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INTRODUCCION

La Secretaria de Educacién Pdblica en el 2005 efectud una trascendente reestructuracion que le
permitid el fortalecimiento de la educacién pablica, para enfrentar los retos del siglo XX|. Para ello,
el 21 de enero de 2005, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto por el que se ¢rea
la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un érgano
administrativo desconcentrado de la Dependencia, con facultades especificas y competencias
decisorias que le permiten generar mayor eficiencia, eficacia y economia en la atencién de los
multiples asuntos que de ello se desprenden; este drgano desconcentrado, se encarga de la
prestacion de los servicios de educacién inicial y basica, incluyendo la indigena y especial, asi como
la normaly demas parala formacién de maestros de educacion basica en el Ambito geografco dela
Ciudad de México.

El 23 de octubre de 2017 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el “Decreto por el que se
reforma el diverso por el que se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, como un érgano administrativo desconcentrado de la Secretarfa de Educacién
Plblica, publicado el 21 de enero de 2005” en respuesta a la reforma politica de la Ciudad de
México, publicada el 29 de enero de 2016 en el referido érgano de difusién, en donde se modificé
la denominacién del entonces Distrito Federal por el de la Ciudad de México, y a fin de ser
congruente con la Reforma Constitucional antes mencionada, se estimé necesario actualizar el
nombre de ia entidad federativa en la que desarrolla sus actividades la actual Administracién
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, asf como de hacer acorde su denominacion,
guedando ésta como Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Por lo antes expuesto, la Oficina del C. Titular del Organo Desconcentrado en coordinacion con la
Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa, ha tenido a bien proceder
a la actualizacion de su manual de organizacién, cuyo objetivo es: que los servidores plblicos
conozcan las funciones y responsabilidades que tiene asignadas cada una delasareas que integran
la estructura organica de la Oficina,como uninstrumentode consultahacia el interior del area.

Los elementos que conforman este documento son: introduccién, glosario, resefia histérica ue,
de una manera breve, describe la formacién de la Oficina del C. Titular de la Autoridad E,d.i:t(ﬁa va
Federal en la Cludad de México, la misién y objetivos, el marco juridico que fundamen

se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, como unzp
administrativo desconcentrado de la Secretarfa de Educacién Plblica, publicado el 21.de-e

Tl

.Ios servicios gque proporuona el organigrama que refleja graficamente la congruem:ia
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1. GLOSARIO

Término Definicion

La Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México es ei 6rgano
administrativo desconcentrado de la Secretarfa de Educacion Pliblica

AEFCM responsable de proporcionar el servicio de educacién inicial, basica-
5 incluyendo la indigena y especial, y demas para la formacién de :
maestros de educacion basica en el &mbito de la Ciudad de México

CAIT Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transpérencia

DGPPEE Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa.
DGIFA Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Académico.
DGOSE i Direccion General de Operacidn de Servicios Educativos.
DGENAM Direccion General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio.
DGA Direccién General de Administracion.
DGSEI Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

El Diario Oficial de la Federacién es el organo del GobiemoE
Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, que tiene la func:on

de publicar en el territoric nacional: leyes, reglamentos, acuerdos, i

circulares, Ordenes y demas actos expedidos por los poderes de la i
Federacion, a fin de que éstos sean observados y aplicados
debidamente en sus respectivos &mbitos de competencia.

| DOF

i
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién ¥ :
Proteccién de Datos Personales es un organismo del Poder Ejecutivo
Federal de México, con autonomia presupuestaria y de decisidn, es el
responsable de garantizar el derecho de acceso de las personas a la i
INAI informacion pulblica gubernamental, asi como proteger los datos

. personales que estdn en manos del Gobierno Federal, como de los !
particulares, y resolver los reclamos de las negativas de acceso agkﬂai,q
informacién que las dependencias o entidades del Gobierno F‘edf(g'
hayan formulado a los solicitantes. 3

Of‘cina del Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciugat
i México

s e —

ettt gy EISN

Organo Interno de Control.
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: Administrativo

i Desconcentrado

Forma de organizacién con autonomfa administrativa, pero sin§
personalidad juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo a la Ley
Organica de la Administracién Piblica Federal, tiene facultades :
especificas para resolver asuntos de la competencia del érgano§
central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normatividad
dictados por este Gltimo. :

: RHNET

RHnet es el sistema de comunicacién electronica administrado por la
Secretarfa de la Funcién Piblica, a través del cual las dependencias vy :
entidades realizaran la transmisién de la informacién del servidor§
publico y efectuaran los tramites, autorizaciones y consultas ante la
propia Secretaria que se relacionen con la administraciéon de los |

i recursos humanos.

ot ki n
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2. RESENA HISTORICA

Origen:

El Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, en el Area de Desarrollo Social y Humano, establecfa como
uno de sus objetivos rectores el de ampliar la capacidad de respuesta gubernamental para fomentar la
confianza en las instituciones y mejorar los niveles de educacidn, a cuyo efecto se determind, la
gestion institucional y la participacién social en la educacién, congruentemente con lo anterior, el
Programa Nacional de Educacién 2001-2006, establece que la Reforma de la gestién del sistema
educativo tiene como fin Gltimo una educacién de buena calidad para todos y que en este periodo se
buscard avanzar en la reorganizacién de la Secretaria de Educacién Plblica para adecuarla a los
nuevos requerimientos del Sistema Educativo Nacional y estar asi a la altura de las circunstancias
actuales, por lo que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,
Organo Desconcentrado de la Secretarfa de Educacién Piblica integrado por las siguientes unidades
administrativas:

» Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto en el DF

= Direccién General de Operacién de Servicios Educativos en el DF

» Direccion General de Administracién de Personal en el DF

» Direccidn General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio en el DF
« Direccion General de Educacién Fisica en el DF

« Direccion General de Extension Educativa i
» Direccién General de Servicios Educativos |ztapalapa or

DT g

LR
"
SN BENTDG
e _.f?‘,;\..;f'ft“‘*“i* BE RECURS0S
UGS Y GRGJ’\NE’ZACMN

DHIREAE AL s pra
Las atribuciones o facultades asignadas en su UannLCION GENERAL ADJUNTA
D ORGAN :
origen fueron: ZACIGH Y DESARROLLO

Hasta antes de la dltima reestructuracién de la Secretaria de Educacién Puablica, en enero de 2005, la
prestacion de los servicios de educacién basica se concentrd a través de la Subsecretaria de Servicios
Educativos para el Distrito Federal. En un primer momento, esta accién permitié ampliar la cobertura
de la educacion publica; no obstante, el crecimiento del sistema educativo, requirié de dar un paso mas
en el proceso de modernizacién para contribuir a elevar la eficiencia y eficacia en la gestién.
institucional. ;

enero de 2005).

ARTICULO 30.- La Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal teﬁ;@ i las”
siguientes atribuciones: T
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.- Ejercer las atribuciones que, conforme a la Ley General de Educacién y demds disposiciones
aplicables, corresponden a la Secretaria de Educacién Publica en materia de prestacién de los
servicios de educacion inicial, preescolar, basica -incluyendo la indigena-, especial, asi como la
normal y demas para la formacidn de maestros de educacién bésica, en el ambito del Distrito
Federal, salvo aquellas que las disposiciones legales o reglamentarias atribuyan
expresamente al Titular de la Dependencia;

Il.-  Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de educacién basica, normal y demas para la
formacién de maestros de educacién basica;

.- Otorgar, negar y revocar autorizacion a los particulares para impartir la educacién preescolar,
primaria, secundaria, normal y demas para la formacion de maestros de educacidn basica;

V.- Imponer, en su caso, las sanciones a que se refiere el Capitulo VIl de la Ley General de

Educacion;

V.- Administrar el personal, asf como los recursos materiales y presupuestarios que se le asignen,
Y

VI.- Las demas que determine el Ejecutivo Federal y las que le confiera el Secretario de Educacién
Piblica.

En su origen estaba conformada(o) por: \

El Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, en el Area de Desarrollo Social y Humano, establecia como
uno de sus objetivos rectores el de ampliar la capacidad de respuesta gubernamental para fomentar la
conflanza en las instituciones y mejorar los niveles de educacién, a cuyo efecto se determind, la
gestién institucional y la participacién social en la educacién, congruentemente con lo anterior, el
Programa Nacional de Educacion 2001-2006, establece que la Reforma de la gestién del sistema
educativo tiene como fin Ultimo una educacién de buena calidad para todos y que en este periodo se
buscara avanzar en la reorganizacion de la Secretarfa de Educacién Piblica para adecuarla a los
nuevos requerimientos del Sistema Educativo Nacional y estar asf a la altura de las circunstancias
actuales, por lo que se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,
Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacién Pdblica integrado por las siguientes unidades
administrativas:

s Direccién General de Planeacién, Programacién y Presupuesto en el DF
e Direccidn General de Operacion de Servicios Educativos en el DF

s Direccidn General de Administracién de Personal en el DF

Direccidén General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio en el Df .
' weccnon G-éneral de Educacnon F|5|ca en el DF

DIRECC Hon
FUM 5\ S V '“F{.‘fwmm.m f 8
DIRECCION GENERAL ADIT:

DE GRGANIZACION ¥ PESARROL
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La Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos se encontraba integrada por los
siguientes puestos:

Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
Coordinador de Asesores

Asesor

Asesor

Secretaria Técnica

Jefe de Departamento de Buzén Escolar

Jefe de Departamento de Atencién al Pdblico

Secretaria Particular

Subdirector de Seguimiento de Programas

Jefe de Departamento de Seguimiento

Coordinador Administrativo

Subdirector de Personal

Jefe de Departamento de Movimientos de Personal y Capacitacién
Jefe de Departamento de Informatica

Subdirector de Recursos Financieros

Jefe de Departamento de Recursos Contables HRECCIGN GERE wE RECUR

Jefe de Departamento de Control Presupuestal D:Légéf&ﬁias gy "Arﬁ;

Subdirector de Recursos Materiaies y Servicios De 5%2?“ st 3
h3 ZACon Y DESEROLL

NG

Actualmente esta integrada(o) por: :

La Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México se encuentra integrada por:

COOC Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
C00.01 Coordinacion de Asuntos Juridicos
C00.1 Direccién General de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa
C00.2 Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
C00.3 Direccién General de Operacion de Servicios Educativos
C00.4 Direccion General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio
C00.6 Direccién General de Educacidn Secundaria Técnica
C00.7 Direccidn General de Administracion
C00.8 Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa. -
€00.02 Organo interno de Control N

[ A S
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Asimismo, la Oficina del C. Titular del Organo Administrativo Desconcentrado esta integrada por:

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
Coordinacion de Asesores

Asesor

Asesor

Secretaria Técnica

Jefatura de Departamento de Buzdn Escolar

Jefatura de Departamento de Atencién al Pdblico
Secretaria Particular

Coordinaciéon Administrativa

Subdireccién de Personal

Jefatura de Departamento de Movimientos de Personal y Capacitacion
Jefatura de Departamento de Informética

Subdireccion de Recursos Financieros

Jefatura de Departamento de Recursos Contables
Jefatura de Departamento de Control Presupuestal
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Las principales modificaciones en la estructura
organizacional en su historia han sido:

DE ORSANIZACHNY I

El 23 de agosto del 2005, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Manual General de
Organizacién de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en donde se
establecen las atribuciones y funciones de las unidades administrativas que integran este 6rgano
desconcentrado.

Con la publicacion del Manual General de Organizacién, se indica que la unidades administrativas con
las que operaba la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, cambian de
denominacion: la Direccidén General de Planeacién, Programacién y Presupuesto en el Distrito Federal
cambib a Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa; fa Direccion, General, »
de Extensién Educatwa a Dlreccmn General de Innovacmn y Fortalecamlento Academlco Ia"D; cuonf :

Direccion General de Educacién Fisica en el Distrito Federal a Direccién General de Educauon Flsica =l

Direccion General de Administracién de Personal en el Distrito Federal a Direccién Gen_eral de;
2 e

Administracién; quedando la Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa con Ia
denominacion.

mtsma _
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fg‘;@"‘“ﬁ‘“ 5 \(’ C00.1 Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacion Educativa
2 AL & 2 C00.2 Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
w:_ o ,g."_, C00.3 Direccidn General de Operacién de Servicios Educativos
-5';3?( =% C00.4 Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio
BIRECCIGN de SER C00.5 Direccién General de Educacion Fisica
' uwdsu*ﬂﬁcﬂq ENERAL DE RECEHRO:6 Direccién General de Administracién
NiRE -m},i : ‘,{QE;:‘P{“::;JES?QS’OO 7 Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa
25 ;Ruﬂ.mz WG Y EEQAR,‘,}EGO 02 Organo Interno de Control

El citado Manual General, contempla la creacién del Organo Interno de Control y la Coordinacién de
Asuntos Juridicos.

Con el fin de dar cumplimiento a las atribuciones y responsabilidades que ya realizaba la
Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal y las nuevas adquiridas por la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, se llevé a cabo una serie de
movimientos organizacionales a fin de que su estructura orgénica estuviera en posibilidades de
garantizar la prestacion del servicio de educacién inicial, basica, especial y normal, bajo los principios
de una educacién laica, gratuita y obligatoria.

En lo especifico la Oficina del C. Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,
en septiembre de 2005, transfiri a la Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluacién
Educativa, la Subdireccion de Seguimiento de Programas y el Departamento de Seguimiento.

En septiembre de 2006, |a Secretaria de la Funcién Plblica autorizé la creacidn y renivelacion de 89
puestos de mando, entre los que se encuentra la estructura organica del Organo Interno de Control y
la Coordinacion de Asuntos Juridicos, por lo que a partir del 01 de septiembre del afio en referencia, la
Estructura Orgénica de la Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal se
encuentra integrada por:

CO0 Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
\31@95'&@6 C00.0T Coordinacidén de Asuntos Juridicos

x_ws» ‘a-w
Finalmente el 15 de agosto de 2007, se publica en el Diario Oficial de la Federacion las mOdIfCQ;tI% sl
al Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el":
Federal, las cuales incluyen la incorporacién de la Direccién General de Educacion Secundaria

a este organo desconcentrado; las modificaciones en las funciones de las Direcciones General
Innovacion y Fortalecimiento Académico, de Operacién de Servicios Educativos vy la"d&- »Sérﬁmos*-:;;-,_;
Educativos lztapalapa respectivamente; asi como la actualizacion del diagrama de organlzao%ﬂ
virtud de dichas modificaciones la estructura organica queda establecida de la siguiente manerg@

zmv-yww

"t «{i&a
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COO0 Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
C00.01 Coordinacidon de Asuntos Juridicos
C00.1 Direccidn General de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa
C00.2 Direccidn General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
C00.3 Direccién General de Operacidn de Servicios Educativos
C00.4 Direccidn General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio
C00.5 Direccién General de Educacion Fisica
C00.6 Direccion General de Educacion Secundaria Técnica

C00.7 Direccién General de Administracién 2 "“::";J:‘*‘?qr-ilh' L DE RECURSG:
C00.8 Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa ;j;;«.t'i,'c:{h Gsé;gffﬁ”m
C00.02 Organo Interno de Control LE ORGANIZACION Ynggsggzitc

El 31 de julio de 2013 se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn la actualizacién del Manual
General de Organizacion de [a extinta Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, mediante el cual se deroga de la estructura organica la Direccién General de Educacion Fisica
y del apartado VIl denominado “Funciones” las correspondientes a dicha Direccidn General y se
reforman las funciones relativas a la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos vy a la
Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

Con la publicacién en el Diario Oficial de la Federacién del “Acuerdo mediante el cual se expide el
Manual de Percepciones de los Servidores Puablicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Plblica Federal”, el 31 de mayo de 2016 v las “Disposiciones Especificas para la
Aplicacion del Tabulador de Sueldos y Salarios a que se refiere el Anexo 3A del Manual de
Percepciones de 2016” la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
(AFSEDF) llevd a cabo en el Sistema RHnet el escenario organizacional denominado
“AFSEDF010616", mediante el cual cancelé la plaza-puesto de Direccién General de Educacion Fisica
y el registro de 399 puestos de mando que conforman la estructura organica de la AFSEDF con su
respectivo cédigo, grupo, grado y nivel en congruencia con el nuevo tabulador de Sueldos y Salarios,
aprobado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y registrados por la Secretaria de la Funcién
Plblica.

Asimismo, el 23 de octubre de 2017 se publica en el Diario Oficial de la Federacién, “EL &
por el que se reforma el diverso por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Edu

Plblica, publicado el 21 de enero de 2005, que en su “ARTICULO 1o.- Se crea la A' o
Educativa Federal en la Ciudad de México, como un 6rgano administrativo desconcentrado-dafa ="
Secretar{a de Educacién Publica, con autenomia técnica y de gestion”, que a partir de esa;f;eshage!

i’
Organo Desconcentrado cambio su denominacion. - aﬁ Su N

T T R —
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3. MISIONY OBIETIVOS

gn

Y fzgi"ﬁmﬂ v
Mision

UZ OrGANIZANIS
Propiciarunamejoracontinuadelprocesoensefianza-aprendizajeentodos|osnivelesdeeducacidn
bésica y normal en la Ciudad de México, profesionalizando al magisterio en todos los procesos
que garanticen el aprendizaje significativo en los educandos

Objetivo General

Prestar los servicios de educacion inicial, basica -incluyendo la indigena-, especial, asi como la
normal y demas para la formacién de maestros de educacién basica en el ambito de la Ciudad
de México.

Objetivos Especificos

1. Proporcionar servicios de educacién basica y normal laica, gratuita y participativa, con
calidad y equidad, que impulse en los educandos el desarrollo de competencias, valores
y la adquisicién de conocimientos para una vida saludable, creativa y respetuosa de la
diversidad.

2. Brindar una educacién de calidad y equidad a grupos vulnerables, que permitan reducir
las desigualdades y fomentar una cultura de inclusién y de atencioén a la diversidad.

3. Desarrollar competencias para la vida en los estudiantes, que equilibre la formacién en
valores y la adquisicion de conocimientos para una vida saludable vy fortalecer la
convivencia democratica e intercultural. &

Tecnologias de Informacién y la Comunicacion en los procesos admmlstratw% ard
apoyar y hacer mas agil el trabajo de las escuelas.

e R

5. Fortalecer el desarrollo profesional y la formacién continua para docentes, d:rﬂecu&o
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supervisores y asesores técnico-pedagdgicos, que logren impactar ena.mejormdeios . .

resultados educativos de los centros escolares. FECRETARIA
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6. Impulsar una gestién escolar e institucional y de participacién corresponsable de los
centros escolares que permita fortalecer las practicas pedagégicas.

7. Consolidar los mecanismos de Participacién Social como el vinculo escuela-comunidad
que favorece [a formacién integral de los alumnos.

8. Mejorar las condiciones de aprendizaje de los escolares mediante la rehabifitacién de la
infraestructura, mobiliario y equipo de los centros escolares a fin de garantizar un
ambiente escolar digno y libre de riesgos.

9. Promover la evaluacién del logro educativo y el uso de sus resultados para elevar [a
calidad de la educacién bdsica y la rendicién de cuentas.

L BE RECUREDS

ORGAHRACIGH
ADJINTA

Y DESARROLLO
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4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos: }:"-‘“ 10 ,
Dige s gg; 'i.w“r"“/l

: -("p(" \f"
% Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-02- 1917 Alg'ﬁ’;'efcrrn”n

posteriores.
Leyes

e

% Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, DOF 28-12-1963, y reformas posteriores..

% Ley Organica de la Administracdn Pdblica Federal, DOF 29-12-1976, y reformas posteriores.
% Ley para la Coordinacion de la Educacidn Superior, DOF 29-12-1978.

% Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos, DOF 31-12-1982, vy
reformas posteriores.

% Ley de Planeacién, DOF 05-01-1983, y reformas posteriores.

% Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, DOF 08-02-1984, y reformas
posteriores.

% Ley del Servicio de Tesoreria de fa Federacion, DOF 31-12-1985, y reformas posteriores.

<+ Ley General de Educacion, DOF 13-07-1993, y reformas posteriores.

% Ley Federal del Derecho del Autor, DOF 24-12-1996, yreformas posteriores.

>
O‘O

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOE.04-01-2
y reformas posteriores.

% Ley de Obras Pudblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF_04-01 ‘)%ﬁﬁfv e
reformas posteriores. TEIR i

AEFTORG )
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*,
0“

Ley para la Proteccidén de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, DOF 29-05-2000,
y reformas posteriores.

e

*

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidn Pdblica Federal, DOF 10-04-2003
y reformas posteriores.

»

<

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-03-2006, y reformas
posteriores.

K7
0.0

Ley del Instituto de .Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
DOF 31-03-2007, y reformas posteriores.

.,

< Ley General de Cultura Fisica y Deporte, DOF 07-06-2013

»,
"

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental. DOF 11 de junio
de 2002 y reformas posteriores, con relacién con lo dispuesto, en materia de archivo, en el
segundo parrafo del Transitorio Segundo del Decreto por el cual se abroga la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y se expide la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica, publicado en el DOF el 9 de mayo de 2016 y
reformas posteriores.

% Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, publicada en el DOF el 11 de junio de 2003
y refarmas posteriores.

< Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, publicada en el DOF el 2 de agosto de
2006 y reformas posteriores.

» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, publicada en el DOF el 1 de
febrero de 2007 y reformas posteriores.

% Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el DOF el 24 de julio de 2008 y reforma““
posteriores.

e

!

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad, publicada en el DOF ei
mayo de 2011 y reformas posteriores.
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% Ley General de Victimas, publicada en el DOF el 9 de enero de 2013 y reformas posteriores.

% Ley General de Cultura Fisica y Deporte, publicada en el DOF el 7 de junio de 2013 y reformas
posteriores.

-
.’b

Ley General del Servicio Profesional Docente, publicada en el DOF el 11 de septiembre de 2013 y
reforma posterior.

< Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicada en el DOF el 11 de
septiembre de 2013 y reforma posterior.

< Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, publicada en el DOF el 4 de
diciembre de 2014 y reforma posterior.

% Ley General para la Atencién y Proteccién a Personas con la Condicién del Espectro Autista,
publicada en el DOF el 30 de abril de 2015.

>
o

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, publicada en el DOF el 4 de
mayo de 2015.

< Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, publicada en el DOF el 9 de
mayo de 2016 y reforma posterior.

< Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion, publicada en el DOF el 18 de julio
de 2016.

< Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcian, publicada en el DOF el 18 de julio de 2016.
< Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el 18 de julio de 2016.

%+ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, publicada en
el DOF el 26 de enero de 2017.

Gt W
i N

< Ley General de Mejora Regulatoria, publicada en el DOF el 18 de mayo de 2018.

Reglamentaos
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Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién, DOF 15-03-1999, y
reformas posteriores.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
Gubernamental, DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte, DOF 16-04-2004.

Reglamento de la Ley Ffederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
DOF 28-06-2006, y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, DOF 06-09-2007.

Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, DOF 14-05-2008.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico,
DOF 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
DOF 28-07-2010.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica, DOF 21-01-2005, y
reformas posteriores.

Decretos

Decreto que declara Dia del Maestro el dia 15 de mayo, debiéndose suspender las labores
escolares, DOF 03-12-1917.

que crea la Orden Mexicana y Condecoracién “Maestro Manuel Altam‘a
-03-1940.

-urfm G:;NchL ﬁw«
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% Decreto por el cual se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, como un 6rgano administrative desconcentrado de la Secretarfa de Educacién Pdblica,
DOF 21-01-2005.

% Decreto por el que se expide la Ley del Impuesto a los Depésitos en Efectivo
DOF 01-10-2007.

>

< Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal, Vigencia Anual.
Acuerdos

< Acuerdo nUmero 97, que establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas
Secundarias Técnicas, DOF 03-12-1982.

< Acuerdo ndmero 96, que establece la Organizacién y Funcionamiento de las Escuelas
Primarias, DOF 07-12-1982.

% Acuerdo nimero 98, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas de

Educacién Secundaria, DOF 07-12-1982.

7
"

Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica, DOF 19-05-1992.

.7
b4

Acuerdo nimero 205 por el que se determinan los Lineamientos Generales para regular el
Otorgamiento de Becas en las Instituciones Particulares de Fducacién Primaria y Secundaria que
cuentan con Autorizacién de Estudios, asi como las de Educacién Inicial, Preescolar y Especial que
cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgados por la Secretaria de
Educacién Plblica, DOF 14-07-1995.

< Acuerdo numero 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacién o
reconocimiento de validez oficial de estudios, DOF 27-05-1998.

e
Hos

t=d

 Acuerdo nimero 254 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacion

autorizacion para impartir educacién primaria, DOF 26-03-1999. A,

< Acuerdo ndmero 255, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionad

U et o,

czRdtorizacion para impartir educacion secundaria, DOF 13-04-1999, Py
2% ‘»‘T:{‘;:‘“,

|1

o ._‘-""J i . . {T’t‘_ Pt
& %o nimero 260 por el que se establecen los lineamientos para la consti’%‘g:@m g;wel
X Hhdamiento del Consejo Nacional de Participacién Social en la Educacién, DOF47-081999,.. ..

P o z 5 ;
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Acuerdo nimero 276, por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
autorizacién para impartir educacién secundaria técnica, DOF 27-06-2000.

Acuerdo nimero 357, por el que se establecen los requisitos y procedimientos relacionados con
la autorizacién para impartir educacion preescolar, DOF 03-06-2005.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberd observar los servidores pUblicos al separarse
de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a

su cargo y de los recursos que tengan asignados, DOF 13-10-2005.

Acuerdo nimero 384 por el que se establece el nuevo Plan y Programa de Estudio para
Educacidn Secundaria, DOF 26-05-2006.

Acuerdo numero 499 por el que se modifica el diverso nimero 200 por el que se establecen
normas de evaluacién del aprendizaje en educacibn pimaria, secundaria y normal,

DOF 04-11-2009.

Acuerdo nimero 538 por el que se abrogan diversas disposiciones administrativas de la
Secretaria de Educacién Publica, DOF 27-07-2010.

Acuerdo nOmero 592 por el que se establece la Articulacién de la Educacién Bésica,
DOF 19-08-2011.

Acuerdo numero 648 por el que se establecen normas generales para la evaluacién,
acreditacién, promocién y certificacion en la educacidn basica, DOF 17-08-2012.

Otros
Plan Nacional de Desarreollo 2013-2018, DOF 20-05-2013.
Programa Sectorial de Educaciéon 2013-2018, DOF 13-12-2013.

Manual General de Organizacién de la Administracion Federal de Servicios Educatii
Distrito Federal, DOF 23-08-2005, y reformas posteriores.
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Atribuciones:

DECRETO por et que se reforma el diverso por el que se crea la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, como un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de
Educacién Pablica, publicado el 21 de enero de 2005. (DOF 23 de octubre de 2017)

Articulo 3°.- La Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México tendra las siguientes
atribuciones:

I Ejercer las atribuciones que, conforme a la Ley General de Educacién y demas disposiciones
aplicables, corresponden a la Secretaria de Educacién Piblica en materia de prestacién de los
servicios de educacion inicial, preescolar, basica -incluyendo la indigena-, especial, asi como la
normal y demés para la formacién de maestros de educacién basica, en el ambito de la
Ciudad de México, salvo aquéllas que las disposiciones legales o reglamentarias atribuyan
expresamente al Titular de la Dependencig;

Il. Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de educacién basica, normal y demés para la
formacién de maestros de educacién bésica;

lll. Otorgar, negar y revocar autorizacion a los particulares para impartir la educacion
preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacién de maestras de
educacion basica;

IV. Imponer, en su caso, las sanciones a que se refiere el Capitulo VIIl de la Ley General de
Educacion;

V. Administrar el personal, asl como los recursos materiales y presupuestarios que se le
asignen, y

VL. Las demas que determine el Ejecutivo Federal y las que le confiera el Secretario de Educacién
Plblica.

Facultades:

Articulo 50.- El Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México t
las siguientes facultades:

l.  Planear, programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del “GFga
administrativo desconcentrado; AT e

. ol s Elaborar 'y proponer al Secretario de Educacién Pdblica los proyectos de programi_s% Xa
Qs?“ resupuesto del 6rgano administrativo desconcentrado; Y
:; s;: Sl hia ;;“borar y proponer a las instancias competentes los proyectos de manuales-des ‘%’g T
%ﬁw ’yéx?:le procedimientos necesarios para el cumplimiento de sus facultades; 5;&%&?”&” _

o m» - .
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IV. Proponer al Secretaric de Educacién Pablica los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, oOrdenes y demas disposiciones en asuntos de su
competencia;

V. Proporcionar la informacion, datos y cooperacién técnica que sean solicitados por otras
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal, de conformidad con las
instrucciones del Secretario de Educacion Pablica;

V1. Definir los programas y acciones que en materia de asuntos internacionales deban llevarse a
cabo dentro de sus ambitos de competencia, en coordinacidn con las unidades
administrativas competentes de la Secretaria de Educacion Plblica, y participar en su
realizacion;

VII. Aplicar las politicas y disposiciones emitidas en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica;

VIl Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsabilidad y decidir sobre
sus movimientos, de conformidad con las disposiciones aplicables;

IX. Celebrar contratos, convenios y en general toda clase de actos juridicos vinculados con el
objeto de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

X. Coordinar y participar en las reuniones de los 6rganos asesores que se formen;

Xl. Participar en las comisiones y consejos de que forme parte la Secretarfa de Educacion Plblica
en el ambito de competencia de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México;

XIl. Coadyuvar, dentro de su &mbito de competencia, con la Unidad de Asuntos Jluridicos y
Transparencia de la Secretaria de Educacion Plblica para rendir los informes que requiera la
Comisién Nacional de Derechos Humanos, y

Xlll.Las demas que le confieran al dérgano administrativo desconcentrado las disposiciones
aplicables o le sefale el Secretario de Educacién Publica.

B
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1. Buzdn Escolar

2. Programa “Tu maestro en linea”

SER
DIRECCION GENERAL PE RECURESS
HUBANOS ¥ OREANEACION

DIRECCICH GENERAL ADMUSNTA
DE ORGANIZACION Y DESARRDLN

23




-

ACTON
TITULAR DE ILa

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDE

8
2
:

3)
v
%
)
el
&
=
3)
i
A
o
&
j&]

SEP

SECRETARIA DE

RAT,

EN LA CIUDAD DE MEXICO

-

CION PUBLICA

EDUCA

6. ORGANIGRAMA

» viley

. a1 I
RIUE Y He AR |
o
.u_v
SR A
Wit | Y2 IR0 X s
RSN T ) 51
A ORW NI PPt
o 120 e Ho
fOCraEE frra——
>M«MW._MMM= i MR
SOER RS IE Eub soraziile:
KO OTHERE TR 7
BN Vil 31N
SNEVIHIZ RO AL
IR AHILTIIT YIS
i) N wm
JESTY s
C
(=] <<
&2 zE &
= o [ILSE
PRGN E Fa3 m =
-
e
e ) = m m ol
AT a (4 >
N QI 0 TR ui w =
VNG DI B 1T e
wAlROL o -
T QR m =
B8zt
1M z£ 5%
S3od
gs5gs
L5 N ol
m [=giF
¢ [ome]
[an ]

ODIX3W 30 avaNiO V1 N3 VY3034 YAILYONGI avarioLny
vaand NOIDVONAI 340 V|¥Y.L34038

24




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUERLICA

MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA OFICINA DEL C. TITULBR DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXTCO

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

México

Nombre del Puesto: Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de

Objetivo
General del
Puesto

Conducir las politicas y estrategias para la prestacién de los servicios
de educacion inicial, basica ~incluyendo la indigena-, especial, as/ como
la normal y demds para la formacién de maestros de educacién basica
en el ambito geogréfico de la Ciudad de México, con el fin de propiciar
el derecho a la educacién en situacién de igualdad de oportunidades
para el acceso, la permanencia y el logro educativo en educacién
basica y normal, de ofrecer el servicio educativo bajo los principios de
eficacia, eficiencia y calidad y que permitan a la poblacién adquirir
conocimientos, desarrollar competencias, valores y comportamientos
para que se formen ciudadanos congruentes con su tiempo.

Funciones

N A

DERARROILC

SN

1.

Ejercer las atribuciones que, conforme a la Ley General de
Educacién y demas disposiciones aplicables, corresponden a la
Secretarfa de Educacién Plblica en materia de prestacién de los
servicios de educacion inicial, preescolar, bdsica -incluyendo la
indigena-, especial, asi como la normal y demas para la formacion
de maestros de educacién basica, en el dmbito de la Ciudad de
México, salvo aquéllas que las disposiciones legales o
reglamentarias atribuyan expresamente al Titular de la
Dependencia;

Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de educacién basica,
normal y demas para ta formacién de maestros de educacién
basica;

Otorgar, negar y revocar autorizacién a los particulares para
impartir la educacion preescolar, primaria, secundaria, normal y
demnas para la formacién de maestros de educacién basica;

Imponer, en su caso, las sanciones a que se refiere el Capitulo
la Ley General de Educacién;

o

Administrar el personal, asi como los recursos materiales
presupuestarios que se le asignen, y

Las demas que determine el Ejecutivo Federal y las que le CO?‘EfJZEE&tf

il T
LI

el Secretario de Educacién Piblica. bt
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

l6.

Planear, programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el
funcionamiento del érgano administrativo desconcentrado;

Elaborar y proponer al Secretario de Educacién Publica los
proyectos de programas y presupuesto del érgano administrativo
desconcentrado;

Elaborar y proponer a las instancias competentes los proyectos de
manuales de organizacion y de procedimientos necesarios para el
cumplimiento de sus facultades;

Proponer al Secretarioc de Educacién Publica los proyectos de
iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, Ordenes y
demds disposiciones en asuntos de su competencia;

Proporcionar la informacion, datos y cooperacion técnica que sean
solicitados por otras dependencias y entidades de Ia
Administracién Pulblica Federal, de conformidad con las
instrucciones del Secretario de Educacion Plblica;

Definir los programas y acciones que en materia de asuntos
internacionales deban llevarse a cabo dentro de sus ambitos de
competencia, en coordinacion con las unidades administrativas
competentes de la Secretaria de Educacion Plblica, y participar en
su realizacién;

Aplicar las politicas y disposiciones emitidas en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica;

Adscribir al personal de las unidades administrativas de su
responsabilidad vy decidir sobre sus movimientos, de conformidad
con las disposiciones aplicables; :

Federal en la Ciudad de México, de conformidad < £on._|
disposiciones aplicables;

R R
Coordinar y participar en las reuniones de los Organos _asesores s 4
gue se formen; SETETaEIA DY

IOUCACIE FoBL T
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Participar en las comisiones y consejos de que forme parte la
Secretarfa de Educacion Plblica en el &mbito de competencia de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México;

Coadyuvar, dentro de su ambite de competencia, con la Unidad de
Asuntos Juridicos y Transparencia de la Secretaria de Educacién
Pdblica para rendir los informes que requiera la Comisién Nacional
de Derechos Humanos, y

Las demas que le confieran al drgano administrativo
desconcentrado las disposiciones aplicables o le sefale el
Secretario de Educacion Pablica

Dirigir y coordinar los servicios de educacion inicial, basica en
todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, asf
como la educacioén normal y demas para la formacion de maestros
de educacién basica en la Ciudad de México.

Dirigir y vigitar la aplicacién de los planes y programas de estudio
en la prestacion de los servicios de educacién inicial, basica en
todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, asi
como la educacion normal, emitidos por la Secretaria de
Educacién Publica, en apego a lo dispuesto en la Ley General de
Educacién y el Modelo Educativo.

Formular y someter a la autorizacién de las instancias
competentes de la Secretaria de Educacion Publica, Proyectos de
Autonomia Curricular que contribuyan a que los educandos
adquieran un mejor conocimiento de su entorno.

Vigilar el cumplimiento del calendario escolar aplicable para cada
ciclo lectivo autorizado por la Secretaria de Educacidn Pablica.

Vigilar la distribucién y uso de los libros de texto gratui;z":é‘*%
aprobados por la Secretaria de Educacién Publica para los serviei
educativos de su competencia.

Dirigir y coordinar el uso del material educativo en los servicios de~|
su responsabilidad, en apego a los lineamientos generales

emitidos por la Secretaria de Educacion Publica.

A T T Tl
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Dirigir y coordinar el desarrolio de los procesos inherentes al
Servicio Profesional Docente de educacidn basica en la Ciudad de
México.

Dirigir y promover el desarrollo de programas para impulsar la
calidad, equidad e inclusién educativas, asi como para la
innovacién de la educacion inicial, basica en todas sus
modalidades, -incluyendo la indigena-, especial, la educacién
normal y demas para la formacién de maestros de educacién
bésica en la Ciudad México. '

Establecer los planes de corto, mediano y largo plazos para la
operacion y desarrollo de los servicios de educacion inicial, basica
en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena -y especial, asi
como la educacion normal y demés para la formacién de maestros
de educacién basica en la Ciudad de México.

Proponer a la Secretaria de Educacion Pdblica los proyectos de
programas Yy presupuestos anuales, asi como las metas e
indicadores para evaluar el funcionamiento de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad México.

Dirigir v coordinar el registro de las instituciones de educacion
inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y
especial, asi como la educacién normal y demas para la formacion
de maestros de educacion basica en la Ciudad de México.

Proporcionar la informacién y cooperacion técnica que le soliciten
otras dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, de Gobiernos Estatales, Gobiernos Municipales vy
Organismos Autonomos.

Dirigir, organizar y evaluar el desarrollo de los servicios de
educacién inicial, basica en todas sus modalidades, -incluyendg;
indigena- y especial, asi como la educacién normal y dema ;
la formacién de maestros de educacién basica en la Ciud
México.

Dirigir y coordinar la revalidacién y otorgamiento de equavalenuas

il
de estudios de los servicios educativos de su competencia, ~Qe~‘

acuerdo con los lineamientos establecidos poer la Secretariands
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34. Dirigir y coordinar la revalidacidn y otorgamiento de equivalencias
de estudios de los servicios educativos de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Pdblica,

35. Dirigir la implementacion de la Reforma Educativa en el d&mbito
geografico de la Ciudad de México, con el fin de proparcionar a la
poblacién en edad escolar Educacién de Calidad.

36. Conducir las acciones y estrategias para la implementacién del
Servicio Profesional Docente en los planteles de Educacién Inicial,
Bésica en todas sus modalidades, incluyendo la indigena y especial
de la Ciudad de México y asf.contribuir a que |a prestacién del
servicio educativo sea de calidad.

37. Dirigir el desarrollo de estudios y diagnésticos en los planteles de
educacién normal en |a Ciudad de México, y estar en posibilidades
de identificar sus caracteristicas, conocer la situacién real en que
se encuentran y presentar los resultados a la autoridad federal
para la toma de decisiones

38. Difundir la relacion de instituciones de educacién inicial, basica en
todas sus modalidades, -incluyendo la indigena- y especial, en la
Ciudad de México que cuenten con Autorizacidn o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, asi como de
aquéllas a quienes se haya revocado o retirado la autorizacién o el
reconocimiento respectivo.

39. Promover la constitucién y funcionamiento de los Consejos de
Participacién Social en la Educacién, de conformidad con los
) linearmientos emitidos por la Secretarfa de Educacién Pablica.

40. Fomentar relaciones en materia educativa con otros paises
formulacién de programas de cooperacién internacig

Ciudad de Meéxico, en coordinacidn con las unidad .
administrativas competentes de la Secretaria de Educaciép-f- ool

ORGANECN Pablica. N
MERAL ADJUNTA "

DIRECCIGN ok
HUMAROS v
DIRECCIOH &
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41. Proporcionar informacion definida como publica, asi como aquella
que sea requerida en el marco de la transparencia y acceso a la
informacion

42. Atender las solicitudes de informacién que realice la Comisién
Nacional de los Derechos Humanos y el Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion.

43. Vigilar la aplicacién y evaluacién de las acciones en materia
juridica o contenciosa, que competa a la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

44. Celebrar contratos, convenios y en general toda clase de actos
juridicos vinculados con el objeto de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

45. Promover y fomentar entre el personal de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, que el ejercicio de su funcidén
publica se conduzca de acuerdo a los principios de legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad y
competencia por mérito.

46. Difundir entre el personal de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México, la normatividad en materia de transparencia,
rendicién de cuentas y lo establecido en el Sistema Nacional
Anticorrupcion.

47. Administrar los recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnoldgicos destinados a la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México, para el cumplimiento de su objetivo.

3 LB
" | 48. Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscfitos:
a la Oficina del Titular de la Autoridad Educativa Federal;
Ciudad de México, en los términos previstos en el ReglamentoZds
las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, pfew
dictamen de la Coordinacién  de Asuntos JOridicos. om0 =

: Transparencia. S
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49. Realizar las demds funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, asi como las que le encomiende de
manera expresa el Secretario de Educacién Plblica e informarle de
las actividades desarroliadas.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactlla externamente con instituciones educativas nacionales e
internacionales, con dependencias y entidades de la Administracién

Relaciones Pablica Federal e internamente con autoridades del sector educativo y
Internas y/o | con titulares de las unidades administrativas del Qrgano Administrativo
Externas Desconcentrado.

Caracteristica de la informacion;

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

+]

=
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Nombre del Puesto: Coordinacién de Asesores
Asesorar y proponer estrategias y acciones al Titular de la Autoridad
Objetivo Educativa Federal en la Ciudad de México, para la atencién de los
General del asuntos de [a competencia del érgano administrativo desconcentrado,
Puesto considerando los aspectos sociales, politicos, juridicos, econémicos y
laborales, a fin de proporcionar el sustento técnico para la toma de
decisiones.

1. Recopilar y clasificar informacién en el dmbito social, polftico,
juridico, econdmico y laboral que incida en |os servicios educativos
a cargo del érgano administrativo desconcentrado.

2. Coordinar el diagnéstico sobre la situacidén de los servicios de
educacién inicial, basica, especial, normal y actualizacién del
magisterio en la Ciudad de México.

3. Disefiar y proponer escenarios que contribuyan a la mejora de ia
prestacién del servicio de educacién bésica y normal.

4. Orientar a las unidades administrativas y niveles educativos en la
determinacién de planes y programas de corto y mediano plazos
a su cargo.

5. Orientar a las unidades administrativas y niveles educativos de la

Funciones Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, en la
determinacién de objetivos, lineas de accién y recursos para su
desarrollo.

6. Orientar y vigilar la implementacion de los planes y programas de
desarrollo educativo en la Ciudad de México

7. Dar seguimiento a los procesos de evaluacién de los planes y
programas a cargo de las areas administrativas y niveles

»

educativos del érgano administrativo desconcentrado.

procesos a cargo de las areas administrativas y mvefe
educativos.

9. Apoyar al Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Cludad
FOARHCLLD de México en el dlseno de programas \ proyectos encammaéosm
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la mejora de los servicios educativos en la Ciudad de México

10. Evaluar la viabilidad de la implementacién de los programas y
proyectos propuestos.

11. Implementar, en coordinacién con las &reas administrativas y
niveles educativos, los programas y proyectos de su competencia.

12. Coordinar la elaboracién de las ponencias o documentos para la
participacién institucional o personal del Titular del organo
administrativo desconcentrado en eventos de caracter nacional e
internacional.

13. Elaborar informes, presentaciones y demas documentos de apoyo
o que solicite el Titular Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México

14. Elaborar comentarios y recomendaciones respecto a cuestiones
especificas que solicite el Titular del érgano administrativo
desconcentrado.

15. Realizar las demds funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de |la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

InteractGa externamente con dependencias de la Administracién
Piblica Federal, con el Gobierno y alcaldias politicas de la Ciudad de
México e internamente con las unidades administrativas de la

Relaciones . = . : > Rl
Internas v/o Secretaria de Educacidon Publica vy del érgano administrative.
Externzs desconcentrado; y del Sindicato Nacional de Trabajadores d

Educacion, Sindicato Independiente de Trabajadores de la Educaci
la Ciudad de México. :

Caracteristica de la informacién:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de 4aa
dependencia.

g
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Nombre del Puesto: Asesor

Objetivo
General del
Puesto

Llevar a cabo el disefio y elaboracién de documentos e informes
tecnicos en relacién a los procesos y proyectos asignados al érgano
administrativo desconcentrado, considerando lo que establece la Ley
General de Educacion, la politica educativa y el programa sectorial, a fin
de proporcionar al Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México elementos e informacién para la toma de decisiones
y retroalimentar el desarrollo de los mismos.

Funciones

S,

DIRECCION QENE
HUMMANOS Y {
DIRECCION GE
DE ORGANIZAGH

DRGANIFACION
HERAL ADJUNTA
N Y DESARROLLO

1.

Realizar estudios en materia educativa y de gestién gue le asigne
la Coordinacion de Asesores y proponer estrategias de solucion.

Participar en coordinacién con las unidades administrativas que
integran la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,
en el desarrollo de los proyectos para el fortalecimiento de la
capacidad de gestion de los servicios educativos y de su
vinculacién con la sociedad.

Elaborar la sintesis de informacién en materia educativa, de
gestidn y vinculacién generada por las unidades administrativas
adscritas a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Analizar y emitir opiniones técnicas desde el punto de vista
educativo, econdmico, politico y juridico de la informacién, de los
procesos y proyectos asignados a las unidades administrativas
que integran al érgano administrativo desconcentrado.

Analizar las perspectivas de los aspectos educativos que tienen
lugar en la Ciudad de México y su vinculacién con temas
relevantes en materia de desarrollo social, econdémico ¥
demografico de la poblacién educativa.

Recopilar y analizar documentos relacionados con la politi
educativa en coordinacion con las direcciones generales.

Apoyar a la Coordinacidén de Asesores y a las direcciongs

generales adscritas a la Autoridad Educativa Federal en“a-Gitdadl:
de México en la implementacién y fortalecimiento de la capacidad, | ...

de gestién de los programas y politicas educativas.
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8. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa la Coordinacion de Asesores de la Oficina del C. Titular de
la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta externamente con organismos gubernamentales y no

gubernamentales y con fa sociedad en general, e internamente con las
Relaciones unidades administrativas de la Autoridad Fducativa Federal en la

Internas y/o | Ciudad de México para llevar el seguimiento de la implementacién de
Externas los servicios educativos en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de
adscripcién.

1 rmn
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Nombre del Puesto: Asesor

Objetivo
General del
Puesto

Llevar a cabo el disefio y elaboracién de documentos e informes
técnicos en relacién a los procesos y proyectos asignados al érgano
administrativo desconcentrado, considerando lo que establece la Ley
General de Educacidn, la politica educativa y el programa sectorial, a fin
de proporcionar al Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México elementos e informacién para la toma de decisiones
y retroalimentar el desarrollo de los mismos.

-
{5

Funciones

HUMARDS Y JRE

Lu'*t:ﬁul};i

R 6
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1. Realizar estudios en materia educativa y de gestidn que le asigne
la Coordinacidn de Asesores y proponer estrategias de solucién.

2. Participar en coordinacién con las unidades administrativas que
integran la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, en
el desarrollo de los proyectos para el fortalecimiento de
capacidad de gestién de los servicios educativos y de su
vinculacién con la sociedad.

3. Elaborar la sintesis de informacién en materia educativa, de
gestion y vinculacién generada por las unidades administrativas
adscritas a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

4. Analizar y emitir opinién técnica desde el punto de vista
econémico, politico y juridico de la informacién, de los procesos y
proyectos asignados a las unidades administrativas que integran al
6rgano administrativo desconcentrado.

5. Analizar las perspectivas de los aspectos educativos que tienen
lugar en la Ciudad de México y su vinculacion con temas
relevantes en materia de desarrollo social, econdémico vy
demografico de la poblacién educativa.

6. Recopilar y analizar documentos relacionados con la politica
educativa en coordinacion con las direcciones generales.

7. Apoyar a la Coordinacion de Asesores y a las direcciones generales

adscritas a la Autoridad Educativa Federa! en la Ciudad de Wéiic'ﬁ“"" e
en la implementacion y fortalecimiento de la capacidad de gestlon*
2y |

de los programas y politicas educativas.
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8. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa la Coordinacion de Asesores de la Oficina del C. Titular de
la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:
interactla externamente con organismos gubernamentales y no
) gubernamentales y con {a sociedad en general, e internamente con las
Relaciones unidades administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la
Internas y/o | Ciudad de México para llevar el seguimiento a la implementacién de los
Externas servicios educativos en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:

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

DIRECCION GENERAL BE REGURSOS e
HUIAROS Y ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA < b bt
DE DRGAMIZACION Y DESARROLLO WL
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Nombre del Puesto: Secretaria Técnica
Propiciar una mayor vinculacién de la Oficina del C. Titular de la
Objetivo Autoric?ad Educativa Federal en la Ciudad de México con la comunidad
educativa, por medio de ia atencion a solicitudes de informacién y de
General del iy ‘o . .
Puesto solucién dc—.t j?robiematl_cas manlfes.tadas, a efefc'Fo de elevar la c.alldad
de los servicios educativos en la Ciudad de México, con un sentido de
equidad y transparencia.

1. Coordinar y en su caso, atender las solicitudes, denuncias,
consultas y sugerencias presentadas por padres de familia,
alumnos, personal de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México o plblico en general, a través de audiencia o por buzén
escolar.

2. Coordinar la operacién y el funcionamiento del sistema de
mensajes especiales de la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

3. Establecer canales de comunicacién (audiencia, via telefénica,
faxes, escrito y/o correo electrénico) eficientes con el personal
que labora en las escuelas, ‘asi como con padres de familia,
alumnos, con el propdsito de contribuir a la solucién de problemas.

4. Proponer y aplicar acciones de comunicacion, enlace, coordinacion

Funciones y gestién con las areas de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México para agilizar la solucidn de las problematicas.

5. Disefiar y supervisar el desarrollo de estrategias que faciliten la
relacién y comunicacién con las unidades administrativas, para
llevar el seguimiento de las problematicas presentadas por la
comunidad educativa hasta su conclusién.

6. Establecer vinculos con las areas de la Autoridad Educd

sociedad en general.

7. Proponer y desarrollar acciones de comunicacién, enlacer]
coordinacién y gestion con las unidades administragjvas,

atencién y solucién de problematicas.

iy
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8. Dirigir la operacion del Programa "Visitas a Escolares”, en
planteles a cargo de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, para observar y documentar aspectos fundamentales
de la vida escolar y eventualmente atender situaciones
emergentes.

9. Operar y, en su caso, participar en el desarrollo de proyectos
técnicos relacionados con informacién a la comunidad educativa
(preinscripciones, becas, campaiias de salud)} y proponer aquellos
que contribuyan a mejorar la operacion de los servicios
educativos.

10. Establecer estrategias de informacion y comunicacién en la
comunidad educativa.

11. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactda externamente con padres de familia y pdblico en general, e

Relaciones internamente con las unidades administrativas de la Secretaria de
Internas y/o | Educacién Publica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
Externas México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos en su sector.

£ T YT
SER ig%ﬁ%”
DIRECCIGN GEWERAL BE RECURSOS il
HUMANS Y ORGANIZACION SECRITARLA 5
DIRECCISH GENERAL ADJUNTA ECAFCATICR ¥
DE ORGANIZACION Y DESAPROLLO ALTINEBD ESUCATA I
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Buzon Escolar

Operar los distintos canales de comunicacién, para que la comunidad
escolar (madres y padres de familia, tutoras/es, alumnado, personal
docente y personal con funciones de direccién, de supervisién y de
asesorfa técnico pedagbgica y técnico docente) presenten
inconformidades relacionadas con la prestacién del servicio de
educacién basica y normal en el dmbito geografico de la Ciudad de

México y deslindar de responsabilidades al érgano administrativo

desconcentrado.

1. Atender las solicitudes e inconformidades que se presenten via
telefonica de la comunidad escolar (madres y padres de familia,
tutoras/es, alumnado, personal docente y personal con funciones
de direccién, de supervision y de asesoria técnico pedagdgica y
técnico docente) y de la ciudadania en general, para canalizarlas al
Secretariado Técnico para su atencién.

Objetivo
General del
Puesto

2. Elaborar reportes de las solicitudes e inconformidades vy
presentarlas en acuerdo al Secretariado Técnico, para su atencion.

3. Disefar y operar estrategias, para el registro y seguimiento de las
solicitudes einconformidades que presente la comunidad escolar.

4, Difundir entre la comunidad escoelar los medios de comunicacion
(via electronica, INTERNET, por escrito, entre otros), para presentar
Funciones sus solicitudes e inconformidades.

5. Gestionar y canalizar las solicitudes e inconformidades ante las
instancias competentes, asi como llevar el seguimiento de atencién
alas mismas.

wiHos 6. Atender personalmente las solicitudes de la comunidad escolar en

1 _:.';. il

5 @“ materia de cambios, inscripciones y preinscripciones de aspirantes g
y alumnos al inicio del ciclo escolar. A

7. Asegurar que setengaalabrevedad lasrespuestasalas sollutugm{_as o
presentadas por parte de la comunidad en general para reubicacion on

BIRECCION BENERAL DE RECURSOS dealumnos. By i |
HUMANCS Y l-r ANFACION -
DIRECCICN GENERAL ADSUNTA 8. Proponer acciones de informacién y consulta en la pagina web de ;v eranin o
[ ORGANIZACICN Y DESARROLLO los servicios que prestan las diferentes areas adscrltas a }a“&s L PR
— —— ATD EERRLATTVR PHTERAL




MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXICO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

9. PublicarenPagina WEB dela AutoridadEducativaFederaleniaCiudad
de México los mensajes emitidos por el Titular.

10. Participar en la atenciéndesolicitudesdeinformaciénacerca de los
programas y proyectos especificos orientados a los objetivos
institucionales.

11.Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa la Secretaria Técnica de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

InteractGa externamente con la sociedad en general en la recepcién de

Relaciones solicitudes e inconformidades, e internamente con las unidades
Internas y/o | administrativas de la Secretaria de Educacién Piblica y de la Autoridad
Externas Educativa Federal enla Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacidn que se maneja y su difusién pueden tener efecto en la
opinién pablica.

=
s
o)

7
DIRECCION GENERAL BE RECURSOS S -
HUMANOS Y ORGANEACKH -
DIRECCION GENERAL ADMINTA
DE ORGANIZACION Y BESARROLLO
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DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DF L&
AUTORIDAD EDUCATIVEA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXICO

SEP

SECRETARIA DG
EDUCACIGN PUBLICA

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Atencidn al Piblico

Atender las consultas, solicitudes e inconformidades presentadas al

Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, por

audiencias, medios escritos o electronicos, con el fin de dar respuesta al

publico en tiempo y forma.

1. Dar respuesta a las consultas, gestionar y dar seguimiento a las
solicitudes e inconformidades, con el fin de asegurar su atencién vy
respuesta en tiempo y forma.

Objetivo
General del
Puesto

2. Vigilar que se tenga actualizada la informacién respecto a las
consultas, solicitudes e inconformidades que se generen a efecto

de que sirva como instrumento de control, para la atencién de las
mismas.

3. Generar la estadistica e informes cualitativos y cuantitativos, a
efecto de que sirvan como instrumento para la toma de
decisiones.

4. Analizar los documentos normativos, para la elaboracién de
propuestas de modificacion y/o actualizacién de los mismos.

Funcicnhes 5. Elaborar materiales de apoyo y presentaciones de los programas y
proyectos, para darlos a conocer a la comunidad educativa o para
su desarrollo.

6. Participar en la operacion de los programas y proyectos especiales,
conelfin de contribuir al logro de los objetivos de los mismos.,

7. Participar en la operacion del Programa “Visitas a Escolares”, en
planteles a cargo de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México para observar y documentar aspectos fundamentales de la s
vida escolar y eventualmente atender situaciones emergentes.

/ 8. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y@%&
Do administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
LE S expresa la Secretaria Técnica de la Autoridad Educativa Federalett -
la Ciudad de México. -

DIRECCISH GENE
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MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXICO

SEP

SECRETARIA DE
FUCACION PMIBLICA

Tipo de relacion: Ambas

Explicar Ia relacién seleccionada:
Interactda externamente con padres de familia y pGblico en general e
internamente con las unidades administrativas de la Secretaria de

Relaciones , .
Educacion Pdblica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
Internas y/o . .
Mexico.
Externas

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se mane]a y su difusién pueden tener efecto en la
opinion plblica.

SER )
DIRECOION GEMERAL BE RECURZUS
HUMANOS Y ORGAMEZACHN

SECRFTARRiA TN

DIRECOIGN GENERAL ﬂi 35*::’ . EDUCATION PITELICA
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SEP

SECRETARIA DE
FUCACIGN PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Puesto: Secretaria Particular

Objetivo
General del
Puesto

Apoyar al Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México en el desarrollo de sus funciones mediante el control de la
agenda de trabajo y el sistema de control de gestién, con el fin de
coadyuvar a la 6ptima prestacién de los servicios educativos y la
atencién de las demandas sociales.

Funciones

1. Llevar y mantener actualizada la agenda del Titular de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, asi como
prever las actividades y recursos que se requieran para la
atencién de los asuntos agendados.

2. Llevar y mantener actualizado el registro de las decisiones v
acuerdos del Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México, asi como el seguimiento de los mismos.

3. Acordar con el Titular de fa Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México los asuntos de los particulares y/o servidores
publicos que por su naturaleza requieran de su conocimiento Y
atencidn, asf como efectuar las gestiones conducentes.

4.  Comunicar a los titulares de las unidades administrativas las
instrucciones e indicaciones del Titular de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México acerca de los asuntos de su
competencia, llevar el seguimiento de las mismas y verificar su
cumplimiento.

5. Atender las llamadas telefdnicas y las audiencias en ausencia del
Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

6. Registrar y llevar el seguimiento de los asuntos derivados de las
audiencias y acuerdos del Titular de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

7. Integrar la informacion requerida por el Titular de la Autoridd
Educativa Federal en la Ciudad de México, para apoyar
participacién en los distintos tipos de reuniones.

8. Integrar y mantener actualizada la informacién generada por lafs“
unidades administrativas y planteles respecto de los procesos y_; '

I O A fe 0

proyectos asignados a la Autoridad Educativa Federal en,,




GRECCION

HUMANOS Y

SEP

SECRETARIA DE

MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA OFICINZA DEL C. TITULAR DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAT,

EN LA CIUDAD DE MEXICO

EDUCACION PURLICA
b R S Rz i 5
Ciudad de México, para apoyar la toma de decisiones del Titular
del érgano administrativo desconcentrado.

9. Elaborar las notas ejecutivas, oficios e informes que requiera el
Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

10. Recibir, registrar y turnar la correspondencia que reciba y genere
la Oficina del Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de Meéxico a través del sistema de control de gestién
correspondiente.

11. Clasificar, controlar, resguardar y mantener actualizada la
documentacion sobre los asuntos de competencia de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

12. Mantener actualizado el sistema de control de gestién, en
relacion al turno de asuntos y su control documental.

13. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales v
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa el Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México.

Tipo de relacidon: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactla externamente con entidades de la Administracién Publica

Federal, érganos administrativos desconcentrados, instituciones

Relaciones particulares y pdblicas en general e internamente con las unidades
Internas y/o0 | administrativas de la Secretarfa de Educacién Pablica y de la Auteridad
Externas Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de:

dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACTON

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE TA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Puesto:

Coordinacion Administrativa

Obietivo
General del
Puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales e
informaticos asignados a la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, a efecto de coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

1

Controlar los movimientos de personal (altas, bajas e incidencias)
de la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México, de acuerdo con la normatividad aplicable y en
coordinaciénconlasunidades administrativas correspondientes.

Supervisar los pagos al personal de la Oficina del C. Titular de la
Autoridad Educativa Federal en |la Ciudad de México.

Verificar el otorgamiento de prestaciones al personal de la
Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

Coadyuvar en los distintos subsistemas que integran el Sistema
de Servicio Profesional de Carrera en ta Administracién Plblica
Federal, para el correcto manejo de los recursos humanos de la
Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México. '

Coordinar la integracién y, en su caso, la actualizacién del
Sistema de Administracion y Desarrollo de Personal de la Oficina
del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México. '

Elaborar y llevarel seguimiento del programa de capacitacionpara
el personal operativo y de mando de la Oficina del C Titular de la
Autoridad Educativa Federal enla Ciudad de México.

Coordinar la elaboracion de la descripcién y perfil de puestos de
mandoy operativos entre las dreas de la Oficina del C. Titulare
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México; y en sug
realizar los tramites correspondientes para el registro de'"‘-'.%
mismos en lossistemas informaticos aplicables.

T

Llevar el seguimiento y control de la situacién de cada uno dedes-
T . . . I y ks
servidores publicos en materia de capacitacion y certificacion. s

SCA
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MANUAL DE ORGANIZACTION

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE T.Aa
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERZL

EN LA CIUDAD DE MEYICO

SEP
DIRECCION GENERAL pE RECUR
HUMANCS ¥ RGAN&AC!GM\sgs

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Vigilar fa actualizacién y registro de la informacién presupuestal y
contable de laOficinadel C.TitulardelaAutoridadEducativaFederal
en laCiudad de México.

Vigilar la asignacién oportuna y suficiente de los recursos
financieros asignados a los programas desarrollados por la Oficina
del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Verificar que serealicen las conciliaciones bancarias de las cuentas
delaOficina det C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

Supervisar el suministrodelosrecursos materialesy la prestaciénde
servicios generales que soliciten |as areas de la Oficina del C Titular
delaAutoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Coordinarlaprestacidnde los serviciosgeneralesdelaOficinadel C.
Titulardela Autoridad Educativa Federal enia Ciudad de México.

Vigilar el adecuado funcionamiento del Programa de Proteccién
Civil y de las normas de seguridad en la Oficina del C Titular de la
Autoridad EducativaFederal en [a Ciudad de México.

Establecer linearnientos para la integracién, entrega y reporte de
informacion por parte de las areas de la Autoridad Educativa
Federalenla Ciudad de México.

Supervisar la integracion de los informes requeridos por las
dependencias globalizadoras de la Administracién PGblica Federal,
con base alos criterios establecidos, para la firma del Titular de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromis
institucionales derivados de los programas establecidos por |

expresa el Titular de la Autoridad Educativa Federal en 1a-Ciudad

PRE

DIRECCION GENERAL
DE ORGANIZACIG um




MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAT

EN LA CIUDAD DE MEXICO

SEP

SECRETARIA BB
FOUCACION PURLICA

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactlia externamente con proveedores particulares de bienes y

Relaciones . ) ° ‘ 5
Internas v/o servicios e internamente con las areas de la Secretaria de Educacién
Extem.:s Piblica y de fa Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del &rea de
adscripcion.

SEFR,
ECCION GEMERA. DE RECURSOS
UMANDS Y ORGANZAGION
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SECRETARIA O
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MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Puesto: Subdirecciéon de Personal

Objetivo
General del
Puesto

Dirigir el desarrollo de los procesos inherentes a la administracién de los
recursos humanos, con base en las normas y politicas vigentes en la
materia, con el fin de que el trabajador adscritoala Oficinadel C. Titular
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México reciba en
tiempoy formalos servicios y tramites a los que tienederecho.

Funciones

-‘Eﬁ#u! ADJUNTA
Blj: ERROLLD

1. Supervisar que el pago de las remuneraciones y descuentos al
persanal adscrito a la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México se realicen con apego a
los lineamientos establecidos por la Direccién General de
Administracion.

2. Gestionar ante la Direccion General de Administracién la
cancelacidén, reexpedicién vy reposicion de transferencias
electrdnicas de recursos del personal adscrito a la Oficina del C.
Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

3. Efectuar ante las instancias administrativas correspondientes; las
confrontas que permitan mantener actualizada la plantilla de
personal de la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

4. Resguardar la informacion relacionada con la némina ordinaria
y/0 extraordinaria por los tiempos establecidos en la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5. Llevar el seguimiento de los procesos de ingreso, capacitacion y
certificacion de capacidades, evaluacion del desempefo y de
separacién del personal que es objeto del Servicio Profesional de
Carrera en la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educatlvax 'y
Federal en la Ciudad de México.

)

6. Integrar y mantener actualizada la informacidn del Sisten
Desempeﬁo Basado en Resuitados dei Personal de la Oficina
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SECRETARIA DE
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MANUAYL, DE ORGANIZECION

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE L&
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXICO

10.

11

12.

13

14,

15.

Educativa Federal en la Ciudad de México, asi la

elaboracion del Programa Anual de Capacitacién.

como

Promover y supervisar que los cursos de capacitacién,
contribuyan al desarrollo e incremento de la eficiencia y eficacia
del personal adscrite a la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Verificar que los servidores pUblicos adscritos a ia Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México se inscriban vy
concluyan los cursos de capacitacion.

Dar seguimiento al desempefio de cada uno de los servidores
plblicos de mando y operativo adscritos a la Oficina del C.
Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Vigilar que los tramites solicitados por el personal de la Oficina
del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México se realicen conforme a la normatividad vigente en tiempo
y forma.

Revisar que los tramites (constancias de empleo, expedicién de
credenciales, hojas de servicio, prestaciones, entre otros),
solicitador por el servidor publico, se realicen conforme a los
requerimientos de los mismos.

Difundir entre el personal de la Oficina del C. Titular de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, las
prestaciones y servicios a los que tienen derecho, vy en su caso
asesorarlos en su tramitacion.

Llevar a cabo los movimientos afiliatorios (altas, bajas Yo
modificacion de sueldos) de los servidores plblicos adscritos a;!’
Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en«
Ciudad de México, ante el Instituto de Seguridad vy Servtcras
Sociales de los Trabajadores del Estado.

U
Comprobar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demé,sa@
movimientos del personal de la Oficina del C. Titular de I_&Q
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de MéxicG $&™ Ve
conforme a la normatividad vigente en la materia.
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MANUAL DE ORGANIZACTION
DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERATL

SEP

EOUCACION PUBLICA EN LA CIUDAD DE MEXICO

16. Vigilar que el registro y control de asistencia e incidencias del
personal adscrito a la Oficina del C. Titular de la Auteridad
Educativa Federal en la Ciudad de México se mantenga
actualizado.

17. Integrar el soporte documental para la gestién ante la instancia
correspondiente de los contratos de honorarios de la unidad
administrativa.

18. Verificar que las incidencias de personal adscrito a la Oficina del
C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México se reflejen en la némina con base en la normatividad
vigente.

19. Integrar, custodiar y actualizar los expedientes del personal
adscrito en las diferentes areas que integran la Oficina del C.
Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

20. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa la Coordinacion Administrativa de la Oficina de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con dependencias de la Administracién

Relaciones Pablica Federal e internamente con las unidades administrativas de la
Internas y/o Secntetarl'a de E?Iu.cacién Pdblica y de la Autoridad Educativa Federal en
Externas la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de |

adscripcion. ;
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MANUAL DE ORGANTIZACION

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN L& CIUDAD DE MEXTICO

SEP

SECRETARIA DE
FDIUCACION PURLICA

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Movimientos de Personal Y
Capacitacion
Objetivo Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccién, administracion y
General del desarrollo de personal; con el fin de contribuir al logro de los objetivos
Puesto institucionales.
1. Verificar el proceso de pago de las remuneraciones del personal,
los registros en los que se corrobore la situacion administrativa
de los mismos y la procedencia del pago correspondiente.

2. Efectuar el registro y control contable del ejercicio del
presupuesto asignado a la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México en materia de servicios
personales (Capitulo 1000).

3. Gestionar y controlar los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la Oficina del C. Titular de la Autoridad Fducativa
Federal en la Ciudad de México.

4. Efectuar la certificacién y constancias de servicios para el
personal adscrito a la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Funciones 5. Difundir y en su caso gestionar las prestaciones y servicios a los
que tiene derecho el servidor plblico.

6. Proponer el contenido y el desarrollo de los cursos de
capacitacién para el personal adscrito a la Oficina del C. Titular
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

7. Programar los cursos de capacitacion al personal de la unidad

administrativa para incrementar el desarrollo de hablildades
B0,
@QS“ S profesionales y personales.

8. Implementar los procedimientos para la actualizacion
expedientes e integracion de la documentacion del personal de
unidad administrativa. LRI

5.E
DMEEEZE‘:I{SRI:JOGS%EGANJ—ZACION . Controlar el registro y actualizacién del analitico de p!aza,sE ;
DIRECCION GENERAL ADJUNTA asignado a la Oficina del C. Titular de fa AutorldadMEde:atr S p

D CREANIZACION Y DESARROLLD Federal.
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10. Conciliar mensualmente la plantilla de personal, el analitico de
plazas y ndmina del personal adscrito a la Oficina del C. Titular
de la Autoridad Educativa Federal.

11. Operar los procedimientos de reclutamiento y seleccién de
personal, asi como los de contratacion.

12. Dar a conocer las condiciones generales de trabajo al personal de
nueve ingreso.

13. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa la Subdireccion de Personal de la Oficina del C. Titular
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada:
Interact(a internamente con unidades administrativas de la Autoridad

Refaciones ) ) ..
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Internas y/o

Externas . . . s
Caracteristica de la informacion:

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

TIRECOICN GENERAL BE RECURSOS
HURANOS Y CROANEACION
o

ORGAMZACKINY DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Informatica

Objetivo
General del
Puesto

Sistematizar de manera informatica el manejo de la informacién de los
programas y proyectos de fa Oficina del C. Titular de la Autoridad
EducativaFederal enla Ciudad de México.

Funciones

DIRECCION GE
HUMANDS
BIRECCIOH

DF ORGARIZA

MERSL DE REQURSOS
Y CREANIAGION
SENERAL ADRINTA
CIGN Y BESARRO! L O

1. Realizar el diagnéstico de las necesidades de manejo de informacion
electronica en los procesos inherentes a la Oficina del C Titular dela
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

2. Elaborar codigos y bases de datos que permitan obtener programas
de cémputo acordes a las necesidades de los servidores publicos
adscritos a la  Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de Méxjco.

3. Supervisar la instalacién del equipo de computo y del Sistema de
Redes de Cdmputo, conbase en las necesidades de las areasdela
Oficinadel C. Titularde la Autoridad EducativaFederal en la Ciudad
de México, a efecto de facilitar y agilizar el desempefio de sus
funciones.

4. Gestionar y dar seguimiento a los programas preventivos y
correctivos del equipo de cémputo y del Sistema de Redes.

5. Asesorar a las areas de la Oficina en el manejo de los equipos y
sistemas de computo.

6. Realizar las demds funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa la Coordinacién Administrativa de la Oficina de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Explicar la relacion seleccionada: 2
Interactda internamente con unidades administrativas de la Autoridad:’
Educativa Federal en la Ciudad de México.

R e
TR s

Caractevristica de la informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de . i

adscripcién. S
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Recursos Financieros
Coordinary controlar los recursos financieros asignados a la Oficina del C
Objetivo Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, con
General del base en las normas y politicas vigentes en la materia, a fin de que las
PUesto areas de la oficina cuenten con el presupuesto entiempo y forma para el
desarrollo de programas y proyectos encomendados y coadyuvar en el
logro de tos objetivos institucionales.

1. Formular y coordinar la integracién del Anteproyecto de
Presupuesto y la reprogramacién presupuestal para apoyar el
desarrolio de los proyectos especificos de la Oficina del C. Titular
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

2. Elaborar en coordinacién con la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios los Mecanismos Anuales de Necesidades Y
de Inversion, para programar el ejercicio del presupuesto.

3. Determinar los costos de operacién de los programas
institucionales y efectuar el control contable del ejercicio del
presupuesto asignado a la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

4. Supervisar y llevar el seguimiento de los movimientos que se
deriven del ejercicio de los recursos y de los movimientos

Funciones presupuestales conforme a los montos autorizados.

5. Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacién de
afectacion presupuestaria para el ejercicio del gasto de la Oficina
del C. Titular de la Autoridad Educativa Federa! en la Ciudad de
México.

6. Coordinar la gestién de la documentacién comprobatoria de

gastos que afecten el ejercicio presupuestal, con el fin de que.
realicen los ajustes necesarios (ndminas de honorarios, V@ﬁ%_'"
pasajes, etcétera). ‘;1%

7. Gestionar la entrega de los recursos autorizados del fonﬁ’é

rotatorio para la Oficina del C. Titular de la Autoridad Eaucatlva
Sl IV
OGN ;§ 3

b o

Federal en la Ciudad de México.

Registrar los movimientos financieros por proyecto™y ProgesOser. .

AEAE BEVOTATTS BT
LR CYETED
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BIRECCION GENERAL ADJUNTA
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

1s.

17.

para llevar el control del ejercicio del presupuesto e integrar la
informacién financiera de la Oficina del C. Titular de |a Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Conciliar con las &reas de la Direccidén General de Administracién
el ejercicio presupuestal, para que los resultados financieros sean
congruentes,

Supervisar la actualizacion de los sistemas de contabilidad y
control presupuestal para tener sustentado el ejercicio del
presupuesto ejercido por la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Informar a la Direccién General de Administracién sobre la
retencidén de impuestos mensuales, asi como de la informacién
bancaria correspondiente.

Elaborar la cuenta publica por el ejercido anual de la Oficina del C.
Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Cjudad de México.

Emitir oportunamente los estados financieros y presupuestales de
la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

Supervisar que el Sistema Electrénico de Contabilidad Integral
(COD, pélizas de ingreso, egreso y diario se mantengan
actualizados y en correcta operacién.

Mantener informado a la Coordinacién Administrativa sobre los
movimientos de saldos de las cuentas bancarias y partidas
presupuestales, modificaciones presupuestales y calendarizacién
de recursos, derivado de las conciliaciones que se realicen con las
instancias correspondientes. :

Ao

Mantener actualizado el sisterna contable que utilice la Oﬁc}ﬁ‘!‘%

7

C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciuda
México. ﬂ

Realizar los tramites ante las instancias competentes a fin de-que |
la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal@_ﬁ“ﬁ{éﬂ '

- ros . S e ST -
Ciudad de México realice los eventos programados en el eJareici
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18,

19.

20.

fiscal en curso, con cargo al presupuesto autorizado.

Tramitar la autorizacién de vidticos y pasajes destinados al
personal adscrito a la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Recabar y validar la documentacién comprobatoria de los gastos
efectuados por concepto de vidticos y demds documentos
justificativos y comprobatorios del gasto ejercido por las areas
adscritas a la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas |le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa la Coordinacién Administrativa de la Oficina de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con agencias de viajes e internamente con las
Relaciones unidades administrativas de la Secretarfa de Educacién Plblica y de la

nternas y/o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcidn.

BIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

D ORGANIZACION Y DESARROLLO

MANUAY, DE ORGANIZACTON

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE L&
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXICO

e
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Contables

Objetivo
General del
Puesto

Mantener actualizada la situacién que guardan los estados financieros
de la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México, a fin de que el titular cuente con informacién veraz ¥
oportuna para la toma de decisiones.

Funciones

TRECCION GEN RAL DE RECURSOS
Hupﬁm:os Y| GRGANIZACION
RECCION GENERAL ADJ“NTA

1. Capturar en el Sistema Electrénico de Contabilidad Integral (COI)
las pdlizas de ingreso, egresos y diario.

2. Realizar los registros contables de las operaciones derivadas de las
actividades que desarrollan las dreas integrantes de la Oficina del C.
Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

3. Conciliar los registros contables de las operaciones bancarias v
elaborar tos estados financieros correspondientes a la Oficina del C.
Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

4. Dar seguimiento a la recuperacién y comprobacién del gasto,
DOCORECO, elaborados por la Oficina del C. Titular de la Autoridad
tducativa Federal en la Ciudad de México.

5. Elaborar las conciliaciones bancarias.

6. Recibir la documentacion para pago de los proveedores de bienes y
servicios de la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

7. Emitir dictdmenes contables de la documentacién financiera de la
Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México.

8. Mantener informado al subdirector acerca del estado que guarda}n‘
los movimientos contables de la Oficina del C. Titular de *Ea
Autoridad Educativa Federal en fa Ciudad de México.

9. Realizar las demas funciones que las disposiciones legates y:x|:

administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera |
expresa la Subdireccién de Recursos Financieros de la Oficina de Ea
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. m——

D’-ORLAN% CHH-YDESARROL
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Tipo de relacién: Ambas
Explicar la relacion seleccionada:
Interacta externamente con instituciones bancarias e internamente

Relaciones con las areas de la Secretarfa de Educacién Plblica y de la Autoridad

Internas y/o Educativa Federal en la Ciudad de México.

Externas

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.

SER
DIRECCION OENSRAL BE REQURSOR
HUMARDS Y ORGANFACION
RECCION GENERAL ADJUNTA
BE ORGANIZACION Y DESARROLLO

E
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Presupuestal
Obietivo Controlar el ejercicio presupuestal de la Oficina del C. Titular de Ia
Gent]aral del Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, con base en la
PUEStO normatividad vigente, con el propdsito de apoyar en el desarrollo de las
actividades y ta toma de decisiones.

1. Coordinar la elaboracion del Anteproyecto Anual de la Oficina del C
Titularde la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

2. Definir en coordinacion con el area competente los Mecanismos de
Necesidades y de Inversién, para dotar a las &reas de materiales
suministros,mabiliario y equipo.

3. Realizar el cierre del ejercicio y las conciliaciones presupuestales,
conforme al calendario establecido y presentarlo ante la unidad
administrativa correspondiente.

4. Determinar los costos de operacién de los programas vy
proyectos especificos que instrumente la Oficina del C. Titular de
la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, a efecto
de efectuar el registro sobre el ejercicio del presupuesto
asignado.

Funciones 5. Efectuar las modificaciones presupuestales, previa anuencia de la
Subdireccién de Recursos Financieros, y en su caso, gestionar los
tramites correspondientes ante la unidad administrativa
competente para su autorizacion.

6. Implementar acciones preventivas y correctivas con.base en el
avance del ejercicio presupuestal autorizado, con el propédsito de
asegurar el cumplimiento de las metas programadas.

7. Mantener actualizada la informacién en el Sistema de Contr
Interno Presupuestal e informar a la Subdireccién de Recu
Financieros sobre la situacidn que guarda cada una de™
partidas presupuestales y conceptos de gastos. ‘

e

8. A5|gnar la suf"uenua presupuestal para eI pago de bienes*’“ya

JC‘E‘&{'—’F’E T T A R
-1‘?.2?5123?\3'1?:; _‘ NTA gasto realizado por las areas de la Oficina del C. Titular de-ia

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. EORAIAL

oy

LRSS
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NERSL BE RECURSOS

HUMANDS Y ORGAMIZACION

~n
iRk

112 ORGANIZAG

OO0 GENERAL ADJUNT
ON Y DESARROLLO

9. Verificar que los comprobantes de gasto por concepto de bienes
y servicios, estén clasificados en la partida presupuestal que le
corresponda de conformidad con el clasificador por objeto del
gasto vigente.

10. Elaborar los informes (por actividad, capitulo, concepto y partida
de gasto), acerca del presupuesto asignado y ejercido por la
Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

11. Atender las solicitudes de informacién presupuestal que sean
turnadas al departamento, previa autorizacién de la Subdireccidn
de Recursos Financieros.

12. Dar seguimiento de respuesta a las solicitudes de informacién
que sean requeridas a la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, por el Area de Enlace
con el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacidn y Proteccion de Datos Personales.

13. Fungir como enlace entre las areas de la Oficina de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México y la Direccién General
de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa, para llevar a
cabo las actividades relacionadas con la planeacién, planeacidn
estratégica y evaluacién de procesos.

14. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales vy
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa la Subdireccion de Recursos Financieros de la Oficina de
la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Externas

Relaciones
Internas y/o

Tipo de relacidn: Internas

Explicar la relacion seleccionada: =)
Interactda internamente con las unidades administrativas de4;
Secretaria de Educacién Plblica y de la Autoridad Educativa Federal:

la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de |f
o

adscripcidn.

MANUAL DE ORGANIZACTON

DE LA OFICINA DEL C. TITULAR DE L&
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAT,
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios
asignados a la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México, con el fin de propiciar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Funciones

SIEPR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y DRGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE GREAMIZACION Y DESARROLLO

1.

Realizar el estudio de deteccién de necesidades de bienes y
servicios de las areas de la Oficina del C. Titular de la Autoridad
Educativa Federal en |a Ciudad de México.

Integrar y proponer los Mecanismos Anuales de Necesidades e
Inversion, en coordinacién con la Subdireccién de Recursos
Financieros.

Llevar el seguimiento e informar el avance de adquisicion de
bienes de los Mecanismos Anuales de Necesidades e Inversion.

Dar seguimiento a la gestidn ante la Direccién General de
Administracidén para la adquisicion de bienes y servicios, asi como
para las contrataciones consolidadas que realice la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Gestionar los servicios de edicién, disefio, impresién y
reproduccién del material necesario para la operacién de la Oficina
del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Recabar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos a las areas

de la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en _Ia

Ciudad de México. oY

Recibir, clasificar y distribuir ia correspondencia que se ger
la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federa
Ciudad de México.

P

el R e

Verificar la prestacién de los servicios objeto de”

contrataciones consolidadas (vigilancia, intendencia, mensajefiaz®|:

SRPNEERT. WY

transporte, fotocopiado, etcétera); asi como loszemgest

rmantenimiento de instalaciones y equipo.
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9. Recibir y resguardar el archivo de la documentacién de tramite de
la Oficina de! C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

10. Mantener actualizado los inventarios relativos a ia informacién en
materia de recursos materiales y servicios.

11. Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacién
sobre los movimientos de bienes instrumentales y de consumo de
la Oficina del C. Titular de la Autoridad Educativa Federal en |a
Ciudad de México.

12. Verificar la realizacién de las actividades de proteccién civil y de
seguridad e higiene para mantener un ambiente laboral propicio y
confiable dentro de las instalaciones de la Oficina del C. Titular de
la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

13. Llevar a cabo las cotizaciones de bienes y servicios, a efecto de
obtener las mejores condiciones en precio y calidad.

14. Proporcionar al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales la informacion

DIRECCIAN CEM;‘"AL RECHRS0S requerida en materia de recursos materiales y servicios.
HUMANCS Y e;\umzpcmn
DIRECCION GEMERAL ADILHTS 15. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y

DE ORGANTZACKR: Y 88 BmoL

administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera
expresa la Coordinacién Administrativa de la Oficina de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con proveedores particulares e internamente
Relaciones con las unidades administrativas de |la Autoridad Educativa Federaf
Internas y/o la Ciudad de México. ;

Externas

Caracteristica de la informacién: o
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea-de-fx~
adscripcion.
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9. CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA

D.O.F. 22 de agosto de 2017

ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSO QUE TIENE POR OBJETO
EMITIR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
FEDERAL, LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION
PUBLICA, Y LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR LA
INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y PARA IMPLEMENTAR
ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU COMPARTAMIENTO
ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE
- CONFLICTOS DE INTERES.

f ARTICULO CUARTO.- Se emite el Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos del
Gobierno Federal, conforme a lo siguiente:

Cédigo de Etica de los Servidores Piiblicos del Gobierno Federal

I. Principios constitucionales que todo servidor piblico debe observar en el desempeiio
de su empleo, cargo, comision o funcion.

1. Legalidad.-lLos servidores pulblicos hacen sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que
conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

2. Honradez.- Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
o comisién para obtener o pretender obtener algln beneficio, provecho o ventZja Befsénal o a favor
de terceros ni buscan o aceptan compensac:ones prestacrones dadivas, obseqwo @fs%‘ﬁ‘;gal.os de

Sy

ad.- Los servidores publicos corresponden a la confianza que_gl.. Estado Ies}u i)
@nen una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el intérés stipéfior de
s colectlvas por enuma de intereses particulares, personales 9 ajenos al

SN

4, gg}parc:alldad Los servidores pUblicos dan a los ciudadanos y a la poblaczon “@\génerai

NREnO ne eispap BERECURSGHnceden privilegios o preferencias a organizaciones o persog;{a%ﬁm pegmgg&%
Huw:m@%uememnm@ﬂses 0 prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar daelswne.sgmwe}emar
ma».:cms: W%@Manera objetiva

T r.,l-. A —uAIN L\L 7_
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5. Eficiencia.- Los servidores plblicos actdan conforme a una cultura de servicio orientada
al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro
de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacién.

Il. Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desempeiio de su empleo,
cargo, comision o funciones:

1. lInterés Puablico.-Los servidores publicos actdan buscando en todo momento la
maxima atencién de las necesidades y demandas de [a sociedad por encima de intereses vy
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

2. Respeto.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacidn, y otorgan
untrato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés vy
la aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el
interés publico.

3. Respeto a los Derechos Humanos.-Los servidores pulblicos respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los Principios de: Universafidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implicaque los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre sf;de
Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucidn y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccién.

4. Igualdad y no discriminacién.- Los servidores plblicos prestan sus servicios a todas
las personas sin distincidn, exclusién, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social,
econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacidén migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o
filiacién politica, el estado civil, la situacidn familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

5. Equidad de género.~ Los servidores plblicos, en el 4mbito de sus competencias y atribuciones, .

garantizan gue tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, pOSIbIIIdaQE“S
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios lnstituuonatesj\ !
emplecs, cargos y comisiones gubernamentales.

6. Entorno Cultural y Ecoldgico.-Los servidores plblicos en el desarrollo . Sus®

s

aoﬁw' a@les evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecos&stemas*d*ek eI
S s,umen una ferrea voEuntad de respeto defensa vy preservac:lon de la cultura. myﬁdej
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7. Integridad.- Los servidores pablicos actlan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefo una ética
queresponda al interés piblico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las
personas con las que se vincule u observen su actuar.

8. Cooperacion.- Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
paraalcanzar los  objetivos comunes previstos en los planes y  programas
gubernamentales, generando asl una plena vocacién de servicio plblico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo.- Los servidores plblicos son gufa, ejemplo y promotores del Codigo de Etica vy
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucién y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién piblica.

10. Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen ios
datos personales que estén bajo su custodia; privilegian. el principio de maxima publicidad de
la informacién publica, atendiendo con diligencia ios requerimientos de acceso ¥y proporcionando la
documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su
competencia, difunden de manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

11. Rendicion de Cuentas.-Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y
sus autoridades |a responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que
informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi
como a la evaluacién y al escrutinio plblico de sus funciones por parte de la ciudadania.
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Codigo de Conducta de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México 2017.

Principios y Valores

1. Principio de Legalidad.- Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
que se atribuyen al empleo, cargo o comision.

Valores:

1. Integridad.- Desempefar su actuacién con imparcialidad, objetividad, transparencia,
certeza, cooperacion y ética.

2, Justicia.- Dar a cada quien lo que le corresponde.

2. Prmmplo de Honradez.- Actuar con rectitud y honestidad sin utilizar su empleo, cargo o

comisién para obtener provecho o ventaja personal con el fin de prevenir el conflicto de
intereses.

Valores:

3. Transparencia.- Garantizar el derecho de acceso a la informacién, salvaguardando la
proteccion de los datos personales.

4. Conducta Digna.- Conducirse en forma digna sin proferir expresiones, adoptar
comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual.

3. Principio de Lealtad.- Satisfacer el interés superior de las necesidades de la sociedad por

encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacion.

Valores:

5. Responsabilidad.- Desarrollar las funciones encomendadas con eficiencia vy eficacia,
asumiendo las consecuencias que se deriven del ejercicio de la funcién publica,
atendiendo los requerimientos de la sociedad.

6. Interés Publico- Satisfacer las necesidades y demandas de fa sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar comun.

4 Prmclpuo de Imparcialidad.- Actuar de manera justa sin conceder preferencias o privilegios
ol ebldos a alguna persona.

G RS é%? Respeto. Dar un trato digno, cordial y tolerante a los compafieros de trabg
b ,m's’ - . . #

‘%ﬂm %-;; iudadanos en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como person

8. Respeto a Ios Derechos Humanos. Brindar un trato digno, igualitan@ .

| aa\@gmaldad y No Discriminacion.- Prestar el servicio pablico con un trato lguailtano frente -

i L alaietlectividad educativa, sin distincién, exclusién, restriccién, referencia o cualquier orro B
2 CRGANTZACION Y DEPARRO
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10. Equidad de Género.- Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las
mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios plblicos; a los
programas y beneficios interinstitucionales y a los empleos, cargos o comisiones
interinstitucionales.

5. Principio de Eficiencia.- Lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos, cumpliendo
adecuadamente el desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales.

Valores:

11. Rendicion de Cuentas.- Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su
empleo, cargo o comision.

12. Formacién.- Potenciar el desarrollo, superacién y actualizacién del individuo, en su
ambito personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el
propésito de beneficiarse él mismo y a la sociedad en general.

13. Liderazgo.~ Influir y contribuir de manera positiva en sus compafieros y superiores, en
cuanto al desempefio de su funciones, a fin de lograr los objetivos de la Institucién.

14. Cooperacion.- Trabajar de forma conjunta, solidaria y de buen animo con otras
personas al desarrollar una tarea comdn.

15. Entorno Cultural y Ecoldgico.- Asumir una férrea voluntad de respeto, defensa ¥
preservacién de la cultura y del medio ambiente.
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