “Arturo Rosenblueth” para coordinar las
Externas modificaciones a los productos.
Caracteristica de la informacidn:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.

s 55
DIRECCION GENERAL DE

PLANEACION PROGRAMARION omeccmn GENERAL DE

Y EVALWACION EDUCATIVA

INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Desarrollo de Nuevos Productos |

| Objetivo General

del Puesto
Funcién 1
Funcién 2
Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6
Funcién 7

Funcién 8

Relaciones
Internas y/o

Externas

DIRECCIOM GEMERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

r
| Administrar el desarrollo de nuevos sistemas y aplicaciones informaticas con base |
en la normatividad vigente y necesidades de las dreas usuarias a fin de apoyar las

actividades de intercambio de informacién, control y seguimiento de metas ‘

(SIEPPE), atencién a la demanda escolar de Preescolar, Primaria y Secundaria

(NETSAID) de la AFSEDF. ;

requerido para su atencién.

Supervisar y participar en el disefio, codificacién y documentacién de los sistemas y

I ' Supervisar el cumplimiento del calendario anual de actmdades.

[ Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Establecer junto con los usuarios, la prioridad de los requerimientos a incluir en el

Programa Anual de Desarrollo de Sistemas Informaticos de Nueva Creacion.

Supemsar y participar en el modelado de datos de los nuevos sistemas y

componentes informadticos ]

aplicaciones informéticas

Establecer las cargas de trabajo al personal a su cargo

Interactia internamente con las unidades responsables de la AFSEDF.

S.
Caracteristica de la informacidn: UFICIAL

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION



Coordinar el desarrollo de sisternas informdticos y de informacién geograﬁ

Objetivo General | apoyar el proceso de simplificacion administrativa y la toma de decisiones en los
| del Puesto planteles y niveles educativos de la Administracién Federal de Servicios Educativos

para el Distrito Federal.

. Desarrollar y proponer sistemas informaticos para el tratamiento de la mformacmn
Funcién 1 generada en los planteles de Educacion Bésica de la Administracién Federal de :

Servicios Educativos en el DF.

| Desarrollar y proponer modelos de informacion para la construccion de
|

|

'- Funcién 2 aplicaciones de computo, que apoyen la realizacion de las tareas administrativas de |

i | los centros escolares y unidades administrativas de la AFSEDF. |

f . : —
) Desarrollar sistemas informdticos como instrumentos de apoyo para el personal de
Funcion 3 ) )
supervision y de mando de los niveles educativos.
i Coordinar la integracién del Sistema de Informacién Geogrifica del Distrito
Funcion 4
Federal.
) Supervisar el desarrollo de las acciones para el cumplimiento de los comprom1sos
Funcién 5
establecidos con los niveles educativos.
Supervisar Ia integracion de informacién a través de los sistemas informaticos de |
Funcién 6 - Educacién Bisica y Normal, asi como mantener el control e integridad de los
mismos y sus productos.
A | Establecer procedlmlentos para el desarrollo de las aplicaciones de cémputo, asi
Funcién 7
como supervisar la elaboracién de los mismos.
P Coordinar las acciones para lievar a cabo los programas de capacitacion referentes a
uncién 8

las aplicaciones de computo.

Tipo de relacion: Internas

| Explicar la relacion seleccionada: OF [C%'L ﬁ . MP i'tY oR

el Distrito Federal.

Caracteristica de la informacion:
DiRECC‘iD-\. (:EF!‘.R'\L DE

| PLANEACION FROGRAMAG!iform
I Y EVALUACION EDUGATIVA

INNQVACION CALIDAD
Y ORGANIZACION

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




- - — — -
Asegurar el desarrollo y mantenimiento de sistemas informiticos a través de las i
Objetivo General | normas de control escolar, con el fin de proporcionar herramientas a los niveles |
! del Puesto educativos de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
[ Federal. |
—_ 1 - :
' . Definir con los usuarios los requerimientos de los sistemas informaticos para su
! Funcién 1
desarrollo.
| . Analizar los requerimientos expresados por los usuarios y realizar el anilisis y
| Funcién 2 ey ) _
i estimacién del tiempo necesario para su atencién.
Establecer junto con los usuarios los requerimientos a incluir en el Programa Anual
Funcién 3 de Desarrollo de Sistemas Informiticos con el fin de establecer la prioridad de
dichos requerimientos.
s Supervisar y elaborar el modelado de datos de los sistemas y componentes |
Funcién 4 ' .
informdticos para el control de la demanda escolar. i
| | = - ==
_: | Participar en el disefio, codificacién y documentacién de los sistemas y aplicaciones :
Funcién 5 informiticas contribuyendo al desarrollo de las dreas y comunidad educativa que |
} conforma la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
) Elaborar y complementar el plan y programa de pruebas que realizan los usuarios
Funcién 6 .
para el control y seguimiento de metas.
Tipo de relacign: Internas
Explicar la relacidn seleccionada:
Relaciones Interactia internamente con los niveles educativos de la Administracién Federal
Internas y/o de Servicios Educativos en el Distrito Federal. \s -E.P,
OFICIALIA MAYOR
: . Caracteristica de la informacicn. . .
DTS, [~8 N
3

]
, &\%.%j | La informacién que se maneja no repercute en el interior del drea de adscripcién
| E

Y | exterior de la Dependencia. [
| DIRECCION GEMERAL DET © P _
PLANEACION Fh ‘GF&MAEION = ———DIRECCION GENERAL pE

¥ EVALUACION EDUCATIVA INNOVACION, CALiDAD
Y ORGANIZACION




SEP

ECILETARTA D
AL T PR T A

' Nombre del Puesm Jefe de Depa.rtamento de Informacion Geograﬁca

........................ l_[_)t;s_arrollahr cartografia especwhzada y vincular con informacion esta stica, de
acuerdo a los estindares vigentes establecidos por el Instituto Nacional de
Objetivo General | Estadistica y Geografia (INEGI) a nivel Distrito Federal para generar diversos

'! del Puesto . productos que aporten elementos para la toma de decisiones en las unidades

administrativas y niveles educativos de la Administracién Federal de Servicios
' Educativos en el Distrito Federal (AFSEDF).

| = =
[ Identificar e incorporar la informacién del Distrito Federal para crear el sistema de

Funcién 1 )
informacién.

| Incorporar a la cartograf“ ia geo-referenciada, la ubicacién de centros de trabaJO

Funcién 2 | educativos y administrativos dependientes de la Administracion Federal de

| Servicios Educativos en el Distrito Federal. '
1

Utilizar herramientas comerciales de tipo sistemas de informacion geografica para

Funcién 3
facilitar la generaclon de productos y puesta a punto de la informacién.
Mantener en operacién una aplicacion informitica de tipo Sistema de
Funcién 4 Informacion Geogrifica para la localizacion de escuelas, calles, colonias y
generacion de mapas tematicos del Distrito Federal.
' Realizar modelos de datos a implementar en los respectivos sistemas informaticos a |
' Funcién 5 |
| desarrollar o dar mantenimiento para apoyar la toma de decisiones.
Seleccionar y coordinar Ias prucbas internas y de pllotaje a los sistemas
Funcion 6
informiticos desarrollados ‘o modificados para apoyar la toma de deasmncs B
' Atender a peticién de las unidades administrativas y niveles educativos la emision |
Funcién 7
de mapas temiticos con la informacién geografica disponible.
Establecer mecanismos de relacién de la informacién "Eéagraﬁca y estadistica
Funcién 8 |
disponible para el desarrollo de sistemas.
- Parnc:lpar en la aplicacién de pohticas de operacién que garanticen la segurldad y
Funcién 9 ' S.E.P.
' restriccion de la informacién con el fin de salvaguardarla y conservarla.
Desarrollar sistemas informiticos para el manejo de informacién cartograﬁca para gmnos,q
apoyar la toma de decisiones de las unidades administrativas y niveles educativos.&
Aphcar los elementos de caricter metodologmo para el desarrollo de los Sistenfa§.
XN Informiticos.
DIRECCIO\T\J HE. m._ - —— e e ——
Y EVALUACION EDUCAIVA : INNOVACION, CALIDAD

Y ORGANIZACION
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Realizar las actividades metodoldgicas de desarrollo de los Sistemas Informaticos '

Funcién 12 de acuerdo a las politicas y procedimientos estratégicos de la Administracion
Federal.
Jot o e e e —— s Y s, -— —
! Convocar a los usuarios para llevar a cabo los Programas de Desarrollo y |
Funcién 13 .

Mantenimiento de Sistemas Informiticos para apoyar la toma de decisiones.

Participar en la definicién de requerimientos de los Sistemas Informiticos a

Funcion 14 . .
desarrollar, actualizar y/o dar mantenimiento.
: Dar seguimiento a las actividades del Programa de Desarrollo y Mantenimiento de
Funcién 15
Sistemas Informaticos.
Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
_ Interactia externamente con la Unidad de Planeacion y Evaluacién de Politicas
Relaciones . ) _
Educativas, Instituto Nacional de Geografia e internamente con las unidades |
Internas y/o | )
. | administrativas y niveles educativos de la Administracién Federal de Servicios
{ Externas
Educativos en el Distrito Federal.
Caracteristica de la informacidon:

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

S.E.P
~tALIA MAYOR
\}RWOSA{
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Que la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

cuente con la actualizacién, mantenimiento y desarrollo de sistemas informaiticos,

Objetivo General
asi como la publicacién de informacién del portal, con base en el "Manual de
del Puesto
Identidad Institucional" para apoyar la toma de decisiones y facilitar las actividades
de las dreas que la integran.
: Fundia I nspcccionm; las modificaciones y adiciones de las pégi-.l;ls estadisticas, con el fin dt;.
' e | mantener actualizado el Portal WEB.
" Consolidar con los usuarios la definicién de los mantenimientos y_ias__h;c:ros .
Funcion 2 desarrollos de sistemas informiticos con el fin de construir prototipos que simulen
la funcionalidad de los sistemas solicitados.
; Participar en el anglisis y disefio de los mantenimientos y “nuevos desarrollos de
Funcién 3
sistemas informadticos contribuyendo al avance de los programadores.
T Determinar las pruebas de los sistemas que se utilizan para validar la funcionalidad |
5 y consistencia de los diferentes componentes de software que lo integran.
Apoyar a las direcciones de rea de la Coordinacién Sectorial del Centro de
Funcién 5 Desarrollo Informitico Arturo Rosenblueth en la definicién de los lineamientos
: para el desarrollo del software basados en las metodologias vigentes.
‘ ""Vlgllar la aphcac:on de los elementos metodolégicos para asegurar la calidad en los
Funcién 6 | desarrollos de software en la Administracién Federal de Servicios Educativos en el |
‘ Distrito Federal.
Verificar con las dreas que integra la Administracion Federal de Servicios
Funcién 7 Educativos en el Distrito Federal, la utilidad y caducidad del sistema en
produccién con el fin de definir su vigencia.
Definir e incorporar las herramientas de software a utilizar en la migraciélh de los
Funcién 8

sistemas de produccién para mantener su vigencia tecnolégica. S.E.P

Fundd Revisar los requerimientos y definir con las 4reas usuarias la prioridad y s;mu‘\ MAYOR
unciép
tg? E) de cada uno de los médulos que comprenden los sistemas informaticos.

DIRECCJ.‘;M &Ntiw. DE DIRECCION GERERAL DE
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Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacidn seleccionada:
Relaciones Interacta internamente con las unidades responsables de la Administracién

Internas y/o Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y Oficialia Mayor de la
Externas Secretaria de Educacién Publica.

] | Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

_._I'.u N
d;
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas Institucionales

|
|

: Objetivo General
i del Puesto

l Funcién 1

Funcién 2

| Funcién 3

Funcion 4
Funcién 5
Funcién 6

Funcién 7

Funcién 8

Relaciones
Internas y/o

|
|
‘ Externas
[

necesidades de las dreas usuarias, para apoyar la administracién y control de los

recursos financieros  asignados a la Administracion Federal, asi como dar |
mantenimiento al Portal de la AFSEDF. _'
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Verificar y en su caso participar en las pruebas y validacién de la funcionalidad del
Portal WEB.

Analizar y proponer a las unidades administrativas los nuevos componentes del

software para la administracién y seguimiento del recurso financiero.

Proponer el desarrollo de sistemas que faciliten el manejo de la informacién e

materia de recursos financieros.

Supervisar que el anilisis, desarrollo y documentacién de los sistemas se realice

conforme a los procedimientos establecidos.

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia internamente con las 4reas de la AFSEDF.

S.E.Pp,
OFICIALIA MAYOR

Caracteristica de la informacion:

30 DIRECCION GENERA
e ]
DIRECCICH GEMERAL DE INNOVACION CAUDLA?JE
PLANEACION PRCGRAMACION '

Y
Y EVALUACION EDUCATIVA ORGANIZACION




SEP

TCRETARIA IV

FETCACTON PURL T A

Objetivo General

del Puesto
Funcién 1
i Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

Funcién 8

Relaciones

Internas y/o

Externas

D{PECCif;-\' (::EN :RAL DE
PLANEACION PRCGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

base en las necesidades de las dreas centrales de la AFSEDF con el propésito de

coadyuvar a las unidades administrativas en su operacién regular.

Establecer con los usuarios la definicién de los requerimientos para el

mantenimiento de los sistemas.

' Realizar el anilisis de los requerimientos y definir con las reas la prioridad y ]

secuenc'ia de atencion.

Establecer con los usuarios la definicién de los nuevos sistemas mfom'latlcos

apoyindose en la construccién de prototipos que simulen la funcionalidad de los

] sistemas demandados.

I Supervisar a los programadores y participar en el andlisis, disefio y codificacién de

| los nuevos sistemas informiticos.

Definir y realizar las pruebas a los sistemas para validar la funcionalidad y

consistencia de los diferentes componentes de software que lo i mtcgran

Supemsar el cumphn'uento del calendano anual de actividades. |

T ipo de relacign: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con las dreas centrales de la Administracién Federal de

| Servicios Educativos en el Distrito Federal.

S.E.P,
Caracteristica de la informacidn: OFICIAL

IA MAYOR

2
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del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcion 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

”’LAHEA"‘ION PﬁCuPMC‘(

Objetivo General

Q.}C el personal docente y directivo de Educacién Bisica y Normal cuente con !

material didictico, conocimientos y habilidades en el manejo de las tecnologfas de |
| la informacién y comunicacién, con el fin de que las utilice en el proceso

ensefanza-aprendizaje.

Apoyar e incentivar el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacién
para contribuir en la reduccién del rezago tecnoldgico en la comunidad educativa

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

Recomendar modelos de aplicacién tecnologlca y nuevos ambientes de trabajo

 enfocados en las tecnologias de informacién Yy comunicacién que permitan elevar la

ca.ljdad de la educacién.,

Vlgllar que las herramientas tecnolog1cas y de comunicacién que se utilicen como |

recurso didctico cumplan con los criterios de seguridad establecidos en la materia,

a fin de que se trabaje con base en el marco normativo.

Analizar la factibilidad de la i incorporacién de las tecnologias de la informacién y |
' comunicacién, como un recurso diddctico que facilite el desarrollo del proceso

ensenanza-aprendizaje.

— e — —d
Desarrollar investigaciones que permitan el intercambio en materia de empleo de
tecnologias de informacién y comunicacién en Educacién Bisica a nivel nacional e

internacional, con el propésito de proponer al personal docente de Educacion |

Bésica su incorporacién asu quehacer cotidiano.

| con otras instancias educativas conocimientos y experiencias en el uso y manejo de |

las tecnologfas de la informacién y comunicacién, con el objeto de fomentar entig .: E.P.
dlcho personal las pricticas educativas exitosas. OFICIALIA MAYOR

Promover la formacién del personal docente en materia de tecnolog1as dga%a

Al
=

informacién y comunicacién, con la finalidad de que las utilice como un  rifedig

didéctico que facilite el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

o

Coordinar el disedio y y elaboracién de estrategias de capacitacion y actua.hz.amon Sy

materia de tecnologias de la informacién y comumcacién, con el HREW&O GEHERAI.
INNCVACION, CALIDA

¥ EVALIACION EDUCATIVA © R P e ) Y ORGANIZACION
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Funcién 10

Funcién 11

Funcién 12

Funcién 13

Funcién 14

Funcién 15

Funcién 16

Funcién 17

[ Vi ilar que las estrategias de capacitacién actualizacién, que se implementen en
{ viguar q g p b q p

| materia de tecnologias de la informacién y comunicacién, respondan a las

necesidades del personal docente, con el objeto de que sea un recurso que coadyuve

| asu funcién pedagégica

I, |

comunicacién, con el propdsito de seleccionar aquellas que respondan a las

necesida.des de la comunidad educativa.

comunicacién, su viabilidad y factibilidad como recurso didictico, con el fin de
apoyar la decisién de las autoridades en la inversién a corto, mediano y largo plazo |

en dichos recursos. i

Dictaminar la viabilidad técnica para la implementacién de proyectos en tecnologia |

 de la informaci6n y comunicacién, con el propésito de identificar su factibilidad.

- Desarrollar estrategias para la formacién del personal docente de Educacién Basica

en el manejo y uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién, con el |

' propésito de brindarle alternativas que le permitan su formacién y el desarrollo de |

hab1hdades ¥ aptitudes para el manejo de éstas.

|

comumcacmn para su uso en el proceso de ensenanza-aprendizaje.

| internacionales, para instrumentar modelos de aplicacién tecnolégica y nuevos

Implementar estrategias para el intercambio de experiencias en el manejo de las

tecnologias de la informacién y comunicacién con las instituciones nacionales e

ambientes de trabajo en los planteles de Educacién Bisica y en la formacién de

formadores.

“.Vlgdar que las acciones que implemente la AFSEDF, en materia de tecnologlas r

de la informacién y comunicacion orientadas a elevar la calidad de la educacién que
P,

proporciona, consideren como actores principales al alumno, docente y conte

Y _,F? educativo, con la finalidad de apoyar el desarrollo del proceso en?enfEHZAalil MAYOR
£95 % B | e ! Sy
Hﬂgsgﬁhwﬁﬁgow | Sl
Y EVALUACION EDUCATIVA DIRECCION GENERAL DE

INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION




Establecer el rumbo tecnolégico de las actividades que se llevan a cabo dentro de la :

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, para contar |
Funcién 18 con herramientas orientadas a las tecnologias de la informacién y comunicacién
que permitan facilitar el cumplimiento de las metas asignadas en beneficio de la

comunidad escolar,

[ Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relaciin seleccionada:

 Interactiia externamente con instituciones publicas y privadas de Educacién Biésica

Relaciones y Normal e internamente con la Direccién General de Planeacién, Programacién
Internas y/o y Evaluacién Educativa, con las diferentes dreas de la Administracién Federal de I|
Externas Servicios Educativos en el Distrito Federal y planteles de Educacién Bésica del

Distrito Federal.

Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

' T
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! Objetivo General
| del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcion 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcion 7

~

l P Servicios Educativos en el Distrito Federal.
l 3

PU! JPRC
¥ EVNJJA"‘KJNED

--. [ de apoyo tecnolégico para verificar la viabilidad en su implementaci6n.

(s

| Implantar mecanismos para la aplicacién de soluciones tecnoldgicas en la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

considerando estindares y politicas en materia informatica. 5

- Supervisar los procesos de gestion especificos adaptados a la tecnologfa, para |
identificar, evaluar, seleccionar y utilizar eficientemente las tecnologias de la

- informacién para la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

Determinar las herramientas de software a evaluar para la Administracién Federal

de Servicios Educativos en el Distrito Federal en coordinacién con las ireas

administrativas, para identificar herramientas que apoyen el desarrollo de las

|
actividades. .
Controlar las soluciones de seguridad que permitan proteger y resguardar la

informacién generada en los sistemas institucionales de la Administracién Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal para contribuir a la disponibilidad,

integridad y confidencialidad.

Vigilar las soluciones de segniridad para f;roteger los  servicios de |

telecomunicaciones para coadyuvar a la disponibilidad de los servicios.

Implementa: politicas de segundad légica y fisica para los centros de cémputo asi .

como del plan de contingencia de la Administracién Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal. [

i (U

- Revisar la implementacién de mecanismos de seguridad perimetral en la red de |

datos de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal |

| para coadyuvar a la disponibilidad del Portal WEB y del buen uso del servicio de |

Internet.

bt S.E.P.

Coordinar la estandarizacién de criterios técnicos de adquisicién de blelQ§|C|ALIA MAYOR
Q&\Dm,,

informdticos para facilitar el proceso de compra en la Administracién Federal de é{“

i Investlgar sobre las soluciones tecnolégicas aplicables en los procesos que requier;

CION GENERAL DE
ACION, CALIDAD
RGANIZACION

ahdar las solicitudes de dictamen técnico para el desalojo de bienes informatiRE

N“ uules de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DlStI‘llth({




| Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Relaciones
Interactia internamente con dreas administrativas y planteles educativos de la
Internas y/o
- Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. [
ternas

Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

&5
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Controlar las estrategias - de seguridad y evaluacion de tecnologla informitica, que

Objetivo General = permitan consolidar y homologar la utilizacién de herramientas informaticas en la
del Puesto Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,

considerando esténdares y po]iticas en materia informdtica.

Funcion 1

Disefiar servicios administrados de seguridad a las aphcamones de Internet e |

b Intranet, andlisis de vulnerabilidades de los servidores para cubrir las necesidades
uncion
de las unidades administrativas de la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.

| Implementar un plan de contingencia para asegurar la continuidad de la operacion

Funcién 3 de los sistemas informdticos institucionales de la Administracion Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Implementar mecanismos de seguridad légica que dificulten la intromision en las

redes y sistemas informaticos de la Administracién Federal para contribuir a la
Funcion 4
disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacién en la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito chcrai

Instrumentar mecanismos de seguridad légica en servidores y equlpo de compum
Funcién 5 personal de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal para proteger la informacién de software maligno.

| | Emitir y difundir lineamientos y estindares con el fin de apoyar a la
_ Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal en el uso y

Funcién 6 . ) . - y :
mantenimiento de las tecnologias de la informacién, asi como revisarlos

periédicamente para su actualizacion. [

Evaluar software para la Administracién Federal de Servicios Educativos en el § E.P,
Funcién 7 ' Distrito Federal en coordinacién con las dreas administrativas, para identifiédi-{AtIA MAYOR

\D0S
SEP herramicntas que apoyen el desarrollo de las actividades Qo‘g; _«F\n;f -+
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Funcién 9

Funcién 10

‘ Funcién 11

Relaciones

Internas y/o

Externas

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

| Verificar la eficiencia de los proc.esos de produccién sustantivos -impicm;ntados en ‘

la- Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informitico Arturo .
 Rosenblueth (CDIAR) que estin orientados a proporcionar servicios a la
li comunidad escolar, para identificar y establecer retrasos en la entrega de productos.

Elaborar y difundir los criterios de adquisicién de los distintos bienes informaticos

para homologar la plataforma tecnolégica en la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

% Apoyar y asesorar a las dreas en el proceso de adquisicién de bienes informaticos en '
 la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para |

| I . .
| integrar el dictamen técnico.

| Tipo de relacion: Internas

i
|

. Explicar la relaciin seleccionada:

Interactia internamente con las 4reas adscritas a la Direccidn General de

Planeacién, Programacion y Evaluacién Educativa.

| Caracteristica de la informacion:

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

S.E.

Pi

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

%

118



del Puesto

Funcién 1
Funcién 2
Funcién 3
Funcion 4
Funcion 5
Funcién 6
Funcién 7

Funcién 8

Relaciones

SEP

' DIRECCION GENER‘AI.

PI.ANEACION PROGRAMACI

\Y EVALUACION EDUCA

| integran la Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF, con base en
Objetivo General |

Desarrollar estrategias informdticas para los planteles y unidades responsables que

la normatividad vigente en la materia, a fin de fomentar y apoyar en la comunidad
educativa la innovacién didéctica y en las unidades responsables la sistematizacion |

de los procesos administrativos.

Llevar a cabo el diagnéstico de necesidades en materia de software y sistemas |
informdticos de los planteles y unidades administrativas.

Detectar el software instalado en las PC's y realizar los trimites para la adqmsu:wn

de licencias.

Llevar el control de las versiones de software institucional }' v el contenido de las

mismas, asi como el resguardo de la informacién y de los sistemas (versiones).

Coordinar la instalacién del software institucional y vigilar el adecuado

funcionamiento del mismo.

Supervisar el resguardo de la informacién sustancial fuera del edificio, como i_

respaldo de seguridad en caso de contingencia.

Efectuar las pruebas requeridas a los sistemas desarrollados a fin de garantizar el

funcionamiento y el resguardo de la informacién.

Llevar a cabo las gestiones para la publicacién de la informacién en la_Pagma

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

| Explicar la relacion seleccionada:

Llevar a cabo las pruebas de entrada y salida de datos para comprobar el

funcionamiento y la generacién de los productos conforme a las necesidades.

Tipo de relacion: Internas

i
Interactia internamente con los planteles oficiales de Educacién Bisica en el I?]glcggg MAYOR
las unidades administrativas de la Administracién Federal. A g,ﬁgff

Caracteristica de la informacidn:

DE

a mformacmn que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscnpcn(gﬂRch%%SEgima%f
' Y ORGANIZACION
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Nombre del Puesto: Subdirector de Soporte Educativo

1
1

Objetivo General
del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

! Funcién 6

I o e ML B ., |

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal en materia
de tecnologias de informacién y comunicacién (TIC's) enfocadas a incrementar la

calidad de la educacion, en donde la figura principal ser el alumno, el docente y la

escuela.

implementar los proyectos que incorporen a las tecnologias de informacién y

comunicacién (TIC's) en las escuelas.

| Implementar la loglsnca de equipamiento en las escuelas de Educacién Basica
seleccionadas, de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal, para fomentar su uso con herramientas de trabajo.

Vlgzlar la participacion de los diferentes organismos, institutos y asociaciones para |

Proporcionar a los actores de la Administracién Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal, informacién respecto de la evolucién de los diferentes proyectos

educativos implantados.

Disefiar un programa de capacitacién en materia de tecnologias de informacién y
comunicacién (TIC's) en la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal, para las necesidades de las diferentes dreas.

habilidades técnicas del personal de la Coordinacion Sectorial del Centro de
Desarrollo Informatico "Arturo Rosenblueth".

tecnologias de la informacién y comunicacion (TIC's), para incrementar las

Proponer la contratacién de los servicios de capacitacién externos en materia de las |

Supemsar la actualizacién de las noticias tecnoldgicas en el portal de la

| conocer las tendencias en materia de las tecnologias de informacién y

| comunicacién (TIC's).

Supervisar los servicios bibliotecarios de la Coordinacién Sectorial del Centro de
Desarrollo Informdtico "Arturo Rosenblueth", asi como la adquisicién de libros

revistas y otros documentos para el acervo y actualizacién bibliogrifica.

)
u

Verificar la implementacion de los programas educativos que ”apoye.h E

incorporacién de las tecnologias de informacion y comunicacién (TIC's) p

PLANEACION PROGRAMACIORRMentar su uso en las escuelas en el DlStrltO Federal, DIREC

NN B — et

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para |

2 SRR

CION GENERAL DE
IRNGVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Funcién 9 incorporacién de las tecnologias de informacion y comunicaciéon (TIC's) en las

escuelas para su uso y promocion.

Tipo de ref;uidn.- Ambas

- Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con el Instituto Latinoamericano de la Comunicacién |

Educativa, Unién de Empresarios por la Tecnologia en la Educacién, A.C., |

i
2 |
Relaciones : ) ) ) !
i ! diversas dependencias gubernamentales, organismos de educacién e internamente |
nternas }’ (o] |
5 con las Direcciones Generales de: Operacién de Servicios Educativos e Iztapalapa,
xternas

Direccion General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio,

] . Direccion General de Administracion.

| i

i Caracteristica de la informaciin:
i

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

S.E.p
OFICIALIA MAYOR

’)-.‘\
DIRECCION
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| Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Educaclén a Distancia y Proyectos Relacionados

| educativas y de recursos didicticos con base en el uso de las tecnologias de

|
-
‘ Promover entre el personal docente y directivo el intercambio de propucstas ‘
‘ Objetivo General '. ‘

informacion y comunicacién (TIC’s), asi como fomentar la difusion e intercambio
del Puesto

‘ | de experiencias de éxito en las escuelas de Educacion Bésica del Distrito Federal |

‘ con el propésito de apoyar el proceso ensefianza-aprendizaje.

|
" Gestionar la informacién generada en la implementacion de los programas que ‘
|
Vsiidal | apoyen la incorporacién de las tecnologias de informacién y comunicacién (TIC’s) ‘
uncion
| en el proceso ensefanza-aprendizaje que se efectia en las escuelas de Educacion

lL Bisica.

Facilitar la participacién de las asociaciones civiles en el proceso de dotacién de los
Funcién 2 recursos tecnologicos a las escuelas de la Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal.

| Implementar la logistica de equipamiento en materia de cémputo en las escuelas
Funcién 3 de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

seleccionadas para este fin.

T Valorar los trabajos de investigacion generados en las escuelas con relacion a las

Funcién 4 i
tecnologias de informacion ) comunicacion (TICs). }
\. ............. o

- Identificar acciones para la me_]ora en la implementacién de las tecnologias de

Funcién 5
informacién y comunicacién (TIC's).

Controlar la participacion de las dreas externas y las escuelas de Educacién Bisica a |

Funcién 6 través de los niveles educativos en el Distrito Federal en los proyectos de |

| tecnologias de informacién y comunicacién.

- Disenar acciones que faciliten el uso educativo de las tecnologias de informacion y

comunicacién entre los docentes de Educaciéon Biésica, con el fin de fomentar el

Funcién 7

| interés entre la comunidad educativa por utilizar a éstas como recursos y apﬁprlALE P.

IA MAYOR

- didécticos en el proceso ensenanza-aprendizaje.

Desarrollar materiales y/o recursos digitales que faciliten al docente el uso de Aﬁg& : SR %

tecnologias de informacién y comunicacién, como un recurso didéctico o mcch

aprendizaje.

DE B, Dl —— S —
Y EVALUACION EDUCATI'VA INHOVACION CALIDAD

Y ORGAN!ZALIGN




[ Relaciones
. Internas y/o

Externas

| pablica.
DIRECC
s Ead 10K GENE
MANEACION mﬂse.mﬂgmmmm NOVACION, CA?!?J%%E
Y B, i ORGANIZACION
ALUACION EDUCATIVA

Tipo de relacion: Ambas
Explicar la relacin seleccionada:

Interactia externamente con instituciones publicas y privadas para el intercambio

de experiencias en la aplicacién de tecnologias de informacién y comunicacién en

apoyo al proceso de ensefianza aprendizaje e internamente con los planteles y

unidades administrativas del Organo Desconcentrado y la Secretaria de Educacion
' Publica.

| Caracteristica de la informacidn:
|
|
|

| La informacién que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la opinion
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Objetivo General
del Puesto

Funcion 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

[ Funcién 5

Funcién 6

Funciéon 7

Funcién 8

| digital.

 Promover entre la comunidad educativa (docentes directivos, supervisores

*
personal de apoyo técnico), el uso de las tecnologias de informacion y
comunicacién como un recurso diddctico, con base en la normatividad y

necesidades, a fin de apoyar el proceso ensefanza-aprendizaje y reducir la brecha

|
"Llevar a cabo en coordinacién con los niveles educativos e diagnostlco de

necesidades en materia de informaitica a fin de disefar los cursos y estrategias que |

subsanen las necesidades detectadas.

Proponer el contenido programanco de los distintos cursos informaticos para la

| comunidad educativa,

capacitacion especxa.hzada en informatica

Llevar el control y seguimiento de los cursos de capacttamon asi como evaluar cl

impacto de las acciones de capacitacién a la comunidad educativa. '

Proponer el establecimiento de bases de concertacién con instituciones pubhcas y

privadas cuyo dmbito de competencia sea el informatico para el desarrollo de cursos

i de capacitacion.

Programar brigadas informaticas en las Escuelas de Educacion Inicial, Basica y |

Especial para proporcionar orientacion y asesorfa al personal docente y alumnos.

Realizar investigacion documental y electrénica en el campo de las TIC's aplicadas,
principalmente al proceso ensefianza-aprendizaje en Educacién Bisica, con el fin |
de difundir entre la comunidad educativa los resultados y mantener informada a

ésta acerca de los avances que existen.

S.E.P.
IALIA MAYOR

Gestionar la adquisicion de libros, revistas y otros documentos para incrementar el |
acervo bibliogrifico de la Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrdip|
Informa‘tico Arturo Rosenblueth.

una cultura para el uso de las tecnologias de la informacién y comunicaciéon co

un recurso de apoyo al proceso ensefianza-aprendizaje. OIRECCION GENERM DE
o S e
PLANEACION PROGRAMACION . CALIDAD

Y EVALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION
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Funcién 10

Funcién 11

Relaciones
Internas y/o

Externas

escolar del Nivel Basico, el conocimiento y manejo de las tecnologias de la

informacién y comunicacién, como un recurso de apoyo al proceso educativo.

Elaborar recursos impresos, visuales y auditivos a través de los cuales se promueva

entre la comunidad educativa y escolar el beneficio del uso de las tecnologfas de la

| informacién y comunicacién en el aprendizaje del educando.
|

Tipo de relacion: Internas
Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con la comunidad educativa de los planteles oficiales de:

Inicial, Bsica y Especial en el dmbito geografico del Distrito Federal.
Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

S
=4 W J57
‘5%5{:9@@

DIRECCIGN G’Emm DE DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION FROGRAMACION INNOVACION, CALiDAD
Y EVALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION

%%
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: Director de Procesamiento de Informacién

Objetivo General
del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

| Coordinar la elaboracién de las boletas de evaluacion y certificados de terminacién

otros).

Dirigir el disefio y elaboracién de las bases de da_ta_la integracion y andlisis de la
estadistica educativa, asi como la generacién de productos de apoyo a las escuelas, |
con base en las necesidades, la normatividad y procedimientos vigentes en la
materia, con el fin de que el personal docente y directivo destine el mayor tiempo a

las actividades técnico-pedagogicas y la administracion esté al servicio de la escuela.

las escuelas (boletas de acrednacwn, constancia de estudios, certificados de

estudios, para los Niveles de Educacién Preescolar, Primaria y Secundaria, entre |

Funcién 3

Coordinar la generacién de documentos de acreditacion y certificacion, asi como
los de apoyo al control escolar a fin de que las escuelas reciban prellenados los

documentos de referencia.

Funcion 4

Funcién 5

| reprobacién, entre otros.

Vigilar que los documentos de apoyo administrativo al proceso ensefanza- |
|

aprendizaje se generen en tiempo y forma a fin de que el educando cuente con los

documentos que sustente su formacién,

| Establecer el procedimiento para que los pIanéelcs de Educacién Inicial, Bsica,

Especial y Normal envien la informacién relativa al aprovechamiento, desercidn,

Funcién 6

Participar en la conformacién del Sistema Nacional de Informacién Estadistica de

| la Federacién.

' Coordinar la orientacién y asesoria a los niveles educativos en el llenado de los 3

Funcién 7

 distintos formatos para integrar y procesar la informacién generada en el afo

escolar (mu:lo y fin de cursos). OHCMUA MAYOR

| DIRECCION GEH"RAL

AATEACION = e el —
Y EVALUACION EDUCA!NA

. Vcnﬁcar que las bases de datos de la informacién estadistica se mantengan

g

Generar los indicadores e informes del comportamiento del afio escolar de |

distintos niveles educativos, con base en la estadistica educativa, asi como

mDOs "'d"

dfnplementar estrategias para la difusion de la misma. DIREC‘};OM GENERAL DF

ACION, CALIDAD
Y ORGANIZACJOH
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Funcién 10

Funcion 11

Funcién 12

Funcién 13

Funcion 14

Funcién 15

Funcién 16

Funcién 17

Relaciones

‘ Coordinar el disefio y elaboracién de las bases de datos de: "Instrumento de |

Diagnéstico para Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundarias" IDANIS; concurso
i COMIPEMS, Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién (SAID); :
| Olimpiada del Conocimiento, examen médico, entre otros. :

Establecer el calendario para la entrega de la informacién generada en el desarrollo

de los nuevos proyectos.

Implementar estrategias para mantener actua.ﬁzadog_(:atélogo de los Centros de
Trabajo, los Sistemas de Solicitudes de Informacién (SISI), del Instituto Federal
de Acceso a la Informacién (IFAI), Sistema Integral de Administracién de
Personal (SIAPSEP).

‘: Organizar y coordinar el andlisis de la némina a fin de identificar el indice de |

l problemas de acceso a sus centros de trabajo. |

| ausentismo, patrones de comportamiento, asi como a trabajadores que enfrentan

Integracion Territorial-CIT, el de Inmuebles Escolares (CIE), entre otros.

Administrar las respuestas a las diferentes solicitudes de informacién presentadas
P P
por los distintos niveles de gobierno, instituciones publicas y privadas, asi como la

- comunidad educativa y la sociedad.

....................

Establecer los procedimientos para la atencién de solicitudes de informacion para |

disminuir el tiempo de respuesta.

| respuesta,

i";a de relaa'd_n_.‘ Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactiia externamente con la Coordinacién Estatal de Oportunidades, el

Registro Nacional de Poblacién y la Academia de Ciencias e internamente cooljfegi li ; ;W R

unidades responsables de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

DF'y de la SEP, asi como del Instituto Politécnico Nacional.

@ o ACREGN &
“\\5.‘ | Caracteristica de la informacion: _ * _:. ;
DIRECCION GENERAL DE SENE
PLANEACION PROGR Informacion que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcig
Y EVALLACION EDe e Gl T P BiRe oo GeNeRa: pe
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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:‘ Objetivo General

‘ del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

I Funcién 5

Funcion 6

Funcién 7

; I-.".; 5 PG
| R SP Supemsar que los archivos de las hojas opucas se presenten de acuerdo a hsAE AN é
i u ; cspec;ﬁcacwnes establ&:ndas, con el fin de que lai :mpresmn sea de calidad. Y, ' 4 ;
T T . @&
S UIRECC!ONGENERAI. DE
Y EVAwAcm EDUCATNA Y ORGAN!ZACJON

|

' para la evaluacién,

| Coordinar el diseno y elaboracién de sistemas informaticos y producms de apoyo a

| las escuelas de Educacién Bisica y Especial, con base en las necesidades y la

normatividad, con el propésito de que la administracién esté al servicio de la

| escuela y disminuir la actividad administrativa en el personal docente y directivo.

V:gﬂar que que el pr preﬂenado de las boletas de evaluacion y cemﬁcados de termmaczon

de estudios de los niveles de Educacién Primaria y Secundaria se requisiten |

conforme a lo establecido, con el propdsito de entregar a los planteles los formatos

para que complementen la informacién del educando.

Dmglr la ger generacion de los archivos de certificados de terminacién de estudios de
los niveles de Educacién Preescolar, Primaria y Secundaria, con el fin de entregar

al drea responsable de la impresién.

Verificar que las bases de datos que contienen la informacién de los alumnos de
Educacién Bésica se mantengan actualizadas, con el fin de agilizar el prellenado de

las boletas de evaluacién y/0 en su caso los cernﬁcados de terminacion de estudios.

Cornprobar con base en la normatividad el uso y destino final de los documentos
| de certificacion, con el propésito de asegurar el buen uso de los mismos y deslindar

de responsabl.hdades al Organo Desconcentrado

de terminacién de estudios, se realice con base en los lineamientos establecidos por

la Direccién General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacin.

Actualizar Ia base de datos de los alumnos de 1° de Educacién Preescolar, Primaria

|y Secundaria, para las escuelas.

' Verificar que el disefio y elaboracién de las hojas 6pticas para la evaluacién de los

programas - denominados: Olimpiada de Conocimiento, Primavera de las

e e o — Y

S.E.p,
Matemiticas, Resuelve Problemas, entre otros, se entreguen en tiempo y form FICIALIA MAYOR

‘:\““DOS,Q
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