Funcién 9

Funcién 10

Funcién 11

Funcién 12

Relaciones

Internas y/o

Externas

Instrumento de Diagnéstico para alumnos de nuevo ingreso a Secundaria, con base

en el seguimiento de cada uno de ellos, con el fin de identificar la matricula y |

determinar las necesidades de recursos humanos, mobiliario, espacio fisico, entre

otros para el préximo afio escolar.

ain no cuentan con su CURP, con el fin de que se realice la gestién ante la i

instancia competente para la asignacién de la clave. [

Vigilar ;:lue se utilice la CURP de los alumnos de Educacién Bisica en lal
Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF, conforme a losi

lineamientos establecidos.

certificado, status y promedio por cada uno de los alumnos de 3° grado de |
Educacién Secundaria (egresados y reprobados), con el propésito de estimar la |

demanda de Educacién Media Superior.

Tipo de relacién: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

|
Interactia internamente con las distintas dreas de la Administracién Federal de
Caracteristica de la informacion: !

[

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

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

o =t
DIRECCION GENERAL
PLANEACION PROGRAMAGION ORECCION GENERAL DE

Y EVALUACION EDUCATIVA INNOVACION, CALIDAD

1 ORGANIZACION




Objetivo General
del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcion 4

Funciéon 5

Funcién 6

Funcién 7

Funcién 8

Relaciones

Integrar y organizar la generacién de productos de acreditacion y certificacion para

las escuelas, con base en la Ley General de Educacién, a fin de que el personal

| docente y directivo oriente su quehacer laboral a las tareas pedagégicas.

Generar archivo de las boletas de evaluacion de los niveles educativos de |

- Preescolar, Primaria y Secundaria, y ponerlo a disposicion del area responsable para

- su impresion.

Generar las hojas épticas para diferentes evaluaciones de distintos progrﬁrfmis I-
(Olimpiada del Conocimiento, Primavera de las Matemiticas, Examen Piloto del -i
{ IPN, etc.).

Integrar, como drea responsable, el uso de la CURP en la Administracién Federal

de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Generar archivo de los certificados de terminacién de estudios de los niveles |
educativos de Preescolar, Primaria y Secundaria, y ponerlo a disposicion del drea

responsable para su impresién.

Realizar la confronta con el drea normativa para identificar uso y destino final de

los documentos de certificacion.

:..I"Intcgrar, como drea responsable, el uso de 1a CURP en la Administracién Federal

- de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

" Realizar la confronta con el drea normativa para identificar uso y destino final de |

los documentos de certificacién.

Generar el libro resumen del uso y destino final de cada documento mvolucmdo

| Tipo de relacion; Internas

i

|

5.E.P.

'i OFICIALIA MAYOR

Interactia internamente con las diferentes dreas de la Administracién Federal de WWDOS e,
-

(o (4
Servicios Educativos en el Distrito Federal, para generar los documentos d%;' F )

| Explicar la relacion seleccionada;

N
acreditacién y certificacion. a5 ‘h. 3 _ é@
i -mq;,_ G
EPIRECC G‘ENEQAL DE Caracteristica de la informaciin: DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION INNOVACION, CALIDAD
Y EVALUACION EDUCATIVA Y QRG;\HEZAC!O&

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

i i
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‘ Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Sistematizacién de Nuevos Proyectos

J Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Relaciones
Internas y/o

Externas

| . . = . g - i =
%Slstemattzar la documentacién de control escolar destinada a las escuelas

coordinadas por la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

Coordinar el procesamiento de documentos de acreditacion y certificacion, asi |

como su incorporacion en INTERNET.

- Verificar la congruencia de la informacién procesada con la informacién estadistica

| del ciclo escolar.

Organizar la integracion de paquetes de informacion por nivel educativo

entrega.

Coordinar y desarrollar la generacién de hojas de lectura éptica para diferentes
evaluaciones, asi como la publicacién de resultados, para facilitar la calificacién y la

entrega de resultados.

== .. e —— .
Proporcionar el soporte técnico informitico para el apoyo de trabajos |

interinstitucionales,

| Tipo de relacion: Internas
|

Explicar la relacién seleccionada:

]

Interactia internamente con las dreas centrales responsables de la operacién de los |

servicios educativos y con las dreas que integran la Coordinacién Sectorial del

Centro de Desarrollo Informitico Arturo Rosenblueth. ‘

Caracteristica de la informacidn:

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

IS

. S DIRECCION GENERAL DE
;I- g INNOVACION, CALIDAD
S Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCAINVA
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SEP

L RiA T
ll-l'\‘ll\ll.kl\

‘ Nombre del Puesto: Subdirector de Informacion Estadlst:ca

Coordinar y organizar la mtegracwn y difusion de la informacion estadistica

Objetivo General | escolar, con base en los lineamientos de la Ley de Informacién Estadistica y
I del Puesto Geogrifica de los Estados Unidos Mexicanos, a fin de disminuir las cargas |
administrativas del personal docente y directivo.

|
Coordinar la consolidacién de la Estadistica Educativa de la Administracién

Funcién 1 Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, para el proceso de emisién

de la estadistica de inicio y fin de cursos.

'. ) Organizar la generacién de ejemplares del Prontuario EJCCUthO que se publican en
Funcion 2

| el sitio WEB, para el proceso de la estadistica de inicio y fin de cursos.

Organizar la generacién de indicadores bésicos de eficiencia terminal, desercion y

Funcién 3 poblacion de escuelas primarias y secundarias, federales y particulares, para

establecer pardametros de comparacion.

Organizar la revision y verificacion de las especificaciones de los formatos

Funcién 4 estadisticos del Sistema Estadistico Nacional (Formato 911) para su mejoramiento

y llenado en el Subsistema Educativo en el Distrito Federal.

Organizar la generacion de las bases actualizadas de catdlogos bisicos a utilizar (el

Catilogo de Centros de Trabajo y de Integracion Territorial) en el Sistema de

Funcién 5 | Estadisticas Continuas, enviarlos a la Direccién General de Planeacion y |

. Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacién Publica, para su integracién en

g_ el proceso de estadistica de inicio y fin de cursos.

- Organizar la verificacién de la estadistica de la Administracién Federal de Servicios

' Educativos en el Distrito Federal, en las distintas publicaciones oficiales de la |
Funcién 6 '

' Secretaria de Educacién Publica y la Federacion, para identificar inconsistencias y

| com:gir €11 Su €aso.

:".Orgamzar las actualizaciones solicitadas y que sean procedentes al Catilogo de | S, E, P.
Funcién 7 Centros de Trabajo (Movimientos de altas, bajas y cambios de escuelas y argigiFmUA MAYOR

SEP administrativas).

. X
7
A

Organizar las actualizaciones solicitadas y que sean procedentes al Catilogo de]

Inmuebles Escolares (CIE- movimientos de altas, bajas y cambios de edificios

inmuebles).

JON GEHERM
cipar en el Sistema Estadistico Nacional e implantar los programas de CCW DE
v Emmcﬁ“ G, CALIAD

Nﬂc mformamon (censos econdmicos, colonias, cédulas de identificacién, etc.). Y ORGANIZACION
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civiles o judiciales con relacién a la ubicacién y localizacién de personas en el |

Funcién 10 .

| Subsistema Educativo del Distrito Federal, buscando en las bases de datos de la

.I I Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

| I Coordinar, la atencion a las solicitudes de informacion del Sistema de Solicitudes
Funcién 11 de Informacién (SISI) del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

(IFAI).

Organ_iza:;‘ la generacion de los indices de marginalidad asociados a las escuelas |

‘ Funcién 12

publicas por el entorno socio-econémico, utilizando informacién del CONAPOQ. ‘

| _Tipo de relacion: Inferna.s

. Explicar la relacién seleccionada:

Interactia internamente con las diferentes dreas de la Administracién Federal de

Relaciones Servicios Educativos en el Distrito Federal, para integrar y organizar la difusién de
Internas y/o la informacién estadistica escolar; de igual manera tiene que colaborar con las
Externas dreas centrales para la conformacién de los Sistemas de Informacién Estadistica de

la Federacién.
Caracteristica de la inﬁrmac:’dn:

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

C‘;‘P

2010 & FA h’AYOR

SEP ‘“\"m%‘{%
Y PN
0, 2 ¢ @u’“}‘f’ﬁé %
o & oLl &
DIRECCICN GENERAL D il
PLANEACION PROGRAMACION IRECCION GENERALDE
Y EVALUACION EDUCATIVA ACION. CALIDAD

Y ORGANIZACION




Objetivo General J la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica con la

| . . . s .. . .
| del Puesto | finalidad de proveer los insumos a los sistemas de informacién, niveles de gobierno

y a la comunidad escolar para la toma de decisiones.

Funcién 1 : : .
escolar para que el envio de la misma cumpla con los lineamientos establecidos.

. Generar la publicacién de los prontuarios estadisticos en WEB, para los procesos
Funcién 2

de estadistica de inicio y fin de cursos.

- Generar indicadores bésicos de eficiencia terminal, desercién y aprobacién de
Funcién 3 o ) )
escuelas Primarias y Secundarias, Federales y Particulares.

Revisar las especificaciones de los formatos estadisticos del Sistema Estadistico
Funcién 4 Nacional (Formato 911) para su mejoramiento y llenado en el Subsistema

Educativo en el Distrito Federal,

Funcifas Integracién Territorial para el Sistema de Estadisticas Continuas de la Federacién |
uncion

y envio a la Direccion General de Planeacién, Programacién y Evaluacién

. Educativa, para el proceso de integracion de la estadistica de inicio y fin de cursos.

= | Educativos en el Distrito Federal, en las distintas publicaciones oficiales de la
Funcién 6 ' ;

| Secretaria de Educacién Publica y la Federacién, para identificar inconsistencias y

corregir en su caso.

Generar de la Informacién de Control Escolar, la estadistica de los Niveles ];

Funcién 7 Educativos de Primaria y Secundaria General, para el proceso de estadistica de |

inicio y fin de cursos. |l

Federal de Servicios _S E.p
E Educativos en el Distrito Federal, en las distintas publicaciones oficiales deFECIALIA MJ’;‘YOR
un
@EP Secretaria de Educacién Publica y la Federacién, para identificar inconsistencias@,“‘“noﬁ.%
s

|RODOS.
f -’-. corregir en su caso. iVl %
o R I I S e o s : ._ : o
L \ I Actualizar el modelo de prediccién de matricula para el proceso de estadl'stic 7 i
Gevgpa B ° ¥ fin de cursos ] o s
PLANEACION PROGRAMACION DIRECCION GENERAL pE
¥ EVALUACION EDUCATIVA INNOVACION, cAvipap

Y ORGANIZACION




Relaciones

Internas y/o
Externas

| centrales para la conformacién de los sistemas de informacién estadistica de la

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia internamente con las diferentes dreas de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal, para integrar y organizar la

informacion estadistica escolar; de igual manera tiene que colaborar con las dreas

Federacion.
Caracteristica de la informacidn:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE

5 INNOVACION CALIDAD
PLANEACION FROGRAMACION -
Y EVALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION




Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacién Administrativa

Integrar los Catéio_g(;;mﬁﬁsiéos de Informacion de Soporte para la Estadistica
Escolar con base en la Ley de Informacién Estadistica y Geografica de los Estados |
Objetivo General | Unidos Mexicanos, para proveer de informacién a los Sistemas de Informacion |

del Puesto Estadistica de la Federacién, asi como responder a diferentes solicitudes de
informacién administrativa escolar a los diferentes niveles de gobierno y a la

comunidad escolar.

Funcién 1 Centros de Trabajo (movimientos de altas, bajas y cambios de escuelas y dreas

administrativas).

Funcién 2 Inmuebles Escolares -CIE- (movimientos de altas, bajas y cambios de edificios ¢

inmuebles).

| Participar en el Sistema de Estadistica Nacional e implantar los programas de |
Funcién 3 censos de informacién (censos econdmicos, colonias, cédulas de identificacion,

| etc.).

la ubicacién y localizacion de personas en el Subsistema Educativo del Distrito

Funcién 4 |
| Federal, buscando en las bases de datos de la Administracién Federal de Servicios
| Educativos en el Distrito Federal.
Organizar y generar respuestas a las solicitudes de informacién al Sistema de |
[ Funcioén 5 Solicitudes de Informacién (SISI) del Instituto Federal de Acceso a la Informacién
|
Publica (IFAT).
Generar los indices de mar;gin.idad asociados a las escuelas publicas por el entorno |
Funcion 6
| socio-econémico, utilizando informacién del CONAPO. |
I. —— Mantener actualizado el Catalogo de los Centros de Trabajo del Sistema Integral LS E.p
uncién s
i de Administracién de Personal de la Secretaria de Educacién Puablica (SIAPSEP?H| IALIA MAYOR

— T S e L e S LS | “'H,IDOS
SEP Realizar confrontas y validaciones de la concertacién de estructuras presupucstaie@wm#%
o SN
- 3
‘ﬁ'-‘a&!,

(3

ko
3
Q
wn

A

. .. P a2 I . . ]
con la Direccién General de Administracién para deteccion de mconsxstenuasg)

| centros de trabajo clausurados atin con personal activo, y realizar correcciones en

T :

- .
“'-‘rf ,
Y

DIRECCION GENERAL DE '5
K= et S Sl
.‘ _ L
PL¢NEEVACIONIPC5,2N00RAMAC!ON INNOVACION CAUM%E
ALUACION EDUCATVA ' |

Y ORGANIZACION




SLT

FURETARIA D

WAL TON PUILE A

Relaciones

Internas y/o

Externas

Tipo de relacign: Internas
Exph'car la relacion seleccionada:

Interactiia internamente con las diferentes dreas de la Administracién Federal de |
Servicios Educativos en el Distrito Federal, para integrar, organizar y utilizar la
informacion administrativa-escolar; de igual manera tiene que colaborar con las

dreas centrales para la conformacion de los Sistemas de Informacion Estadistica de

la Federacion.

Caracteristica de la informacion:

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

5.E.P
OFICIALIA MAYOR

\DOS,
& INIDOS

AR
DIRECCION GENERAL DE %‘é’a‘,&.@"b
PLANEACION PROGRAMACION DIRECCION GENERAL DE
Y EVALUACION EDUCATIVA

INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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‘i Nombre del Puesto: Director de Infraestructura

del Puesto

Funcién 1

Funcion 2

Funcién 3

Funcién 4

Y EVALUACION E

Objetivo General

DIRECCION GENER)

Asegurar los servicios de aﬁoyo en materia de tecnologias de la informacién “y_
comunicaciones a las dreas educativas y administrativas, conforme a la
normatividad vigente en la materia, para mantener en operacién los equipos
informéticos y de telefonia, que contribuyan a la reduccién del rezago tecnolégico

y permitan desarrollar habilidades intelectuales y creativas dentro de la comunidad

educativa.

de trabajo de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, garantizando la operacién éptima de los equipos de cémputo en el uso de |

la infraestructura y los medios de comunicacién

de Desarrollo Informitico Arturo Rosenblueth y de la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, para mantener en operacién el centro
de cémputo (servidores y robot de respaldos) asi como los equipos de apoyo (aire

acondmlonado, subestacion eléctrica y plantas de emergencia).

' datos.

| tecnolégico que permita desarrollar habilidades intelectuales y creativas dentro de
. 3

[
' la comunidad educativa de la Administracién Federal de Servicios Educativos en efi )

Programar y supervisar los servicios de mantenimiento y aplicacion de g garantias
necesarios para mantener en operacion los equipos de las escuelas e infraestructura
escolar de Educacion Bisica, asi como todo el equipamiento de la Administracién
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Dirigir la operacién de la infraestructura de comunicaciones de la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal con la finalidad de que los

edificios se encuentren intercomunicados entre ellos con los servicios de voz y

Establecer y dirigir los planes y estrategias en materia de tecnologias de la | §.E, P,

| informaci6n y comunicaciones (TIC’s), para contribuir a la reduccién del rezagoOF ICIALIA MAYOR

Distrito Federal.

Altglecomunicaciones, para que su crecimiento se realice de acuerdo con EtClON GENERAL DE

NOVACION, CALIDAD

_;L(%t‘l‘lmmntos de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el DlStrltO‘hORG ANIZACION

LAY
Federal.
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Funcién 7

Funcién 8

Funcién 9
Funcién 10

Funcién 11

Relaciones
Internas y/o

Externas

i\

SEP
8

servicios de conectividad en los planteles de Educacién Inicial, Especial, Primaria

Ll

Secundaria y Normal en el Distrito Federal para que se encuentren

‘ intercomunicadas entre ellos y con las dreas administrativas.

|- -
Definir la normatividad que en materia de telecomunicaciones deba regir en la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, conforme a
las disposiciones aplicables para homogenizar su aplicacién y mantener el control

de operacién del equipamiento.

i[ Conducir los procesos y procedimientos de administracién de las bases de datos,
- para mantener la integridad de la informacién de los alumnos de Educacién Bésica
i i o

- en el Distrito Federal.

almacenamiento, procesamiento y recuperacién de la informacion, para mantener

' actualizados y disponibles los datos de los alumnos y de los planteles.

Tz}b‘a de relacién: Ambas ] '
| Explicar la relacidn seleccionada:

Interactia externamente con las empresas prestadoras de servicios de

mantenimiento, instituciones educativas, IPN, asi como proveedoras de servicios

como TELMEX, AT&T, al interior se relaciona con las otras direcciones
generales adscritas a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal y sus planteles, dentro de la misma direccién general con otras

direcciones de drea para la integracion de los servicios y su realizacion.

Caracteristica de la informacidn:

- La informaci6n que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia.

S.E.P,
IALIA MAYOR

DIRECCION GE o
GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
PL,:NEEVAQON PROGRAMACION INNUWICFON, CALIDAD
ALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION




SEP

sECRLTARIA D
WO LI A

Coordinar los servicios de cémputo central e impresién masiva de documentos que
proporciona la Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informitico |
Objetivo General | Arturo Rosenblueth a los niveles educativos y dreas de la Administracién Federal

del Puesto | de Servicios Educativos en el Distrito Federal, con base en la normatividad,

politicas y lineamientos establecidos, para satisfacer la demanda de la comunidad

escolar.

g Planear y establecer las actividades de administracién de los sistemas operativos y

Funcién 1 manejadores de base de datos a fin de mantener en operacion los servicios de |

almacenamiento, procesamiento y recuperacion de la informacion electrénica.

Proponer y elaborar estrategias y lineamientos de proteccién de informacién
Funcién 2 electrénica, asi como el programa de respaldo para salvaguardar la informacion de

los alumnos y planteles educativos.

| Revisar el uso de los medios de almacenamiento electrénico de datos para
Funcién 3 conservar y proteger la informacién escolar de los alumnos de Educacién Bisica en

|
el Distrito Federal. '

| Planear y supervisar las actividades de impresiéon de documentos oficiales,

o documentos valorados y de control que se realizan en la Coordinacién Sectorial del
uncién
Centro de Desarrollo Informitico Arturo Rosenblueth, en apoyo a las dreas de la

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Vigilar los servicios de organizacién, separacion y empacado de documentos

| impresos en la Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico
Funcién 5

Arturo Rosenblueth, para su entrega ordenada y oportuna a los niveles educativos
en el Distrito Federal.

) Revisar los anexos técnicos de las bases de licitacién para el mantenimiento de
Funcién 6
equipo de impresién.

oS Eie e e ol 3{ E.P
¥

Organizar los servicios de recopilacién, acumulacién e integracion ckl.ﬁ: 1L,

W suarios, para atender las solicitudes de la comunidad escolar de Educacién B N't?—“

NERAL D A

PL¢NEEVACION PROGRAMAGIOH Distrito Federal. ﬁiﬁ‘t;GEHERAL i
ALUACION ATtva 7 i —DIREC

£DuC INNOVACION, CALIDAD




Funcion 9

Relaciones
Internas y/o

Externas

I - . 3 . -- .. * .
Verificar los anexos técnicos de las bases de licitacion para ¢l mantenimiento de

equipo de lectura ptica.

Tipo de relacion: Ambas i
Explicar la relacién seleccionada:
Interactia internamente con las dreas de la Coordinacién Sectorial del Centro de

Desarrollo Informitico Arturo Rosenblueth y de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal y externamente con los proveedores de

servicios.

Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION DIRECCION GENERAL DE
Y EVALUACION EDUCATIVE INNOVACION, CALIDAD

Y ORGANIZACION




| Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Servicios a Escuelas

Objetivo General

del Puesto

Funcion 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcion 4

Funcién 5

Funcién 6

| Arturo Rosenblueth para satisfacer la demanda de la comunidad escolar, con base |

Administrar la conversién de informacién fuente en archivos magnéticos para
alimentar los procesos, la atencién y orientacién a peticiones en cuanto a servicios |

ofrecidos por la Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico |

en la normatividad, politicas y lineamientos de la Administracién Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal (AFSEDF).

Proporcionar los servicios de apoyo a la comunidad escolar para proporcionar
informacion a las dreas encargadas de obtener resultados, dreas usuarias y/o

Direccién de Procesamiento de Informacién. |

para facilitar la obtencién de archivos magnéticos que faciliten calificar resultados

de examenes aplicados, datos estadisticos e informacién complementaria.

Consolidar la informacién emitida por los sistemas integrales de informacién en las

escuelas, recibida en medio magnético para proporcionarla al drea encargada de |
1
1

actualizar la base de datos.

' Revisar los servicios de mantenimiento a los equipos de lectura optica

| errores.

planteles de Educacion Bisica del Distrito Federal, para detectar omisiones yJ

- proporcionados por empresas externas para garantizar el buen funcionamiento de

' los mismos.

Vigil;u la repfoduccién de medios magnéﬁcos requeridos para la distribucién de |

actualizaciones a los sistemas de informacién en las escuelas; informacion de [

| alumnos de primer ingreso asignados a cada plantel y folios de certificados

preasignados para facilitar la carga de estos datos en las escuelas. E.P

Verificar el emp_aquetarniento de documentacion impresa y su ordf:narﬁieﬁg1 LIA MAYOR
| requerido, para corroborar que no existan omisiones y facilitar la distribucién a ‘{B% {
Pl
~ o planteles. o €
N’ Realizar los servicios de trimite de solicitud de constancias CURP, para q\&éﬁ.f’&\ e ;
1Y ‘;" :\_}.-@
omunidad escolar cuente con ella, b
DRECCION GERERAL Dim ________ | ——DRECCION GENERA, ot
L‘Y“EV RAMAC INNOVACION, CALIDAD
ALUACION EDUCATIVA Y OR GAHI:ZAC]OH

%
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Funcién 9

Funcién 10

Funcién 11

|
|
‘ Funcién 12
|

Funcién 13

Ii Relaciones
I Internas y/o

|
Externas
1

Atender las llamadas que llegan por parte de la comunidad escolar, dando |
respuestas concretas o bien encauzindolas al drea correspondiente, para facilitar los |
servicios proporcionados por la Administracion Federal de Servicios Educativos en |

el Distrito Federal.

Asesorar a los planfeles en cualquier pi‘oblema que tengan con su equipo de

cémputo para que definan el tipo de servicio que requieren.

del Centro de Desarrollo Informitico Arturo Rosenblueth, para las dreas adscritas
a la Direccion General de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa; con

el fin de llevar un seguimiento de atencién a las mismas.

los mantenimientos a los equipos de cémputo en las escuelas, para verificar que

1
|
estdn cubriendo la demanda de servicio. |
|

| mantenimiento, con la ciudadania e internamente con las 4reas de la

Tipo de relacidn: Ambas l
Explicar la relacion seleccionada:
Interactia  externamente con las empresas externas que proporcionan

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,

Caracteristica de la informacion:

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

DIRECCION GENE DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION m&“ INNOVACION, CALIDAD
Y EVALUACION EDUCATVS Y ORGANIZACION
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|
asegurar la integridad, resguardo y explotacién de la informacién de las 4reas |

Objetivo General

administrativas y niveles educativos que conforman la Administracién Federal de |
del Puesto |

Servicios Educativos en el Distrito Federal, con base en la normatividad, politicas y |

lineamientos establecidos.

Funcion 1

Funcién 2 (certificados y diplomas) y de acreditacién y evaluacién (boletas, kirdex, |

credenciales) para agilizar su distribucién hacia los alumnos de Educacién Bisica.

, Revisar los procesos de impresién de documentos personalizados para facilitar la |
Funcién 3 iy, ) ;
distribucién de los mismos a los diferentes niveles educativos.

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6 - como la elaboracién de la correspondiente documentacién para asegurar su correcto

funcionamiento.

Funcién 7 las aplicaciones que se tienen en la Coordinacién Sectorial del Centro de

Desarrollo Informitico Arturo Rosenblueth para asegurar su aplicacion.

Verificar la distribucion de las dreas de almacenamiento de datos para cada una de

las aplicaciones informiticas que se explotan en la Coordinacién Sectorial delg E.p
Centro de Desarrollo Informatico Arturo Rosenblueth con la finalid4dF MALM MAYOR
mantenerlos en operacion. o UNIDAs o

SEﬁigﬂar la aplicacién de los lineamientos en coordinacién con el drea de sis@%&

i
et e .- L " ._
9, |

Funcién 8

correspondiente para la instalacion, configuracién, administracién y operacn%‘
g4

Al #las bases de datos. ;‘{}'\yé@z;‘
SRAC ] gt e E DIRECCION geng
DIRECCION GEMERAL DE WNOVACION. ¢a e
PLANEACION PROGRAMACION - VALIDAD

Y EVALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION




Skl

sECRETARIA DY
By PUIRE LG A

‘ Inspeccionar la administracién de la base de datos de los Sistemas Intégrales de: |
| Administracién de Personal de la Secretaria de Educacién Puablica (SIAPSEP),
URNET y de Recursos Financieros (SIREFT) con el fin de garantizar el acceso a i

| | la informacién. ‘
|

‘ Funcién 10

' Supervisar la administracién de la Base de Datos de Control Escolar de Educacion
Funcién 11

Bisica, para controlar la consulta y actualizacién de la informacién.

i informacién, en las bases de datos, incluyendo: respaldos, recuperacion,
Funcién 12

reorganizacién, chequeo de consistencia, asi como monitoreo y diagndstico de

problemas para garantizar su confiabilidad y consistencia.

] Identificar las fallas en servidores, equipos de impresién y fotocopiado, asi como

Funcion 13 supervisar la reparacién por parte de los proveedores de servicio garantizando su

)
‘ | buen funcionamiento.

Tz’pahde relacién: Ambas

| Explicar la relacidn seleccionada:

Relaciones y
' Interactia externamente con los proveedores de servicio e internamente con las

Internas y/o
ireas del CDIAR y de la AFSEDF.

Externas
|
| Caracteristica de la informacin:

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

S.E.P.

OFICIALIA MAYOR
SEP & sty

DIRECC!G?JQNEEAL DE
PLANEACION PRCGRAMACION 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

Funcién 6
Funcién 7

Funcién 8

[ Funcién 9

' Normal en el DF con base en la normatividad establecida con el fin de apoyar la

Coordinar la instalacién y el desarrollo de la infraestructura de telecomunicaciones,
de los servicios de conectividad, mantenimiento y aplicacién de garantias a los

equipos de computo y comunicaciéon en los planteles de Educacion Bisica y

operacién de los planteles.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correcnvo a los servicios electncos de |

telefonia y comunicacién de red de la AFSEDF.

Supemsar la operacién de la infraestructura de telefonia, servicios eléctricos y

comunicacién de Red de la AFSEDF,

Proponer estrategias para mantener en éptimas condiciones la infraestructura de

telefonia, servicios eléctricos y comunicacién de Red de la AFSEDF.

| Coordinar la prestacion de los servicios de conexién a Internet a los planteles y

ireas administrativas de la AFSEDF. E

las necesidades de los mismos.

Vigilar que los servicios de banda ancha pr-(_)-f;)rcionados a los planteles respondan a

| Verificar la operacién de las redes internas y externas, asi como de los protocolos de

5 Internet.

Administrar la operacion de los servidores y servicios de correo electrénico.

| Vigilar que se gestione ante la instancia competente las cuentas de correo

' electrénico.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de compute; | E.P

| asignados a los planteles de Educacion, Basica, Especial y Normal, asi comgglﬁlﬂ'.m MAYOR
i
| unidades administrativas de la AFSEDF. -

DIRECCION & GENEW DE “DIRECCION GEHERAL DE
Y EVALUACION EDUCATNA Y ORGANIZAGION
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| Tipo de relacion: Ambas - =

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con las compafias contratadas para efectuar los servicios |

Relaciones
educativos en el Distrito Federal e internamente con los niveles, planteles
| Internas y/o ]
i educativos y unidades administrativas de la Administracién Federal de Servicios
ternas

Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristica de la informacidn:

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

S E.P,
JFICIALIA MAYOR

\‘\I.LD 05

_ DIRECCIDN GENERA[ DE
DIRECCION GEN"QA.[ DE INNOVACION, CALIDAD
PLANEACION PROGRAMACION Y ORGANIZACION

Y EVALUACION EDUCAIIVA




SEP

SECIETARIA DY
i W JOas PLIRLIC A

Nombre del Puesto ]efe de Departamento de Soporte a Hardware

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2
‘ Funcion 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Objetivo General |

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de
c6mputo, conectividad a redes de los planteles y dreas administrativas con base a la
programacién de mantenimientos preventivos y deteccién de necesidades a fin de |
apoyar a las unidades administrativas y centros escolares en el cumplimiento de sus

i objetivos.

| Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo propormonado a
| los equipos de computo de los planteles de Educacion Bésica y dreas centrales

adscritos a la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito |

Fedcral con el propésito de que se encuentren en 6ptimas condiciones.

Elaborar la programac.ién de mantenimiento preventlvo al cqulpo de cémputo de
los planteles y las unidades de la Administracién Federal de Servicios Educativos

en el Distrito Federal facilitando el desempefio de cada drea.

| ‘Gestionar ante las empresas ¢l mantenimiento y aplicacién de ga.rantlas a los
|

| equipos de computo adquiridos para las unidades administrativas y los planteles de

la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para
I

lograr su atencién oportuna.
|

- Dar los mantenimientos preventivos y correctivos proporcionados a los equipos de
conectividad de red para su funcionamiento en planteles y dreas administrativas de

la Administracion cheral de Servicios Educatims en el Distrito Federal.

Mantener la operacion de la infraestructura de la Coordinacion Sectorial del

Centro de Desarrollo Informitico Arturo Rosenblueth y de la Administracién

Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para proporcionar los

g servicios requeridos en las dreas. OFI( ﬁﬁ Lli ;::; ;\YOR

Supervisar los programas de mantenimiento de los bienes de la tecno ogia de la

informacién, para asegurar el funcionamiento en planteles y dreas aclmlmstratwﬁ -

7,
vy ]
iy =)

de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. g w0750
SIS S e
Revisar y elaborar propuestas técnicas de licitaciones de equipo de computo, con %‘-: 5 \\ﬁ%@g

PR
finalidad de proporcionar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo %&?CCJONJGEHER ALDE

ERAL

PLANEACION PROGRAMAC lanteles y dreas administrativas de la Administracion Federal de Scmtﬂt:ﬂg;%ﬂ: U?AUDAD
Y EVALUACION EDUCATIVEducativos en el Distrito Federal. CION
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SEP

.......... : - o em— : |
‘ Coordinar los servicios de mantenimiento a la comunidad escolar y dreas

| Funcién 9 administrativas de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito

{ Federal, para que cuenten con un buen funcionamiento.

Verificar la administracion y mantenimiento a la infraestructura de telefonia basica

buen servicio de comunicacién.

‘ Funcion 10 y servicio movil en los niveles educativos y dreas administrativas proporcionando un |

Vigilar el comportamiento del uso de lineas telefénicas para tramitar el pago de
Funcién 11 facturas del servicio en la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.
' Tipo de relacion: Ambas I !

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con los planteles educativos y unidades administrativas de

Relaciones [
| la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de
Internas y/o
Ex manera externa interactia con las comparias contratadas para efectuar los servicios
ternas

de mantenimiento.

| | Caracteristica de la informacion:

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

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

e
PLANEACION PRCGRAMACION [I}m%ﬂg I%ﬁEgifﬁllﬁ.%E
Y EVALUACIC '
ALUACION EDUCATIVA Y ORGANIZACION
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| Nombre del Puesto: jefe de Departamento de Administracion de Internet y Correo Electromco J

Asegurar que las unidades administrativas y planteles de la Administracién |
| Objetivo General ' Federal de Servicios Educativos en el DF cuenten con los servicios de Internet y |
del Puesto correo electrénico con base en la normatividad con el fin de facilitar y agilizar la |

e ; |
comunicacién interna y externa de las mismas.

| Funcion 1 Proporcionar los servicios de conexién a Internet a los planteles de la AFSEDF. fl
| Funcién 2 || Administrar los servicios de banda ancha en los planteles. EETS R . ‘
Funcién 3 Administrar redes internas y externas y protocolos de INTERN ET.

| Difundir entre las unidades administrativas y planteles de la AFSEDF las pohtlcas
‘ Funcién 4 de productos permitidos sobre los medios de comunicacién, dependientes del

| consumo de ancho de banda.

Funcion 5 Mantener en operacmn los servidores y servicios dc correo electronico.
i Funcién 6 Gestionar y asignar ar las cuentas de correo electrénico.
‘ Funcion 7 Llevar el control de las cuentas de correo electrénico.
i

i Tipo de relacion: Ambas

| Ex?k'mr la relacion seleccionada:

| Relaciones Interactia externamente con empresas prestadoras del servicio de acceso a Internet
Internasy/o | e internamente con los planteles y unidades administrativas de la AFSEDF para
Externas que cuenten con el servicio de Internet y correo electrénico.

Caracteristica de la :'nfbrmacidn:

S| E.P,

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

o DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION, CALIDAD
PLANEACION PROGRAMACION Y ORGANIZACION

Y EVALUACION EDUCATIVA




! Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Enlace Administrativo

Objetivo General

del Puesto

|
|
|
‘ Funcioén 1
|

Funcién 2

Funcién 3
Funcién 4

Funcién 5

Funcion 6

Funcién 7

Funcién 8

SEP

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios genera.lcs de
la Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informético Arturo

Rosenblueth, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos |

instirucionales

| la Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico Arturo
‘ Rosenblueth ante la Coordinaciéon Administrativa de la Direccién General dc -

‘ Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa.

Mantener y actualizar la base de datos de la plantilla de personal adscrito a la

Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico Arturo Rosenblueth.

Controlar las incidencias del personal de la Coordinacién Sectorial del Centro de

- Desarrollo Informatico Arturo Rosenblueth.

' Formular y remitir a la Coordinacién Administrativa de la Direccion General de

Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa las necesidades de capacitacién
y desarrollo de personal, con base en la deteccién de necesidades de induccién y

desarrollo del personal adscrito a la Coordinacion Sectorial.

dmbito de su competencia.

Recibir, custodiar y controlar los bienes muebles y de consumo adquiridos a través

de los Programas de Inversion y de Necesidades conjuntamente con la |

coordinacién.

Coordmar, supervisar y controlar la adqulslmon almacenamiento y distribucion de

los recursos materiales de gompra directa para la operacmn del centro.

Coordmar, controlar y supemsar la prestacion de los servicios generales de i E P.

VEICIALIA MAYOR

Coordinacién Sectorial, como fotocopiado, sala de recepcién, comedor, mensajeria,

correspondencia, mantenimiento y conservacion de las instalaciones.

' Coordinar, controlar y mantener actualizados los movimientos de alta,resg@r%a J \ ) g
: P transferencia y baja de los bienes de archivo fijo asignados a la Coordm%% il {f: )
l - L Sectorial, 'QIHEC'G‘}G‘H
| ‘....‘“ i G e o == T e ——TH R ————— i GENERM. DE
ON PRO'J:.%‘:&C*DN Y ORGANIZACION
Y EVALUACION EDUCAINVA
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Funcion 10

Funcién 11

Relaciones

Internas y/o

Externas

Coordinar la realizacién de inventarios de los bienes de consumo, instrumentales e |

informaticos, y aprobar los informes correspondientes conforme a la normatividad

establecida.

de Inversion (PAI) y Programa Anual de Necesidades (PANE), con las distintas
areas de la Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informitico Arturo
Rosenblueth,

| Caracteristica de la informacion:

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia internamente con dreas de la unidad administrativa y con otras

unidades responsables de la Administracién Federal.

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

S.E.P.
VFICIALIA MAYOR

Sy vl IRECCION GENERAL DE
DIRECCION GENERAL DE D

Y EVALUACION EDUCATIVA | Y ORGANIZACION




SEP

SECRETARIA T
WAL Jys

| b Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios, con base en
Objetivo General 4 oy | . 4 1
la normatividad y procedimientos vigentes, a fin de contribuir al cumplimiento de
del Puesto Y DA |
los objetivos institucionales.
- Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran el Sistema de Servicio
= - Profesional de Carrera, asi como llevar a cabo los trimites inherentes a ingreso,
Funcién 1 - . ]
- pago de remuneraciones, servicios al personal y demis prestaciones a las que
. tienen derecho los servidores publicos de la Direccién General.
) Coordinar la integracién y en su caso la actualizacion del Sistema de
Funcion 2 i L s
| Administracién y Desarrollo de Personal de la unidad administrativa.
| o T p T |
)  Elaborar y llevar el seguimiento del programa de capacitacién para el personal
Funcion 3
operativo y de mando
Coordinar la elaboracién de la descripcion, perfil y valuacion de puestos de
Funcién 4 mando y operativos entre las dreas de la Direccién General; y en su caso realizar
los trdmites correspondientes para el registro de los mismos en el sistema RHNET.
B Llevar el seguimiento y control de la situacién de cada uno de los servidores
Funcién 5 : : = g
publicos en materia de capacitacién y certificacién.
Integrar el Anteproyecto de Presupuesto y verificar el e]erc1c1o del presupuesto
Funcién 6 autorizado en la operacién de los procesos y proyectos asignados a la unidad
administrativa.
2y Realizar los trimites ante las instancias competentes para la modificacién del
Funcién 7 | _ : ) N
1 presupuesto y la liberacién de los oficios de inversion.
Funcién 8 Manejar el Sistema Integral de Recursos Financieros de la unidad administrativa.
. i Elaborar y mantener actualizados los informes para la Cuenta de Hacienda |
Funcién 9 |
- Piblica Federal.
T q T E . Pa
- Formular y gestionar el Programa Anual de Adaquisiciones de Bienes de Co3Rioont 1A MAYOR
g S ¢ instrumentales y atender la recepcién, almacenaje, suministro e inventario de ].QN“”O?A@
uncio.

_ '4' | bienes muebles adscritos a la unidad administrativa para mantener el contrq&:

:_:-; 1
; J distribucion del mobiliario asignado. : o

DIRECCION ¢ GENERAL DE .@!&
PLANEACION F‘RO(;N\MACION DIRECCION GENERAL DE

Y ORGANIZACION

_
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Gestionar y llevar el seguimiento de los servicios de conservacién, reparacion, |

mantenimiento y adaptacién de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e |

Funcion 11 instrumental de la unidad administrativa, asi como a los servicios generales de

correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia, taller de automotores,

transporte y vigilancia.

| Funcion12 | Operar el Pr ograma de Proteccién Civil en la unidad responsable.

Llevar los trimites relacionados con los requerimientos de bienes informaticos para
Funcién 13 su adquisici6n, asi como en materia de asesoria, capacitacién y apoyo técnico en la
materia.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacidn seleccionada:

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

Caracteristica de la informacion:

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

Qo% URIDOs
SEP 3
15 )
{Z & 5
DIRECCION GENERAL D
E
DIRECCION GEMERAL DE INNOVACION, CALipp
PLANEACION PROGRAMACION Y ORGANIZACION

Y EVALUACION EDUCATIVA
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SEP

SECRETARIA D

[ Objetivo General

del Puesto

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7

Funcién 8

Funcién 9

[ Desarrollar los procesos inherentes a la administracién de los recursos humanos
con el fin de realizar el pago, las prestaciones y el desarrollo profesional del

personal adscrito a la Direccién General de Planeacién, Programacion y |
Evaluacién Educativa.

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

la materia.

| Mantener actualizada la informacién relativa al personal adscrito a la Direccién
General de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa en el sistema

electrénico.

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

correspondiente.

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

Direccion General,

Integrar el soporte documental para la gestién ante la instancia correspondiente de

[ los contratos de honorarios de la unidad administrativa.

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

normatividad vigente.

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

administrativa se realice conforme a la normatividad vigente.

Realizar los trimites ante la instancia competente para los pagos especiales de que

sea objeto el personal de la Direccién General.

Revisar que los trmites (constancias de empleo, expedicion de credenciales, hojas B E.P.
de servicio, préstamos del ISSSTE) entre otros, solicitados por el servidor patiELCIALIA MAYOR

| serealicen conforme a los requerimientos de los mismos.

Difundir entre el personal de la Direccién General de Planeacion, Programacic#
Evaluacién Educativa las prestaciones y servicios a los que tienen derecho y en$gi

caso asesorarlos,

'; 3 12'\

DIRECC}O'\! GENERAL DE levar el seguimiento de los trimites relacionados con el reclutarmento y selecﬁﬂchIOh GENERAL DE
H’:N on UCA&# personal de la Direccién General de Planeacién, Programacién y Evalua VACION, CALIDAD

QRGﬂNIMQN
|

Educativa.
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Funcién 12

Funcién 13

en Resultados del Personal de la Direccién General de Planeacion, Programacion y ,

Evaluacién Educativa.

Verificar que los servidores publicos cumplan con los cursos, asi como con los

lincamientos para la certificacién de los mismos. |

Funcion 14

Funcién 15

Funcién 16

Coordinar la deteccién de necesidades de capacitacion del personal adscrito a la |
]
Direccién General de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa.

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

capacitacién,

Llevar el seguimiento de cada uno de los servidores publicos que les apliéa el

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

Relaciones
Internas y/o

Externas

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

DIRECCDN GEI‘L.QAI. DE
PLANEACION PROGRAMACION

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactda internamente con las unidades administrativas de la Administracion

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

Caracteristica de la informacion:

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

r ;
Y EVALUACION EDUCATIVA DIRECCION GENERAL DE

INNOVACION, CALIDAD:
Y ORGANIZACION.




{ Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios ‘

o - Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios asignados a la
Objetivo General

- Direccién General de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa con el fin
del Puesto
de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
| Realizar el estudio de deteccion de necesidades de bienes y servicios de las dreas de
Funcién 1
la Direccién General.
Inte_grar y proponer los mecanismos anuales de necesidades e inversion, en |
Funcién 2 !
coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros. _
Llevar el seguimiento ¢ informar el avance de adquisicion de bienes de los |
Funcién 3 [
Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversién. i
Dar seguimiento al trdmite éestionado ante la Direccion General de |
I Funcion 4 | Administracién para la adquisicién de material y equipo, asi como para la
? | contratacion global de servicios.
Funcién 5 ! Gestionar los servicios de edicion, djseﬁo,—impresién-y reproduccion de material.
Recébar. almacenar y distribuir los bienes adquiridos" a las dreas ilfialas_.ae la
Funcién 6
Direccién General. i
' Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se genere en la Direccion |
Funcién 7 |
General.
Verificar la prestacion de los servicios objeto de contratacion Elobal (viéﬁiancia,
‘ Funcién 8 intendencia, mensajeria, transporte, fotocopiado, etcétera); asi como los de
[ mantenimiento de instalaciones y equipo.
l —
' Funcién 9 Recibir y resguardar el archivo de la documentacién de tipo administrativo.
Llevar elhregistro, control y ‘mantener actualizada la informacién sobre los |
Funcién 10 |
movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la Direccién General.  § | E.p
Verificar la realizacién de las actividades de proteccién civil y de segun%gg:mu‘\ MAYOR
WHiPos
FunciileP higiene para mantener un ambiente laboral propicio y confiable dentro degfas ! e
instalaciones de la Direccién General.
‘ )
ol R
gﬁ.j DREDnoN. o5
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Tipo de relacidn: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con proveedores particulares e internamente con las dreas
Relaciones
de la Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa y
Internas y/o
Ex con otras unidades administrativas de la Administracién Federal de Servicios
ternas

i Educativos en el Distrito Federal.

Caracteristica de la informacidn:

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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| Controlar los Recursos Financieros asignados a la Direccién ~ General de
Objetivo General | Planeacién, Programacién y Evaluacion Educativa, de acuerdo a las normas y
del Puesto politicas vigentes en la materia, con el fin de propiciar el cumplimiento de los |

objetivos institucionales.

Elaborar en coordinacién con las areas de la Direccion General de Planeacmn

Programacién y Evaluacion Educativa el Anteproyecto de Presupuesto y la
Funcion 1 '

Reprogramacion Presupuestal para apoyar el desarrollo de los proyectos especificos

de la Direccién General,

, | Elaborar en coordinacién con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios |

Funcion 2 los Mecanismos Anuales de: Necesidades y de Inversién para programar el ejercicio |

del presupuesto.

Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del ejercicio de los

Funcién 3
recursos y de los movimientos prcsupuestalcs conforrnc a los montos autorlzados

Funcion 4

| Analizar y gestionar la documentacién comprobatona de gastos quc afecten el |
Funcion 5 ejercicio presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarios (néminas

de honorarios, vidticos, pasajes, etcétera). '

Gestionar la entrega de los recursos autorizados del Fondo Rotatorio para la

Direccién General.

Funcién 6

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

Funcién 7 control del ejercicio del presupuesto y conformar la informacién financiera de la

Direccion General.,

Conciliar con las reas de la Direccién General de Administracién el ejercicio

Funcion 8 ; S lg
prcsupuesta.l para que los resultados financieros sean congruentes. - P,

.................... AT IGIALA MAYOR

' Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presupucsta.hm

Fu
Q(EP para tener sustentado el ejermcm del presupuesto

! 1mpuestos mensuales y respecto a los intereses de cuentas de banco.

........................... o ﬂfREcmoagf
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacin: Intemasd

Explicar la relacion seleccionada:

Caracteristica de la informacion:

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

Interactia internamente con las unidades administrativas de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Secretaria de Educacién

| Pablica.

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCAINVA

S B P
OFICIALIA MAYOR
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13. ANEXOS

Codigo de Etica de los Servidores Piiblicos de la Administracién Publica Federal

BIEN COMUN

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

El compromiso con el bien comun implica que el servidor pablico esté consciente de que el servicio piiblico es un
patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que sélo adquiere legitimidad cuando

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

INTEGRIDAD

El servidor ptiblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor pablico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones

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

HONRADEZ

El servidor piblico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de

terceros.

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

comprometer su desempeiio como servidor publico.

MPARC@W

$.E.P
OFICiacia MAYOR
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JUSTICIA

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

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

servidor publico.

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

funciones.

TRANSPARENCIA

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

recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacién.

RENDICION DE CUENTAS

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

para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de optimizacion de recursos puiblicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

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

ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la culn@fx;mﬂ'ﬂ

medio ambiente de nuestro pafs, que se refleje en sus decisiones y actos. ¢ UNIDOs
P LGS

P 5 S @ gl
Nuestra cul entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras, por lqﬁg%
M ]

TRE R
CEN GRS SeneonL e DIRECCION GENERAL pE
El spsvigoripfbtieostolaomducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la socléia §10ns CALIDAD
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Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que carecen de los elementos
suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades

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

IGUALDAD

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

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

RESPETO

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

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

condicién humana.

LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo de su
ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Codigo de Etica y el Codigo de
Conducta de la institucién piblica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucion publica en que se desempefie, fomentando aquellas
conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publico.

Servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién y d;esernpeﬁo se construye

la confianza de los ciudadanos en sus instituciones. T ELP,

JriviALIA MAYOR
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Cédigo de Conducta de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

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

Visiéon:
En el 2012 la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal ofrecerd servicios
educativos de calidad, que comprendan el desarrollo de habilidades, competencias y valores hacia una
educacion integral de los alumnos, para mejorar su calidad de vida y les permita ser competitivos en el
marco nacional e internacional

Como servidor publico de la AFSEDF me comprometo a:

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

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

servidor publico.
e Promover el cumplimiento de la normatividad entre mis compaieras y compafieros de trabajo.

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

S.E.P
e Denunciar cualquier intencionalidad de Hostigamiento y Acoso Sexual. OFICIALIA MAYOR
¢ WUDOS 4,
AP

2.- Apego a&éﬁos institucionales de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distritgy Fegerd ;" 3
v i) i a L""T =t .t?

mageeﬁgpgmﬂbmenw de las metas institucionales en el desempeo diario de mis tareas.  DIRECC IO"nf GE'\‘FRAL DE

PLANE)\\,ION PROGRAMACION INNOVACION, CALIDAD
¥ EYALIACION EDUCAIIVA Y ORGANIZACION
onocer el contenido del Programa de Cultural Institucional.
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o Promover el trabajo en equipo para lograr los objetivos de la Administracién Federal de Servicios

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

como promover la confianza de la sociedad en la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal.

e Mantener el lenguaje hablado, escrito y visual libre de expresiones, codigos y significados sexistas.

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

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

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

proteccién de datos personales

e Mantener ordenada y accesible la informacién bajo mi responsabilidad.

R ER
vriviauiA MAYOR
5.- Aplicacién de recursos y rendicién de cuentas o WNIDOs
Q@g‘q : {-‘
< e %
o Embpte recursos humanos, financieros, materiales e informdticos que me sean asignad&"fé&' 5
resp ﬁ‘ % i SO ’@
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6.- Relaciones interpersonales y ambiente laboral sano
e Mantener una corresponsabilidad entre la vida laboral, familiar y personal

¢ Promover un ambiente laboral arménico y organizado, en un marco de respeto, comunicacién y
solidaridad.

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

género, capacidades especificas, edad, religién, lugar de nacimiento o nivel jerdrquico.

7.- Desarrollo profesional y humano continuos

*  Brindar al personal la capacitacién que requiera para el buen desempefio de sus labores, asi como compartir
los conocimientos y experiencias adquiridos, bajo un esquema de incorporacién de sistemas relacionados

con temdticas de género que impulsen la eficiencia y eficacia de la gestién publica.

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

laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

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

desarrollo de una cultura de igualdad de género.
*  Incorporar el principio de igualdad de género en le proceso de seleccién de personal

¢ Permitir el acceso a las guarderias infantiles para las y los trabajadores de la Administracion Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal U H,:QLE\ g:: ﬁ'\Y OR
( SNIDOS 4

S

2R

« Co E?ctos con €tica y compromiso para el desarrollo humano y social.

denad laboral i DIRECCION GENERALDE
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®  Respetar los espacios designados como zonas de no fumar.

*  Hacer uso racional del material de oficina, agua y energia eléctrica, para evitar el desperdicio, como lo es: los

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

desocupada el drea respectiva.

*  Conocer y aplicar las acciones del Programa de Proteccién Civil de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal

e Promover el cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales.

S.E p
OFICIALIA mAYOR
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