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Ciudad de México, a 16 de febrero de 2016
OM/CGMA/0360/2016

0>~ 0391-/6

MTRA. ALEJANDRA BARRALES MAGDALENO
Secretaria de Educacion
Presente

En atencion a su oficio SEDU/022/2016 de fecha 08 de febrero de 2016, recibido en esta
Coordinacion General el 15 de febrero del mismo afio, en el cual da atenciéon al Dictamen de
Procedencia otorgado por esta Coordinacion General a mi cargo, con numero de oficio
OM/CGMA/0247/2016 de fecha 02 de febrero de 2016, y con fundamento en el articulo 101 Bis
fraccion XlI del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, que me confiere
la facultad para revisar, dictaminar y en su caso registrar los manuales administrativos y especificos
de operacion de las dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados, 6rganos
politico-administrativos, entidades, comisiones, comités y cualquier otro 6rgano administrativo
colegiado que constituya la Administracion Publica del Distrito Federal, asi como el Lineamiento
Décimo Tercero, numeral 4. Registro, fraccion V de los Lineamientos Generales para el Registro
de Manuales Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracién Publica del Distrito
Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de 2014, le comunico
que esta Coordinacién General de Modernizacion Administrativa considera procedente otorgar el
registro del Manual Administrativo de la Secretaria de Educacion, asignando el siguiente nimero
MA-02/160216-D-SEDU-1/2014.

Cabe sefialar, que el articulo 18 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal y el Lineamiento Quinto, Fraccién 1V, del instrumento referido en el parrafo anterior, disponen
que los Manuales Administrativos son elaborados y aprobados por los titulares de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Organos Politico—Administrativos, por lo que
el contenido, atencién, difusion y correcta aplicacion del Manual Administrativo de la Secretaria de
Educacién, queda bajo su plena responsabilidad.

Asimismo, el Lineamiento Décimo Tercero, Numeral 4, fraccion VI, debera remitir a su ()rgano de
Control Interno, una copia certificada del Manual Administrativo registrado, dentro del plazo de 5 dias
habiles a partir del dia siguiente a la notificacion del presente ocurso.

El tercer parrafo del articulo 11 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Distrito Federal
dispone que los manuales que expidan las dependencias y entidades de la Administracién Publica del
Distrito Federal, se publicaran previamente a su aplicacién, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
por lo que, de conformidad con el Lineamiento Trigésimo Octavo del instrumento referido, ese Organo
de la Administracién a su cargo debera gestionar la publicacion del manual de mérito, dentro del
plaz j 15 dias habiles S|gwentes ala notlflcamon deI Reglstro respectivo.
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Finalmente, no omito precisar que, de conformidad con el Lineamiento Trigésimo Noveno de los
Lineamientos de referencia, ese ()rgano de la Administracion Publica debera notificar a esta
Coordinaciéon General a través de oficio signado por el Enlace, la publicacion del Manual
Administrativo registrado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y marcar copia de conocimiento al
Organo de Control Interno o a la Contraloria General del Distrito Federal para los efectos legales a
que haya lugar, dentro del plazo de 5 dias habiles siguientes a la publicacién.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

dud

MTRO. OLIVER CASTANEDA CORREA
Coordinador General de Modernizacion Administrativa y
Titular de la Unidad de Mejora Regulatoria del Distrito Federal
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Estatutos

1.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado el 01 de agosto de 1994, ultima
reforma publicada el 27 de junio de 2014.

Leyes

2. Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada el 29 de
diciembre de 1998, ultima reforma del 7 de agosto de 2014.

3. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito Federal,
publicada el 29 de enero de 2008, ultima reforma el 18 de diciembre de 2014.

4. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada el 28 de septiembre de 1998,
tltima reforma el 10 de junio de 2014,

5.  Ley de Albergues publicos y privados para nifias y nifios del Distrito Federal, publicada
el 24 de mayo de 2012.

6. Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 2 de abril de 2013, ultima reforma 14 de
julio de 2014.

7 Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada el 08 de octubre de 2008, Ultima
reforma 28 de noviembre de 2014.

8. Ley de Asistencia en Integracion Social para el Distrito Federal, publicada el 16 de
marzo de 2000, ultima reforma del 6 de febrero de 2007.

9. Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar, publicada el 9 de julio de 1996,
ultima reforma del 18 de diciembre de 2014.

10. Ley de Atencion Prioritaria para las Personas con Discapacidad y en Situacion de
Vulnerabilidad en el Distrito Federal, publicada 17 de septiembre de 2013.

11. Ley de Bibliotecas del Distrito Federal, publicada el 22 de enero de 2009.

12. Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Distrito Federal, publicada el 29 de enero
de 2013, ultima reforma del 7 de agosto de 2014.

13. Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada el 23 de mayo de 2000,

ultima reforma del 13 de septiembre de 2011.
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Ley de Educacién del Distrito Federal, publicada el 8 de junio de 2000 ultlma reforma
del 28 de noviembre de 2014. bR

Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal, publicada el 4 de enero de
2008, ultima reforma del 8 de agosto de 2013, ultima reforma del 28 de noviembre de
2014.

Ley de Ejecucion de Sanciones Penales y Reinsercion Social para el Distrito Federal,
publicada el 17 de junio de 2011.

Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica del Distrito
Federal, publicada el 13 de marzo de 2002.

Ley de Firma Electronica del Distrito Federal, publicada el 4 de noviembre de 2009,
ultima reforma del 8 de octubre de 2014.

Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal, publicada el 14 de octubre de 2003,
ultima reforma del 8 de octubre de 2014.

Ley de Fomento de Procesos Productivos Eficientes para el Distrito Federal, publicada
el 23 de abril de 2009, Ultima reforma del 28 de noviembre de 2014.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Distrito Federal, publicada el 4 de marzo
de 2009, ultima reforma del 20 de julio 2011.

Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal, publicada
el 15 de mayo de 2007, ultima reforma del 18 de diciembre de 2014.

Ley de Ingresos para el Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2015, publicada el 22
de diciembre de 2014.

Ley de Interculturalidad, Atencion a Migrantes y Movilidad Humana en el Distrito
Federal, publicada el 7 de abril de 2011.

Ley de Justicia para Adolescentes para el Distrito Federal, publicada el 14 de
noviembre de 2007, dltima reforma del 8 de febrero 2011, dltima reforma del 18 de
diciembre de 2014.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal, publicada el 22 de junio
de 1993, ultima reforma del 14 de mayo de 2010.

Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal, publicada el 3 de
noviembre de 20009.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42,

Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal, pubilcada el 3 de febrero de 2011

ultima reforma del 28 de noviembre de 2014.
Ley de las y los Jovenes del Distrito Federal, publicada el 25 de Ju|ID del 2000 ultlma
reforma del 12 de julio de 2011.

Ley de los Derechos de las nifias y los nifios en Distrito Federal, publicada el 31 de
enero de 2000, ultima reforma del 2 de mayo de 2014.

Ley de mitigacion y adaptacién al cambio climatico y desarrollo sustentable para el
Distrito Federal, publicada el 16 de junio de 2011.

Ley de Movilidad del Distrito Federal, publicada el 14 de julio de 2014, dltima reforma
28 de noviembre de 2015.

Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal, publicada el 17 de mayo de 2004,
ultima reforma del 18 de diciembre de 2014.

Ley de Planeacion Demografica y Estadistica para la Poblacion del Distrito Federal,
publicada el 10 de noviembre de 2008, ultima reforma 4 de enero de 2012.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal publicada el 31 de diciembre
de 2009, ultima reforma del 22 de diciembre de 2014.

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publicada el 19 de diciembre
de 1995, ultima reforma del 19 de diciembre de 1995, ultima reforma del 28 de
noviembre de 2014.

Ley de Proteccion Datos Personales para el Distrito Federal, publicada el 03 de octubre
de 2008, ultima reforma del 18 de octubre de 2014.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal, publicada el 21 de octubre de
2008, ultima reforma del 28 de noviembre de 2014.

Ley de Salud del Distrito Federal, publicada el 17 de septiembre de 2009, ultima
reforma del 18 de diciembre de 2014.

Ley de Seguridad Alimentaria y Nutricional para el Distrito Federal, publicada el 17 de
septiembre de 2009, ultima reforma del 23 de noviembre de 2010.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, publicada
el 28 de marzo de 2008, ultima reforma del 18 de diciembre de 2014.

Ley del Consejo Econémico y Social del Distrito Federal, publicada el 30 de diciembre
de 2009, ultima reforma del 30 de diciembre de 2009.
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Ley del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal, publicada el 28 de febrero.de.2002 ..’
ultima reforma del 9 de agosto de 2013.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, publicada el 30 de mayo

de 2011, Ultima reforma del 15 de junio 2012.

Ley del Seguro Educativo para el Distrito Federal, publicada el 26 de diciembre de
2007, ultima reforma del 28 de noviembre de 2014.

Ley del Servicio Publico de Carrera de la Administracion Publica del Distrito Federal,
publicada el 26 de enero de 2012.

Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal, publicada el 8 de julio de
2011, ultima reforma del 27 de noviembre de 2014.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, publicada el 28 de diciembre de 1963, lltima reforma
del 2 de abril de 2014.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada el 31 de
diciembre de 1882, ultima reforma del 24 de diciembre de 2013.

Ley Federal del Trabajo, publicada el 1 de abril de 1970, ultima reforma del 30 de
noviembre de 2012.

Ley General de Educacion, publicada el 13 de julio de 1993, ultima reforma del 20 de
abril de 2015.

Ley General de Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, publicada el 1 de
febrero de 2007, ultima reforma 4 de junio de 2015.

Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, ultima reforma 23 de
junio de 2008.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada el 31 de diciembre de 2008,
ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa, publicada el 1 de febrero de 2008,
ultima reforma 7 de mayo de 2014.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada el 4 de
mayo de 2015. Sin reforma.

Ley General del Servicio Profesional Docente, publicada el 11 de septiembre de 2013.
Sin reforma.
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58. Ley Organica de la Escuela de Administracién Publica del Dlsletcjfederalpu%@gwﬁr :
22 de enero de 2009, ultima reforma del 26 de enero de 2012.

59. Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Dlgltai y del Conocimiento,
publicada el 29 de febrero de 2012, ultima reforma del 7 de agosto de 2014.

60. Ley para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas del Distrito
Federal, publicada el 29 de diciembre de 2010, ultima reforma del 23 de agosto 2012.

61. Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior, publicada el 29 de diciembre de
1978.

62. Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Distrito
Federal, publicada el 10 de septiembre de 2010, ultima reforma del 18 de diciembre de
2014,

63. Ley para la Prevencién y Atencién Integral del VIH/Sida del Distrito Federal, publicada
el 20 junio de 2012, ultima reforma del 23 de septiembre de 2014.

64. Ley para la Prevencion, Tratamiento y Control de la Diabetes en el Distrito Federal,
publicada el 07 de agosto de 2013.

65. Ley para la Promocion de la Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar para
el Distrito Federal, publicada el 31 de Enero de 2012, ultima reforma del 12 de junio de
2012.

66. Ley para Prevenir y Atender la Obesidad y los Trastornos Alimenticios en el Distrito
Federal, publicada el 23 de octubre de 2008, ultima reforma del8 de octubre de 2014.

67. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Distrito Federal, publicada el 24 de
febrero de 2011, ultima reforma del 28 de noviembre de 2014.

68. Ley para Prevenir y Erradicar la Trata de Personas, el Abuso Sexual y la Explotacién
Sexual Comercial Infantil para el Distritc Federal, publicada el 24 de octubre de 2008.

69. Ley que crea el Consejo para la Prevencion y la Atencion Integral del VIH-Sida del
Distrito Federal, publicada el 24 de octubre de 2008.

70. Ley que Establece el Derecho a Contar con una Beca para los Jovenes residentes en
el Distrito Federal, que estudien en los planteles de Educacién Media Superior y
Superior del Gobierno del Distrito Federal, publicada el 27 de enero de 2004, ultima
reforma del 28 de noviembre de 2014.

71. Ley que Establece el Derecho a un Paquete de Utiles Escolares por ciclo escolar a
todos los alumnos residentes en el Distrito Federal, inscritos en Escuelas Publicas del
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Distrito Federal, en los niveles de preescolar, primaria y secundaria., publicada el 27 de .
enero de 2004, Ultima reforma del 8 de mayo de 2008. EaT

Ley que Regula el Funcionamiento de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil para
el Distrito Federal, publicada el 19 de agosto de 2011.

Reglamentos

73.

74.

75.

76.

I,

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Distrito Federal, publicado el 26 de febrero de 2009.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado el 23 de
septiembre de 1999, ultima reforma del 16 de octubre de 2007.

Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del
Distrito Federal, publicado en el D.O.F. 21 de octubre de 1997.

Reglamento de la Ley de Bibliotecas del Distrito Federal, publicado el 17 de agosto de
2011.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicado el 1 de
noviembre de 2006, ultima reforma del 24 de marzo de 2009.

Reglamento de la Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal, publicado el
29 de agosto de 2011.

Reglamento de la Ley de Ejecucion de Sanciones Penales y Reinsercion Social para el
Distrito Federal, publicado el 6 de agosto de 2012.

Reglamento de la Ley de Establece el Derecho a Contar con una Beca para los
jovenes residentes en el Distrito Federal que estudien en los planteles de Educacién
Media Superior del Distrito Federal, publicado el 12 de mayo de 2006.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica para el Distrito Federal, en Actos,
Procedimientos y Tramites a Cargo de la Administracién Publica del Distrito Federal,
publicado el 24 de diciembre de 2010.

Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal, publicado el 25 de
octubre de 2010.

Reglamento de la Ley de Interculturalidad, Atencion a Migrantes y Movilidad Humana
en el Distrito Federal, publicado el 30 de marzo de 2012.
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Reglamento de la Ley de Justicia para Adolescentes para el Distrito Federal en Materia
de Ejecucion de Medidas y Centros Especializados para Adolescentes, publicado el 10. -
de octubre de 2008.

Reglamento de la Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal,
publicado el 24 de mayo de 2011.

Reglamento de la Ley de Mitigacion y Adaptacion al cambio climatico y desarrollo
sustentable del Distrito Federal, publicado el 19 de octubre de 2012.

Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal, publicado el 17 de
agosto de 2011.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicado
el 8 de marzo de 2010.

Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal, publicado el
11 de septiembre de 2009.

Reglamento de la Ley de Salud para el Distrito Federal, publicado el 7 de julio de 2011.

Reglamento de la Ley de Salud Mental del Distrito Federal, publicado el 14 de febrero
de 2012.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal, publicado el 25 de Noviembre 2011.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia,
publicado el 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

Reglamento de la Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa, publicado el 5 de
julio de 2013. Sin reforma.

Reglamento de la Ley para la promocién de la convivencia libre de violencia en el
entorno escolar del Distrito Federal, publicado el 12 de junio de 2012.

Reglamento de la Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal,
publicado el 13 de noviembre de 2006.

Reglamento de la Ley para Prevenir y Erradicar la Trata de Personas, el Abuso Sexual
y la Explotacion Sexual Comercial Infantil para el Distrito Federal, publicado el 10 de
agosto de 2009.

Reglamento de verificacion Administrativa del Distrito Federal, publicado el 31 de
agosto de 2010, dultima reforma del 28 de marzo de 2014.

—
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Reglamento del Instituto de Acceso a la Informacién Pubhga y Prote
Personales del Distrito Federal, en materia de Transparencia y acceso a la Informacion
Publica, publicado el 28 de octubre de 2011.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado el 28
de diciembre de 2000, dltima reforma del 19 de noviembre de 2014.

Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal, publicado el 26 de Diciembre de 2008, Uultima
reforma del 4 de septiembre de 2014.

Reglamento Interior del Instituto del Deporte del Distrito Federal, publicado el 11 de
septiembre de 2008, ultima reforma del 26 de agosto de 2011.

Reglamento Interno del Consejo para la Prevencion y la Atencion Integral de La
Obesidad y los Trastornos Alimenticios en el Distrito Federal, publicado el 18 de
febrero de 2011.

Reglamento Interno del Consejo para la Prevencion y la Atencion Integral del VIH/Sida
en el Distrito Federal, publicado el 21 de diciembre de 2010.

Reglamento para Someter a la Aprobacion del Comité de Planeacion del Desarrollo del
Distrito Federal, la Creacién y Operacién de Programas de Desarrollo Social que
Otorguen Subsidios, Apoyos y Ayudas a la Poblacién del Distrito Federal, publicado el
26 de enero de 2012.

Reglamento para la prestacion del servicio de transporte escolar y de personal para el
Distrito Federal, publicado el 26 de junio de 2009.

Codigos

107.

108.

109.

110.

Cadigo Civil para el Distrito Federal, publicado el 26 de mayo de 1928, ultima reforma
del 5 de febrero de 2015.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal, publicado el 9 de
julio de 2014.

Codigo de Etica de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, publicado el 20 de
junio de 2008.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado el 1 de septiembre
de 1932, ultima reforma del 5 de febrero de 2015.

AM_.m:e
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Cédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Fedéral, pﬁ‘.lb:lj‘cédo el 29 d.é_"__{agos'tc-)i‘:';

de 1931, dltima reforma del10 de enero de 2014. %
Cédigo Fiscal del Distrito Federal, publicado el 29 de diciemira &&2009, Ulfima reforma
del 29 de enero de 2015.

Caodigo Penal para el Distrito Federal, publicado el 16 de julio de 2002, ultima reforma
del 18 de diciembre de 2014.

Circulares

114. Circular Uno, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada el 12

de abril de 2007, ultima reforma del 14 agosto de 2014.

Lineamientos

115. Lineamientos para la formulacion de nuevos programas sociales especificos que

116.

117.

118.

119.

120.

otorguen subsidios, apoyos y ayudas y para la modificacion de los existentes,
publicados el 18 de agosto de 2010.

Lineamientos para la Evaluacion Interna 2015 de los Programas Sociales del Distrito
Federal Operados en 2014, publicados el 11 de marzo de 2015, ultima modificacion el
15 de abril de 2015.

Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacion publica y de datos
personales a través del sistema INFOMEX del Distrito Federal, publicados el 23 de
octubre de 2008.

Lineamientos para la proteccion de datos personales en el Distrito Federal, publicados
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de octubre de 2009, ultima reforma 22 de
marzo de 2010.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la instalacion y funcionamiento
de las oficinas de informacion publica al interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal, publicado el 18 de diciembre de 2003.

Lineamientos para otorgar el visto bueno previo al ejercicio de los recursos autorizados
para cubrir los gastos por conciliaciones de juicios en tramite promovidos en contra de
la Administracion Publica del Distrito Federal o por liquidaciones de laudos emitidos o
sentencias definitivas dictados por autoridad competente favorables a los trabajadores
al servicio de la Administracién Publica del Distrito Federal, para el afo 2015,
publicados el 19 de marzo de 2015.

s
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Il. ATRIBUCIONES

LEY DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL DE LA DISTRIBUCION DE LA FUNCION
EDUCATIVA

Articulo 13.- La Secretaria de Educacion del Distrito Federal tendra las siguientes
atribuciones:

l. Vigilar el cumplimiento y aplicacién del articulo tercero constitucional, la Ley General de
Educacién, los principios contenidos en esta ley, los reglamentos y demas disposiciones que
emanen de éstos.

Il. Impulsar y fortalecer la educacion publica.

lll. Prestar los servicios de educacion inicial, basica -incluyendo la indigena— y especial;
atender e impartir todos los tipos y modalidades educativos, incluyendo la educacion media
superior, asi como la superior. La educacién media superior y la superior se prestara en
forma concurrente con la Federacion.

IV. Determinar, con fundamento en las disposiciones de la Ley General de Educacion, de
esta ley y de comun acuerdo con el Consejo de Educacion del Distrito Federal, la politica
educativa de la entidad.

V. Planear, organizar, desarrollar, administrar, supervisar y evaluar los servicios del sistema
educativo del Distrito Federal.

VI. Elaborar el presupuesto general del ramo educativo en la entidad, atendiendo las
recomendaciones del Consejo de Educacion del Distrito Federal.

VIl. Administrar los recursos destinados a la educacién publica en el Distrito Federal.

VIIl. Proponer a la Secretaria de Educacién Publica los contenidos regionales que deban
incluirse en los planes y programas de estudio para la educacién primaria, la secundaria, la
normal y demas para la formacion de maestros de educacion basica.

IX. Ajustar el calendario escolar para cada ciclo lectivo de la educacién preescolar, primaria,
secundaria, normal y demas para la formacion de maestros de educacion basica, con
respecto al calendario fijado por la Secretaria de Educacion Publica, cuando ello resulte
necesario en atencion a requerimientos especificos del Distrito Federal.

X. Expedir, por si o0 a través de las instituciones educativas, los certificados, diplomas, titulos
o grados academicos a favor de las personas que hayan cumplido satisfactoriamente
cualesquiera de los niveles educativos a que se refiere esta ley. Dichos documentos tendran
validez oficial en toda la Republica, de conformidad con lo ordenado por el articulo 121
constitucional.

Xl. Revalidar y otorgar equivalencias de estudios, de acuerdo con los lineamientos generales
que expida la Secretaria de Educacién Publica.

XIl. Vigilar que la educaciébn que impartan los particulares en planteles incorporados al
sistema educativo del Distrito Federal se sujete a las normas establecidas.

XIll. Otorgar, negar y revocar autorizacion a los particulares para impartir la educacion
preescolar, primaria y secundaria. Ademas, otorgar, negar y retirar el reconocimiento de
validez oficial a estudios distintos de los mencionados, en concurrencia con el gobierno
federal. En el otorgamiento, negacion y revocacion de las autorizaciones y reconocimientos
debera observarse lo dispuesto por el Titulo

T 5 | r s | —
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Tercero de esta Ley. . :
XIV. Determinar y formular planes y programas de estudio, distintos.de los de educacion
primaria, secundaria y normal y demas para la formacién de maestros de educacion basica,
en concurrencia con la federacion.

XV. Dotar obligatoria y oportunamente a las instituciones que impartan educacién primaria y
secundaria de los libros de texto autorizados por la Secretaria de Educacion Publica, asi
como del material didactico necesario a fin de que se cumpla eficazmente con la funcién
social educativa.

XVI. Instalar los Consejos de Educacion de centro escolar, de zona, delegacionales y del
Distrito Federal.

XVII. Fortalecer y desarrollar la infraestructura de los servicios educativos a través de la
construccion, mantenimiento, rehabilitacion y equipamientoc de espacios educativos,
incluyendo los destinados a la practica de actividades relacionadas con la Educacion Fisica y
el Deporte.

XVIII. Convocar cada tres afos, a Congresos Educativos Ordinarios y cuando sea necesario
a Congresos Educativos Extraordinarios con amplia participacion social.

XIX. Editar libros y producir materiales didacticos distintos de los libros de texto gratuitos, en
forma concurrente con la federacion.

XX. Prestar servicios bibliotecarios a través de bibliotecas publicas, a fin de apoyar al
sistema educativo de la entidad, a la innovacion educativa y a la investigacion cientifica,
tecnoldgica y humanistica, en concurrencia con la federacion.

XXI. Promover la investigacion pedagogica para elevar la calidad del sistema educativo.

XXIl. Desarrollar innovaciones pedagogicas para mejorar la calidad educativa.

XXl Evaluar permanentemente los métodos y técnicas de formacion y capacitacion del
personal docente para la planificacion, desarrollo y evaluacion del proceso educativo.

XXIV. Impulsar la educacion tecnolégica, asi como la investigacion cientifica y tecnoldgica,
de manera concurrente con la federacion.

XXV. Fomentar y difundir las actividades artisticas, culturales y fisico-deportivas, en
concurrencia con la federacion.

XXVI. Promover el establecimiento y operacion de casas de cultura, museos, hemerotecas,
videotecas y otros servicios analogos.

XXVII. Establecer y coordinar los programas de educaciéon para adultos, alfabetizacion,
educacion indigena y educacién especial, en coordinacion con el gobierno federal.

XXVIIl. Promover convenios de cooperacion y/o acuerdos interinstitucionales, con
instituciones publicas o privadas, en materia educativa, cientifica, tecnologica, artistica,
cultural, de educacion fisica y deporte, en los términos que establecen las disposiciones
legales.

XXIX. Celebrar convenios con la federacion para unificar, ampliar y enriquecer los servicios
educativos.

XXX. Garantizar y velar por la seguridad de los escolares, maestros y establecimientos
educativos, en coordinacion con otras instancias del gobierno.

XXXI. Garantizar que todos los estudiantes de las instituciones publicas cuenten con
servicios de salud adecuados.

XXXIl. Promover y desarrollar programas locales en materia de educacién para la salud,
asistencia nutricional, los relacionados a la obligatoriedad de proporcionar a los estudiantes
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desayunos balanceados y nutritivos que eviten la obesiélad y desnutricion; aS+E6/e4os
relativos a la prevencion y combate de la drogadiccic’m,"Elmalsahalismm_e.uabw
cualquier otra sustancia que atente contra su vida e integridad, dentro de los centros
escolares; y proteccion del medio ambiente, en coordinacion con los 6rganos competentes
del gobierno federal y las delegaciones, asi como con organizaciones sociales y no
gubernamentales.

XXXIIl. Promover y supervisar la realizacion de actos civicos escolares que fortalezcan la
identidad nacional, fomenten la solidaridad internacional y formen en los estudiantes
actitudes de compromiso para la consolidacién de una nacién soberana e independiente.
XXXIV. Otorgar reconocimientos y distinciones a los educadores que se destaquen en su
labor profesional y a quienes aporten innovaciones para mejorar la calidad de la ensefianza.
XXXV. Fomentar el cooperativismo para garantizar la aplicacion estricta de sus principios y
practicarlo en las cooperativas escolares, vigilar la contratacién de servicios y la compra de
mercancias que se expendan en los planteles educativos, de acuerdo con las normas
correspondientes.

XXXVI. Establecer, con la organizacién sindical correspondiente, disposiciones laborales,
sociales y asistenciales que regiran la relacién con los docentes.

XXXVII. Celebrar convenios con los comités ejecutivos seccionales del SNTE en el Distrito
Federal para definir prestaciones salariales y prerrogativas de orden profesional, laboral,
social y asistencial, de acuerdo con las leyes vigentes.

XXXVIII. Elaborar el Programa Escolar de Educacién en la Sexualidad del Distrito Federal,
mismo que contemplara los aspectos de la planificacion familiar, la paternidad y la
maternidad responsables y las enfermedades de transmision sexual.

XXXIX. Las demas que establezcan otras disposiciones legales en materia educativa.
Articulo 119. La Secretaria de Educacion del Distrito Federal, para satisfacer las
necesidades de la poblacién y garantizar una buena calidad en materia educativa,
desarrollara los siguientes programas, proyectos y acciones:

l. Establecer centros educativos de todos los tipos, niveles y modalidades necesarios para
escolarizar a la poblacion que lo requiera.

Il. Dotar a los planteles educativos con instalaciones, personal y equipo adecuados para
atender alumnos con necesidades especiales.

lll. Construir y dar mantenimiento, a los centros de educacion especial.

IV. Establecer sistemas efectivos de educacién abierta y supervisar la calidad del servicio.

V. Mantener y rehabilitar permanentemente los edificios escolares, sus anexos y el equipo
educativo, incluyendo las instalaciones destinadas a |la practica de actividades relacionadas
con la Educacion Fisica y el Deporte, asi como el mantenimiento e instalacion de bebederos
de agua potable.

VI. Satisfacer la demanda de personal docente, técnico, especializado y de apoyo a la
educacion, necesario para atender a todos los educandos en forma optima. VIl. Realizar
campafias permanentes para erradicar el analfabetismo y establecer programas para el
refuerzo de la alfabetizacion.

VIIl. Establecer programas de educacion para hablantes de lenguas indigenas que habitan
en la Ciudad de México.

IX. Establecer programas de capacitacion, actualizacion y superacion pedagodgica de los
docentes.
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X. Promover la investigacion educativa. ) gt 1k
Xl. Proponer a la Secretaria de Educacién Publica la revision permanente de*tos-planes,
programas y contenidos de estudio de la educacién primaria, secundaria;normaky-demas.~
para la formacion de maestros de educacion basica que se imparte en los centros
formadores de maestros, para adecuarlos al desarrollo socioeconémico, politico, cultural, y a
los avances en el campo de la investigacion pedagogica.

XIl. Se deroga.

XIll. Atender integraimente el proceso educativo, apoyando a las instituciones del sistema
educativo con personal multidisciplinario.

XIV. Proveer a las escuelas de equipos y materiales educativos adecuados a los avances de

la ciencia y la tecnologia.

XV. Establecer y mantener una red de informacién educativa del Distrito Federal que enlace

a los planteles de los diferentes niveles.

XVI. Promover la edicion de obras representativas de la cultura del Distrito Federal, nacional

y universal, asi como las de valor formativo para los educandos y los docentes.

XVII. Simplificar los procedimientos administrativos en la prestacién de servicios educativos.
XVIII. Dotar de libros de texto gratuitos a todos los estudiantes de educacién basica.

XIX. Inspeccionar y supervisar los establecimientos privados que impartan educacion, para
que cumplan con los planes y programas de estudio oficiales, exigiendo rigurosidad y apego

a los mismos, particularmente en aquellos de educacién especial, para adultos, técnica y
abierta y;

XX. Los demas que permitan mejorar la calidad y ampliar la cobertura de los servicios
educativos, en los que se privilegien programas de educacion artistica, civica y fisico-
deportivas, y de fomento de consumo de agua potable; y se combata la desnutricién,
obesidad, y el consumo de sustancias que atenten contra la integridad fisica, emocional,
intelectual, psiquica y social de los educandos.

E
i
i
/

REGLAMENTO INTERIOR DE LA a‘ADMINISTRACIQN PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
SECCION XVII DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

Articulo 119 Septimus A. Corresponde a la Coordinacion General de Educacion:

I. Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones;

Il. Desarrollar, implementar y coordinar todas las acciones y politicas que sean necesarias en
el marco de la educacién basica, media superior y superior; para impulsar y fortalecer la
educacién publica en todos sus niveles;

lll. Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan, asf
como verificar su correcta y oportuna ejecuciéon por parte de las Unidades Administrativas
que se le adscriban;

IV. Gestionar con las autoridades federales competentes, la viabilidad de recibir
transferencias federales para la mejora y el desarrollo de la politica educativa, de
conformidad con la normatividad aplicable;

V. Proponer al titular de la Secretaria los proyectos de normas pedagégicas, planes y
programas de estudio para la educacién basica;

VL. Participar en la elaboracién de proyectos de normas pedagdgicas, planes y programas de
estudio para la educacion, media superior y superior que impartan las instituciones
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educativas pertenecientes al Sistema Educativo del Distrito "Federal, y--sdmé{er}é)s a
consideracién del titular de la Secretaria; P—— :
VIl. Recomendar a instituciones pertenecientes al Slstema Educatwo del Dlstrlto Federal
incorporen y consideren las observaciones formuladas por organismos evaluadores, en
relacion con sus programas educativos y desarrollo educacional con el propésito de elevar el
estandar de calidad;

VIII. Propiciar el establecimiento de centros educativos dependientes de la Secretaria, que
impartan estudios de todos los niveles;

IX. Establecer en todos los niveles educativos del Distrito Federal, programas académicos y
materiales pedagogicos que incorporen la innovacion en la aplicacion de las tecnologias de
la informacion;

X. Impulsar estrategias y politicas de mejora continua en la educacion orientadas a fomentar
la conclusion de los estudios, por parte de los alumnos, evitando la desercién escolar;

Xl. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y directrices generales plasmados en el Sistema
Educativo del Distrito Federal y la aplicaciéon de los programas educativos;

XIl. Implementar proyectos y programas que garanticen la inclusion y la equidad educativa
en el Distrito Federal;

XIll. Supervisar la aplicacién de la normatividad vigente en materia de educacién para la
salud, civica y deportiva;

XIV. Realizar en coordinacion con los organismos competentes, la evaluacion de
instituciones educativas en el Distrito Federal, para atender la problematica en materia de
educacion para la salud, civica y deportiva;

XV. Desarrollar acciones que promuevan la educacion para la salud y la educacion civica;
XVI. Disefar, ejecutar y evaluar los programas y politicas que deban instrumentarse para
garantizar la equidad en la educacion, la educacion para la salud y la educacion civica;

XVII. Coordinar y fungir como enlace con las Delegaciones, para promover la aplicacién de
los programas y politicas que permitan la equidad en la educacion;

XVIIl. Establecer las bases y lineamientos para el otorgamiento de apoyos economicos a
estudiantes matriculados en instituciones que impartan educacion publica a nivel basico,
medio superior y superior en el Distrito Federal;

XIX. Definir los lineamientos que permitan el manejo y control de los programas educativos
que fomenten el apoyo a los estudiantes, a efecto de evitar la desercion escolar;

XX. Supervisar el seguimiento a los programas y apoyos educativos a estudiantes
matriculados en instituciones publicas que impartan educacion a nivel basico, medio superior
y superior en el Distrito Federal;

XXI. Implementar en todos los niveles educativos en el Distrito Federal, programas que
promuevan el conocimiento de la pluralidad linglistica de la Naciéon y el respeto a los
derechos linguisticos de los pueblos indigenas:

XXIIl. Establecer y coordinar programas para impartir la educacion basica indigena,
atendiendo a la conservacién y preservacion de sus tradiciones, costumbres y valores
culturales; y

XXIIl. Las demas atribuciones que les sean conferidas por su superior jerarquico y/o que se
establezcan en otros ordenamientos.

Articulo 119 Septimus B.- Corresponde a la Coordinacion General de Gestidon y Planeacion
Educativa:
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I. Coordinar la participacion oportuna de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacion, en los proyectos y actividades estratégicas con el fin de conocer-sus avances y
proponer los ajustes pertinentes;

Il. Desarrollar los sistemas de diagnostico, interpretacion y desarrollo de planes, programas y
proyectos que faciliten una planeacion preventiva en todas las areas de la Secretaria;

lll. Administrar los sistemas de informacion y seguimiento de los proyectos estratégicos de la
Secretaria;

IV. Determinar los procedimientos de verificacion y seguimiento de programas, planes y
proyectos, que permitan conocer con objetividad, precision, oportunidad y regularidad el
desarrollo de las actividades estratégicas de la Secretaria;

V. Autorizar estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberan sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacién con los programas de modernizacion
educativa, calidad total y mejora de procesos de ensefianza-aprendizaje;

VI. Establecer entre las Unidades Administrativas de la Secretaria, los programas, politicas y
criterios técnicos en materia de calidad, innovacion y modernizacion en materia educativa;
VII. Dirigir las acciones para mejorar la calidad total de los procesos de regulacién y ahorro
en la Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable;

VIIl. Coordinar la implementacién de la metodologia y los lineamientos internos que se
requieran para la elaboracion, actualizacion y difusion de los manuales de organizacion,
procedimientos y demas documentos administrativos que regulen el funcionamiento de la
Secretaria, ademas de supervisar su adecuada aplicacion:;

IX. Formular de manera sistematica y permanente, en coordinacién con las Unidades
Administrativas de la Secretaria y las entidades especializadas competentes, la evaluacion
de la calidad y eficacia de la educacion del Distrito Federal, para el cumplimiento de las
politicas, objetivos, programas, proyectos, actividades, compromisos y el impacto de los
mismos;

X. Evaluar los resultados de las politicas, estrategias y actividades que implemente la
Secretaria y, en su caso proponer las medidas correctivas conducentes;

XlI. Coordinar con las instancias que correspondan, las politicas, programas y estudios
orientados a la determinacion y uso de informacion estadistica y de indicadores educativos;
XIl. Vigilar que los criterios y lineamientos para la evaluacién de los programas educativos,
asi como los procedimientos e instrumentos necesarios generen los parametros que
permitan valorar el rendimiento escolar, por materia, grado, nivel y tipo educativo;

Xlll. Determinar las politicas, prioridades, programas y medidas de accién de caracter
estratégico que pudieran derivarse de la evaluacién de la educacién del Distrito Federal,
incluyendo las relativas al financiamiento, la certificacion y acreditacion de la calidad y la
busqueda de alternativas de financiamiento del Sistema Educativo;

XIV. Establecer en coordinacion con las Unidades Administrativas competentes y otras
Instituciones Educativas, los indicadores que permitan evaluar la calidad y eficacia de la
educacion en el Distrito Federal;

XV. Coordinar y promover los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacién de
los bienes de tecnologia de informacién de la Secretaria;

XVI. Proponer en el Sistema Educativo del Distrito Federal, el uso de equipos de cémputo,
periféricos, de video, antenas, decodificadores satelitales, redes de datos y eléctricas, para
elevar la calidad de la educacion, a un mayor numero de educandos;
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XVII. Proponer las normas para regular la administracién de los recursos destinados para la
tecnologia de la informaciéon de la Secretaria, bajo criterios de austeridad, modernizacién
tecnologica, optimizacion, eficiencia y racionalidad;

XVIIl. Administrar y optimizar las tecnologias aplicadas a la educacién a distancia asi como
los sistemas, videotecas escolares, red escolar, aula virtual, y todos aquellos proyectos que
permitan beneficiar a la poblacién;

XIX. Coordinar la difusion de los eventos y programas sociales que la Secretaria implementa
en la Ciudad de México;

XX. Generar y promover proyectos audiovisuales educativos que garanticen la equidad de la
educacién y la cultura entre la poblacién del Distrito Federal;

XXI. Disefiar estrategias de comunicacion para difundir capsulas informativas de temas
coyunturales en materia educativa;

XXII. Disefiar el contenido del material impreso que se elabora en los programas educativos,
implementados por la Secretaria;

XXIIl. Diseriar, implementar y evaluar los proyectos de innovacion tecnolégica e investigacion
cientifica que contribuyan en el mejoramiento de la educacién basica, media superior y
superior del Distrito Federal, dentro del &mbito de competencia de la Secretaria;

XXIV. Disefiar y concentrar la informacién estadistica educativa en el Distrito Federal, con la
finalidad de apoyar la evaluacion del sector educativo en el ambito de atribuciones de la
Secretaria de Educacion;

XXV. Desarrollar y administrar la base de datos, asi como los sistemas de consulta, con
informacion geografica y estadistica en materia de educacion y las demas que le confieran
las leyes y reglamentos;

XXVI. Establecer mecanismos de colaboracién y coordinaciéon con las instituciones que
impartan educacion basica, media superior y superior en el Distrito Federal, que permitan
mejorar la planeacién y evaluacién de estos niveles educativos;

XXVII. Proponer la celebracion de convenios de colaboracién con instituciones publicas y/o
privadas para ampliar la oferta y mejorar la calidad educativa en los niveles de educacién
basica, media, media superior y superior en el Distrito Federal; y

XXVIIl. Las demas atribuciones que les sean conferidas por otros ordenamientos o por su
superior jerarquico.

XXIX. Se deroga.

Articulo 119 Octies.- Corresponde a la Direccién General de Educacién Basica:

I. Establecer politicas orientadas a promover y fomentar la mejora del servicio dirigido a la
educacion basica, del Distrito Federal;

Il. Organizar, integrar, dirigir, supervisar, evaluar y dar seguimiento al disefio de proyectos de
innovacion y mejoramiento de los servicios de educacion basica del Distrito Federal;

lll. Vigilar el cumplimiento de los programas y servicios del nivel de educacion basica, en
concurrencia con la Federacion, acorde con las politicas, normas y reglamentos vigentes;

IV. Proponer reformas curriculares de los estudios de educacién basica, de forma coordinada
con las autoridades competentes, que resulten necesarias para responder a los
requerimientos de la sociedad y el desarrollo sustentable;

V. Proponer alternativas de financiamiento para impulsar el desarrollo de las escuelas y la
modernizacion de la educacion en el nivel basico;
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V1. Coordinar la implementacion de acciones y politicas que permitan 6levar fa-calidad.de la.

educacién del nivel basico en el Distrito Federal;

VII. Asegurar que las instituciones publicas de nivel basico cuenten con servicios de salud
adecuados;

VIIl. Desarrollar programas en materia de educacion para la salud y asistencia nutricional, en
el nivel basico;

IX. Vigilar que los contenidos educativos contribuyan al desarrollo integral y arménico de los
educandos del nivel basico;

X. Impulsar proyectos y programas para permitir la permanencia del educando hasta la
conclusion de la educacion basica;

Xl. Promover en el nivel basico, el conocimiento sobre la sexualidad asi como lo relativo a la
reproduccion humana, la planificacion familiar, a la paternidad y maternidad responsables;
asi como a la prevencion de enfermedades de transmision sexual;

XIl. Impulsar la educacion basica indigena, buscando preservar sus tradiciones, costumbres
y valores culturales;

Xlll. Participar en el ambito de su competencia en la dotacion de libros de texto gratuitos
para los estudiantes de educacion basica, asi como de materiales educativos, individuales y
colectivos; y

XIV. Las demas atribuciones que les sean conferidas por su superior jerarquico y/o se
establezcan en otros ordenamientos.

XV. Se deroga.

Articulo 119 Novenus.- Corresponde a la Direccion General de Educacion Inclusiva y
Complementaria:

I. Definir acciones para asegurar el acceso a una educacién de calidad dentro del Sistema
Educativo del Distrito Federal;

IIl. Definir acciones que satisfagan las necesidades basicas de aprendizaje que contribuyan a
erradicar la discriminacion;

lll. Coordinar el proceso de identificacion de las diversas necesidades de los estudiantes
para elevar la calidad de la educacion ofertada por el Sistema Educativo del Distrito Federal;
IV. Fomentar la participacion en las comunidades indigenas para reforzar el aprendizaje
sobre las culturas, en materia educativa;

V. Implementar mecanismos permanentes para el desarrollo de la educacion intercultural;

VI. Consolidar el intercambio de informacion y experiencias de educacion intercultural;

VII. Promover la participacién de la poblacion vulnerable en los proyectos y programas de
educacioén inclusiva;

VIIl. Implementar medios y canales de comunicacién entre la Secretaria y la poblacién
estudiantil del Distrito Federal, para fomentar la cultura ciudadana y equidad, asi como de los
valores inherentes;

IX. Difundir los programas de equidad y cultura implementados por la Secretaria, utilizando
todos los medios de comunicacion a su alcance;

X. Coordinar acciones de promocion de valores, respeto y aprecio por la dignidad humana y
fomentar la cohesion social en los educandos del Sistema Educativo del Distrito Federal:

XI. Desarrollar acciones que promuevan la modernizacion, el desarrollo de innovaciones
tecnolégicas y la optimizacion de recursos en materia educativa;
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XIl. Formular y desarrollar los programas de capacltacmn continua para el persaonal
académico y docente de las instituciones de educacién publica pertenementes al Sistema
Educativo del Distrito Federal;

Xlll. Impulsar politicas y formular los lineamientos para la actualizacion, formaciéon y
superacion del personal académico de las instituciones de educacion publica pertenecientes
al Sistema Educativo del Distrito Federal;

XIV. Vigilar que los programas que establezca la Secretaria, incentiven a los alumnos a
continuar con sus estudios;

XV. Proponer los mecanismos que garanticen la equidad educativa y la mejoria en el
desempefio académico de los estudiantes del nivel basico, medio superior y superior del
Distrito Federal:

XVI. Establecer los lineamientos generales para impulsar una mejoria en los servicios que se
prestan a los estudiantes, tanto en infraestructura educativa como en contenidos
curriculares;

XVII. Aprobar los proyectos educativos tendientes a la creacion y extension de los servicios
para el desarrollo profesional y el fortalecimiento académico que permitan asegurar la
calidad de la ensefanza;

XVIIl. Implementar proyectos y programas que promuevan la inclusién y la equidad educativa
en el Distrito Federal;

XIX. Vigilar la aplicacion de la normatividad vigente en materia de inclusion y de educacion
ciudadana;

XX. Realizar el diagnostico y evaluacion de los proyectos y programas de las instituciones
educativas en el Distrito Federal, para atender |la problematica en materia de educacion
incluyente y educacién ciudadana;

XXI. Desarrollar acciones que promuevan la educacion incluyente y la educacién ciudadana;
XXII. Promover el reconocimiento de educadores y educandos, que permitan consolidar sus
logros y sean ejemplo en sus areas de accién o comunidades; y

XXIll. Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico y/o que se atribuyan
expresamente en otros ordenamientos.

Articulo 119 Novenus A.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos:

I. Dirigir y coordinar las funciones y acciones juridicas necesarias para la defensa de los
intereses de la Secretaria, asi como de sus Unidades Administrativas;

Il. Representar a la Secretaria, asi como a sus Unidades Administrativas en toda clase de
juicios, incluyendo amparo, contencioso administrativo y laborales, asi como rendir informes,
contestar demandas, ofrecer y rendir pruebas, promover incidentes, interponer recursos,
formular alegatos, hacer promociones de tramite, autorizar delegados e incluso allanarse y/o
desistirse de las demandas;

lll. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones juridicas, en el ambito de su competencia;

IV. Rendir los informes que sean solicitados a la Secretaria por las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y de derechos humanos y coordinarse con las demas
Unidades Administrativas para la rendicion de dichos informes;

V. Estudiar los problemas generales y especiales de legislacion y reglamentacién que le
encomiende el Titular de la Dependencia;

—— 9de 13 —
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Jurlsprudenda en las materias que sean de su competencla y difundirlg, entre las Utidades
Administrativas que la integran; asi como proponer los cambios que en su caso, sean
necesarios;

VII. Formular los proyectos de ley, reglamentos, acuerdos, manuales y demas disposiciones
normativas que deban ser suscritos o refrendados por el Secretario;

VIII. Orientar juridicamente a los servidores publicos que en el ejercicio de su empleo, cargo
0 comision se vean involucrados en situaciones de caracter legal;

IX. Ser el enlace juridico ante la Consejeria Juridica y de Servicios Legales para fortalecer
los mecanismos de coordinacion; )

X. Ser el enlace juridico con las Dependencias, Organos Auténomos, Organos de Gobierno,
Organos Politico Administrativos y Entidades de la Administracion Publica Local, asi como
con las Autoridades Federales;

Xl. Validar, formular y promover la concertacion de convenios con los sectores social,
privado y gubernamental para la formulacion y ejecucion de los programas educativos,
culturales, deportivos y recreativos en el Distrito Federal;

Xll. Coordinar el registro de los acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos de los
que se deriven derechos y obligaciones a cargo de la Secretaria y resguardar los
documentos originales que resulten;

XIll. Validar, formular y promover la concertacion de convenios o acuerdos con las
Autoridades Federales, en el ambito de competencia de la Secretaria;

XIV. Interpretar las leyes y disposiciones en las materias competencia de la Secretaria de
Educacioén;

XV. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos sobre asuntos
de su competencia y de aquellos que expidan en el ejercicio de sus funciones, los servidores
publicos que les estén subordinados;

XVI. Validar con su firma los titulos y grados académicos expedidos por la Secretaria, asi
como de aquellos cuyos programas le otorgan el reconocimiento de validez oficial de
estudios; autenticar las constancias, certificados, titulos, diplomas o grados que se expidan
por las instituciones educativas incorporadas;

XVIL. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable y llevar a cabo, en coordinacion con
las unidades administrativas correspondientes, los mecanismos necesarios para su
cumplimiento;

XVIIl. Registrar los certificados emitidos por la Secretaria y coordinar las gestiones que ante
la Federacién correspondan;

XIX. Tramitar ante la Secretaria de Educacion Publica, la Direccion General de Profesiones y
demas instituciones facultadas como autoridad de caracter educativo, los registros
necesarios para €l reconocimiento de validez oficial de los estudios cuyo otorgamiento de
certificacion competan a la Secretaria;

XX. Disefar y desarrollar el Sistema de Acreditacion y Certificacion, para unificar criterios
gue permitan promover una administracién escolar eficiente que apoye la labor educativa
con base en la participacién de los involucrados en los procesos de control escolar;

XXI. Coordinar y regular los servicios de incorporacién, revalidacién y equivalencia de
estudios en el Distrito Federal;
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XXII. Otorgar validez a los estudios realizados dentro del sistema educativo de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal, mediante la expedicion de certificados parciales y totales,
constancias, diplomas o titulos; *
XXIIl. Revalidar y otorgar equivalencias de estudios, distintos de los mencionados en la
fraccion V del articulo 13 de la Ley General de Educacion, de conformidad con los
lineamientos generales que la autoridad educativa federal expida;
XXIV. Emitir e interpretar las normas en materia de reconocimiento de validez oficial de
estudios, asi como brindar asesoria en el cumplimiento de éstas;
XXV. Identificar las escuelas particulares que funcionen con autorizaciéon o reconocimiento
de validez oficial de estudios otorgados por la Secretaria;
XXVI. Asignar las claves de identificacion de los documentos de certificacion y formatos de
apoyo que se utilizan en el sistema de control escolar, de los serviciocs que norme la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal para optimizar sus controles de uso;
XXVII. Representar a la Secretaria ante las autoridades competentes en materia de acceso a
la informacion publica y proteccion a los datos personales;
XXVIIl. Atender y desahogar todos los requerimientos que en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica y proteccién a los datos personales se realicen a la
Dependencia, incluyendo la presentacién de informes, la atencion de las solicitudes de
informacion y de los recursos de revision;
XXIX. Coordinar a las Unidades Administrativas de la Dependencia para que den
cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, atiendan puntualmente las solicitudes de informacion, fomenten la
cultura de la transparencia e informen a la ciudadania respecto de las acciones que se
realizan;
XXX. Desarrollar e implementar acciones y politicas que fortalezcan la cultura de la
transparencia y el acceso a la informacién publica; y
XXXI. Las demas atribuciones conferidas por sus superiores jerarquicos conforme las
funciones de la unidad a su cargo.
Articulo 119 Novenus B.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Educacion Media
Superior y Superior:
I. Establecer politicas orientadas a promover y fomentar la mejora del servicio dirigido a la
educacion media superior y superior del Distrito Federal;
Il. Formular politicas para el desarrollo de la educacion media superior y superior del Distrito
Federal;
lll. Planear, organizar, integrar, dirigir, supervisar, evaluar y dar seguimiento al disefio de
proyectos de innovacion y mejoramiento de los servicios de educacion media superior y
superior del Distrito Federal:
IV. Supervisar la planeacion, disefio y ejercicio de proyectos innovadores que permitan
elevar la calidad de los servicios de educacion media superior y superior del Distrito Federal;
V. Coordinarse con otras areas de la Secretaria en actividades requeridas para el
cumplimiento de los programas y proyectos referentes al nivel de educacién media superior y
superior;
VI. Promover mecanismos de coordinacion institucional para el cumplimiento de los
programas y proyectos asignados, asi como con instituciones publicas que imparten la
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educaciéon media superior y superior en el Distrito Federal para la implementacion vy
seguimiento de politicas y articulacion de curriculas educativas; '

VIl. Proponer reformas curriculares de los estudios de educacion, media superior y superior
del Distrito Federal, que resulten necesarias para responder a los requerimientos de la
sociedad y el desarrollo sustentable;

VIII. Proponer alternativas de financiamiento para impulsar el desarrollo de las escuelas y la
modernizacion de la educacién en los niveles de educacion media superior y superior;

IX. Definir acciones y programas que permitan el desarrollo y fortalecimiento de los
programas de bachillerato y universidad a distancia, a través de la implementacién de las
tecnologias de la informaciéon y de contenidos digitales y modernizacion educativa; y

X. Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico y/o que se atribuyan
expresamente en otros ordenamientos.

Articulo 119 Novenus C: Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Planeacion, Monitoreo y
Evaluacién Educativa:

|. Desarrollar sistemas que faciliten una planeacion en todas las areas de la Secretaria,
modernizando el proceso y mejorando su eficacia con los mejores estandares de calidad
educativa;

Il. Disefiar sistemas de informaciéon y seguimiento de los proyectos estratégicos de la
Secretaria;

lll. Coordinar los procedimientos de verificacion y seguimiento de planeacion, evaluacion y
monitoreo que permitan conocer con objetividad, precision, oportunidad y regularidad el
desarrollo de las actividades estratégicas de la Secretaria;

IV. Recomendar estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberan sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacion con los programas de modernizacién,
calidad total, mejora de procesos, de regulacién, ahorro, transparencia y combate a la
corrupcion;

V. Difundir entre las Unidades Administrativas de la Secretaria los programas, politicas y
criterios técnicos en materia de calidad, innovacion y modernizacion para elevar la calidad de
la educacion en todos sus niveles:

VI. Formular y proponer la metodologia y los lineamientos internos que se requieran para la
elaboracion, actualizacion y difusion del Manual Administrativo y demas documentos
administrativos que regulen el mejor funcionamiento de la Secretaria y supervisar su
aplicacion adecuada;

VIl. Coordinar con la Direccién de Administracion, el registro interno de la estructura organica
de la Secretaria y de los manuales de organizacion y de procedimientos autorizados;

VIIl. Evaluar de manera sistematica y permanente, en coordinacion con las Unidades
Administrativas de la Secretaria, el desarrollo del Sistema Educativo del Distrito Federal, el
cumplimiento de las politicas, objetivos, programas, proyectos, actividades y compromisos,
asi como el impacto de los mismos;

IX. Establecer un sistema de evaluacion educativa en el Distrito Federal que permita contar
con indicadores del desemperio y evolucion de las funciones educativas;

X. Realizar modificaciones en los indicadores establecidos para adecuarlos a las
necesidades que se presenten en el Sistema Educativo del Distrito Federal;
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Xl. Formar un Banco de Datos con la informacién basica ue debera evaliarse
sistematicamente de acuerdo a los programas implementados por la Secretaria de
Educacion:;

XIl. Coordinarse con las Dependencias, Organos Desconcentrados y Descentralizados del
Gobierno del Distrito Federal, instituciones publicas o privadas para recabar informacién
estadistica en materia educativa, en el ambito de las atribuciones de la Secretaria;

Xlll. Implementar y desarrollar el sistema de evaluacion académica en todos los niveles y
coordinarse, con el sistema federal de evaluacion:

XIV. Supervisar en forma permanente los instrumentos, métodos y técnicas de evaluacién
con el fin de estimular el avance educativo de los alumnos, vinculando acciones de
innovacién y calidad con las Unidades Administrativas de la Secretaria, con el propésito de
proponer estrategias que permitan mejorar el nivel académico;

XV. Implementar el programa de evaluacion de la calidad de los servicios educativos del
Distrito Federal:

XVI. Desarrollar y facilitar en todas las areas de la Secretaria el uso de normas,
metodologias y herramientas de evaluacion de la calidad de los servicios educativos del
Distrito Federal para su mejoramiento;

XVII. Disefar planes y estrategias que permita evaluar la calidad de los servicios educativos
del Distrito Federal;

XVIII. Valorar periodica y sistematicamente los resultados de la evaluacion de los servicios
educativos y sugerir las adecuaciones para el mejoramiento de los mismos;

XIX. Impartir la capacitacién en materia de calidad al personal que forma parte del Sistema
Educativo del Distrito Federal;

XX. Organizar eventos de promocion y reconocimiento a la calidad educativa;

XXI. Asesorar a las escuelas del Sistema Educativo del Distrito Federal y a las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria, en los conceptos de calidad y mejora continua de
los servicios educativos;

XXII. Generar documentos de analisis sectorial de la educacion que se imparte en el Distrito
Federal;

XXIIl. Analizar, vigilar y evaluar el uso racional y eficiente de los recursos disponibles de la
Secretaria; y

XXIV. Las demas que le otorguen otras disposiciones legales o sus superiores jerarquicos.
XXV. a la XXVIII. Se derogan.

Articulo 119 Novenus D.- Se deroga.

Articulo 119 Novenus E.- Se deroga.

Articulo 119 Novenus F.- Se deroga.
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lll. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision: Coordinar y articular las acciones educativas de las instituciones gubernamentales

Visién:

y no gubernamentales que mejoren la equidad y calidad de la educacion en los
ambitos escolarizados y no escolarizados de la Ciudad de México.

Consolidar a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal como la institucion
que impulsa y coordina la politica educativa a través de acciones con enfoque de
educacién para la vida a lo largo de toda la vida focalizadas en la cobertura, la
equidad y la calidad de los servicios educativos, asi como en la permanencia y
continuidad en los diferentes niveles de estudio garantizando el gjercicio pleno del
derecho a la educacion por parte de la poblacion de la Ciudad de México.

Objetivos:

Impulsar permanentemente el mejoramiento de la calidad de la educacion, a través
de programas, proyectos y otras acciones, para que las personas estudiantes
cuenten con los conocimientos, habilidades y actitudes que favorezcan el desarrollo
pleno de sus capacidades y de los valores que demanda una sociedad democratica e
igualitaria.

Promover continuamente el aumento de la equidad en el acceso a una educacion
formal con estédndares de calidad mediante la implementacion de estrategias para
abatir la desercion escolar, con especial atencion hacia las personas en desventaja y
condiciones de vulnerabilidad.

Fortalecer eficientemente las habilidades de aprendizaje presencial y a distancia a
través de potenciar las capacidades para el uso de las tecnologias de informacion y
comunicaciones (TIC) como herramientas para acceder y compartir informacién, y
producir conocimiento.

——
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Puesto: Secretaria de Educacion e

Mision: Consolidar estrategias y acciones en materia de educacion que permitan
garantizar el acceso a este derecho por parte de toda la poblacion en la
Ciudad de México.

Objetivo 1: Asegurar la atencion de las necesidades y problematicas educativas de los
diferentes sectores de la poblacion de la Ciudad mediante la determinacion
eficiente de los cursos de accion a seguir.

Objetivo 2: Impulsar programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal mediante estrategias para la cooperacién
con actores institucionales gubernamentales y no gubernamentales.

Objetivo 3: Asegurar el acceso a los medios y oportunidades de formacion -formales e
informales- y desarrollo personal de los habitantes de la Ciudad de México
mediante servicios educativos inclusivos ofrecidos por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Atribuciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal:

Articulo 23 Quater.- A la Secretaria de Educacion le corresponde el despacho de las
materias relativas a la funcion educativa y al deporte.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

I. Planear, organizar, desarrollar, administrar, supervisar y evaluar los servicios del Sistema
Educativo del Distrito Federal, en el ambito de su competencia;

Il. Ejercer las facultades que en materia educativa se establecen para el Distrito Federal las
leyes y demas disposiciones juridicas federales y locales;

ll. Impulsar y fortalecer la Educacion Publica;

IV. Vigilar que la Educacién que impartan los particulares en planteles incorporados al
sistema educativo del Distrito Federal se sujete a las normas establecidas;

V. Prestar servicios bibliotecarios a través de bibliotecas publicas, a fin de apoyar al sistema
educativo del Distrito Federal, a la innovacién educativa y a la investigacion cientifica,
tecnolégica y humanistica, en concurrencia con la Federacion.

VI. Formular, fomentar, coordinar y ejecutar politicas, programas y acciones de promocion y
difusién de la investigacion cientifica y la innovacion tecnoldgica;

VIl. Recibir y sistematizar la informacién que en materia de investigacion cientifica e
innovacion tecnoldgica reciba de las instituciones académicas y centros de investigacion
publicos y privados, y operar un sistema de consulta al servicio de las dependencias,
organos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal y
publico en general;
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Federal conforme a las aportaciones econdmicas correspofdientes que filen las Leyes ..’

Federales; '
IX. Formular, fomentar y ejecutar politicas y programas que contribuyan a elevar los niveles y
la calidad de la Educacion en el Distrito Federal;

X. Fomentar la participacion de las comunidades educativas, de las instituciones académicas
y de investigacion y de la sociedad en general, en las actividades que tengan por objeto
fortalecer y elevar la calidad de la Educacién Publica. Asi mismo, podran opinar en asuntos
pedagodgicos;

Xl. Desarrollar y ejecutar la politica deportiva que determine el Jefe de Gobierno de
conformidad con la Ley del Deporte para el Distrito Federal;

XIl. Dirigir el Sistema del Deporte del Distrito Federal a través del Instituto del Deporte;

XII. Contribuir al desarrollo integral de las y los jovenes del Distrito Federal, a través del
Instituto de la Juventud del Distrito Federal:

XIV. Desarrollar y ejecutar todo tipo de programas de apoyo social que incidan en el proceso
educativo en el Distrito Federal;

XV. Coordinar con los titulares de los Organos Politico Administrativos de cada demarcacion
territorial, las tareas de rehabilitacion y mantenimiento de las escuelas del Distrito Federal,
asi como el adecuado funcionamiento de todas y cada una de las instalaciones, incluyendo
dentro de estas las relativas a la instalacion obligatoria de bebederos de agua potable; y

XVLI. Las demas que atribuyan expresamente a las leyes y reglamentos.

Puesto: Secretaria Particular

Mision: Coordinar todas las acciones organizativas que permitan garantizar el buen
funcionamiento de la Oficina de |la o el Titular de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal.

Objetivo 1: Organizar la agenda de la o el Titular de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal de manera eficiente a través del seguimiento puntual a las
solicitudes de audiencia e instrucciones de la o el Titular.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Acordar diariamente con la o el Titular de la Secretaria de Educacién del Distrito
Federal la agenda de reuniones para la atencion de los asuntos de su competencia.

e Atender las solicitudes de audiencia con la o el Titular de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal, a efecto de considerarlas para la integracién de la agenda.

e Mantener actualizada la agenda con la finalidad de que la o el Titular de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal atienda en tiempo y lugar todas sus reuniones y
audiencias.
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« Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente-y-las”
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Promover el cumplimiento en tiempo y forma de los acuerdos establecidos
por la o el Titular de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
mediante el seguimiento efectivo y oportuno de cada uno de ellos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Coordinar el seguimiento de acuerdos de la o el Titular de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal con las Unidades Administrativas internas, a efecto de asegurar
su cumplimiento.

+ Coordinar el seguimiento de acuerdos de la o el Titular de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para
cumplimentar su ejecucion.

e Acordar con la o el Titular de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal el
despacho y desahogo de los asuntos en tramite, materia de su competencia, para dar
un seguimiento oportuno.

e Generar los informes necesarios sobre el estado que guardan los asuntos de la
Dependencia, para mantener debidamente informado al o la Titular de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal.

e Coordinar las instrucciones de respuesta documental con las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal y con las
instituciones gubernamentales y no gubernamentales que lo requieran, a efecto de
brindar la debida atencién a los documentos que se reciban.

¢ Organizar y clasificar el archivo de la Oficina de la o el Titular de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, asegurando su disponibilidad con el fin de favorecer
una toma de decisiones informada.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3:  Organizar los eventos que sean presididos por la o el Titular de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal asegurando que estos se lleven a cabo en los
tiempos y con las caracteristicas requeridas mediante una coordinacion logistica
eficaz.

s el | e
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Funciones vinculadas al Objetivo 3:

« Coordinar la logistica de los eventos de la o el. Titular de la Secretaria deEducacion
del Distrito Federal, preparando los materiales y espacios.necesarios, y-gesfionando
los imprevistos que se presenten, para asegurar su realizacion de acuerdo con lo
programado. =

« Difundir la convocatoria, en tiempo y forma, a las personas o instituciones
gubernamentales y no gubernamentales invitados a los eventos presididos por la o el
Titular de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, para fomentar su asistencia
de acuerdo con lo programado.

e |as demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 4:  Asegurar la difusién de las actividades que realice la o el Titular de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal y sus Unidades Administrativas de manera
oportuna a través de los diferentes medios de comunicacion establecidos para
tal fin.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

e Cubrir periodisticamente los eventos y actividades en que participe la Secretaria de
Educacién del Distrito Federal a fin de registrar informacién completa y precisa.

e Enviar a los medios de comunicacién las invitaciones, boletines de prensa, material
fotografico, audiovisual correspondiente a las actividades institucionales con el objeto
de informarlos oportunamente sobre éstas.

« Comunicar en redes sociales los posicionamientos de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal respecto de temas permanentes y coyunturales para ubicarla en los
asuntos de interés general.

e Gestionar la realizacion de entrevistas de los medios de comunicacion con las y los
funcionarios de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal con el proposito de
facilitar la difusion de la informacidén e imagen institucionales.

e Coordinar el disefio grafico de productos comunicativos impresos y digitales
solicitados por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal para proyectar un mensaje visual homogéneo hacia la sociedad.

o [Efectuar diariamente un analisis de contenido en medios impresos y en linea
respecto de lo que se publica en torno a la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal a fin de conocer, cuantificar y ponderar el tratamiento periodistico que éstos
le otorgan.
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contenidos y cuidar su imagen institucional.

¢ Conformar archivos digitales de boletines de prensa, audios, fotografias, videos y
notas de prensa gue permitan contar con un respaldo de los mismos.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Control de Gestion

Mision: Coordinar la administracion y distribucion de la correspondencia y peticiones
ciudadanas que ingresan a la Secretaria de Educacién del Distrito Federal,
para que se brinde una atencion pronta y eficaz a cada asunto.

Objetivo 1: Implementar una administracion moderna y eficiente de la correspondencia
remitida a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal a traves de un
sistema efectivo de control de gestion.

Funciones vinculadas con el Objetivo 1:

« Coordinar las actividades de capacitacion continua a todo el personal autorizado de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal en la ejecucion y uso del sistema de
control de gestion para que lo conozcan y utilicen efectivamente.

e Mantener actualizados los mecanismos del sistema de control de gestion, con el fin
de asegurar una administracion eficiente de la correspondencia remitida a la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Organizarlas actividades de la Oficialia de Partes mediante acciones de
supervisién y monitoreo continuo y eficaz.

Funciones vinculadas con el Objetivo 2:

+ Recibir, registrar y clasificar la correspondencia escrita dirigida al o la Titular de la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal o a sus Unidades Administrativas,
remitida por instituciones gubernamentales, no gubernamentales o ciudadania en
general con el objeto de asegurar la correcta gestion de la misma.
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e Realizar diariamente en Oficialia de Partes los cortes de recepcién de
correspondencia previstos para clasificarla y turnarla en tiempo a la Unidad
Administrativa que corresponda.

e Verificar con el enlace de control de gestion en cada Unidad Administrativa si la
correspondencia ha sido entregada al personal que debe conocer o atender el asunto
con el fin de que se le brinde la atencién requerida en tiempo.

e Compilar con los enlaces de control de gestion de las Unidades Administrativas la
respuesta brindada a la correspondencia remitida por instituciones gubernamentales,
no gubernamentales o ciudadania en general para su desahogo en el sistema
informatico de control de gestion.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3: Organizar las actividades de Atencion Ciudadana de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal mediante acciones de supervision y monitoreo
continuo y eficaz.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Implementar mecanismos de atencién individualizada a la poblacion que solicita
tramites o servicios de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
independientemente del medio utilizado para presentarla, con el fin de que cada uno
reciba la atencién idénea de calidad.

e Supervisar y dar seguimiento al desahogo de las solicitudes turnadas a las Unidades
Administrativas que integran la Dependencia con el objeto de que el solicitante reciba
respuesta a su peticion.

e Canalizar las solicitudes ciudadanas que no sean competencia de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal a las instituciones gubernamentales, no
gubernamentales, de caracter local, federal o privado que corresponda, con el objeto
de que el solicitante reciba la atencion mas adecuada.

e Elaborar y enviar mensualmente a la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa, el informe derivado de estas actividades, con el objeto de dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

&
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Atencion de la correspondencia dirigida a la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Objetivo General: Vigilar el desahogo oportuno y eficaz de la correspondencia dirigida a la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal a través de su recepcion, registro y seguimiento
con las Unidades Administrativas idoneas para su atencion.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Control de 1 Revisa los datos de los documentos antes 15
Gestion de acusar recibo y corrobora que los datos | minutos
(Oficialia de Partes) estén correctos.

2 Recibe, registra y captura en su base de | 5 minutos
datos y/o sistema y entrega Ila
correspondencia a la Subdirector de
Control de Gestion.

;Estan correctos?

NO

3 | Emite observaciones y devuelve los 30
documentos al remitente solicitando que | minutos
se vuelvan a entregar.

(Regresa a la actividad numero 1.)

Si

4 Consulta a la Subdirector de Control de | 2 horas
Gestion a qué Unidad Administrativa se
turnara el documento.

Subdirector de Control de | 5 |Ordena el tummo a las Unidades 30
Gestion Administrativas competentes. minutos
Subdirector de Control de 6 Recibe orden y prepara los volantes de | 4 horas
Gestion turno, impresos o digitales, y los canaliza

(Oficialia de Partes) a las Unidades Administrativas

correspondientes  conforme a las
indicaciones de la Subdirector de Control

de Gestion.
Unidad Administrativa 7 | Recibe turno y revisa la correspondencia | 2 horas
(Enlace de Control de que le fue turnada para determinar si es
Gestion) de la competencia de la unidad

administrativa en que colabora.

¢Es competencia?

NO
Unidad Administrativa 8 Prepara su devolucion a la Subdirector de 30
(Enlace de Control de Control de Gestion indicando los motivos | minutos
Gestion) de la improcedencia.
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Actor No. Actividad
(Regresa a la actividad numero 2.J™ T
Sl
9 Prepara la correspondencia para ponerla 1 hora
Unidad Administrativa a disposicion del titular para que éste
(Enlace de Control de decida qué servidor publico bajo su
Gestion) adscripcién la atendera.
Subdirector de Control de | 10 | Emite oficio mensualmente para solicitar a 1 hora
Gestion los titulares de las unidades

administrativas el desahogo de los
asuntos que le fueron turnados.

Unidad Administrativa 11 Recibe oficio, retne la informacion y la 1 dia
(Enlace de Control de remite fisica o digitalmente a Ila
Gestion) Subdirector de Control de Gestidn
(Oficialia de Partes).
Subdirector de Control de | 12 | Recibe los desahogos, los descarga de la 1 dia
Gestidn base de datos y/o del sistema, prepara su
(Oficialia de Partes vy infforme mensual correspondiente para
Atencién Ciudadana) enviarlo a la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa.
Coordinador General de | 13 | Recibe oficio mensual de reporte. 1 dia

Modernizacion
Administrativa

Fin del Procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 5 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. Este procedimiento considera las disposiciones establecidas en la Circular Uno de
Oficialia Mayor y los Lineamientos del Modelo Integral de Atencion Ciudadana, expedido
por la Coordinacién General de Modernizacién Administrativa.

2. La Subdireccion de Control de Gestion a través de la Oficialia de Partes es responsable
de recibir, registrar y turnar la correspondencia oficial dirigida a la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

3. Las areas remitentes de documentos dirigidos a la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal, lo haran por medio de su Oficialia de Partes habilitada para esos efectos en
Avenida Chapultepec numero 49, Planta Baja, Colonia Centro, Delegacién Cuauhtémoc,
Distrito Federal y atiende al publico en un horario de 09:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes, excepto dias festivos oficiales.

4. La Subdireccion de Control de Gestion determina a qué Unidad Administrativa se turnara
el documento, indicando a Oficialia de Partes la elaboracién del volante de turno
correspondiente.
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Oficialia de Partes, con personal de apoyo de la Subdireccion de Control de Gestion,
realizara el registro de los documentos en un sistema informatico de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Oficialia de Partes turnara la correspondencia dirigida ala o el Titular de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, a la Secretaria Particular, para que ésta la desahogue
con la o el Titular.

Oficialia de Partes turnara a las Unidades Administrativas los documentos que les
correspondan con un volante de turno para llevar el control de la correspondencia
turnada.

Las Unidades Administrativas que reciban, por parte de la ciudadania, un asunto dirigido
a la Secretaria de Educacién del Distrito Federal son que sea competencia de ésta, lo
devolveran a la Subdireccion de Control de Gestion para emitir una respuesta con la
improcedencia del asunto.

Atencion Ciudadana turnara los asuntos improcedentes a la institucion gubernamental o
no gubernamental, de caracter local o federal, que sea competente y dara aviso
puntualmente al remitente sobre el lugar a donde se envié su peticién.

Oficialia de Partes no recibira los documentos emitidos por autoridades judiciales y/o
jurisdiccionales, relativos a procedimientos en los que la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal es parte, se solicitara sean entregados directamente a la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, a fin de atender los requerimientos dentro de los
términos legales que sefiale el documento mismo o, en su caso, la normatividad
aplicable.

Oficialia de partes turnara la correspondencia a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal en un horario de 09:00 a 19:00 horas,
tiempo en el que se haran cuatro entregas en los siguientes horarios:

¢ Los documentos recibidos hasta las 11:00 horas se turnaran de 12:00 a 12:30 horas
Los documentos recibidos hasta las 14:00 horas se turnaran de 14:30 a 15:00 horas
Los documentos recibidos hasta las 17:00 horas se turnaran de 17:30 a 18:00 horas
Los documentos recibidos hasta las 18:00 horas se turnaran a las 19:00 horas

El volante de turno contemplara la siguiente informacion:

+ Folio de ingreso

¢ Fecha de recepcion

Nombre y cargo de la o el destinatario de la Unidad Administrativa
Sintesis del asunto

Prioridad

Observaciones e instrucciones a seguir
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que les sea turnada a fin de dar por concluido el asunto y archivarlo.

Oficialia de Partes debera revisar que los anexos y/o archivos electronicos estén
completos. En el caso de identificar faltantes debera sefialar expresamente en el “Acuse”
cuales documentos faltan y, en su caso, si el material electrénico remitido (disco
compacto, memoria USB, otro) estan dafiados o no hay acceso a la informacion.

Para el presente procedimiento se entiende por Documentos como el nombre genérico
utilizado para referirse a oficios, notas informativas, convenios, contratos, bases de
colaboracion, dispositivos electronicos y otros.

Autorizd

C. Anfori na Basurto
Subdirector de-§ontrol de Gestion
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECCION EJECUTIVA

DE ASUNTOS JURIDICOS
N-44.5
DIRECCION
DE ACREDITACION,
GERTIFICACION Y
REVALIDACION
N-39.5
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE INFORMACION DE LEGISLACION Y CONTENCIOSA Y DE
PUBLICA CONSULTA ANALISIS JURIDICO
N-29.5 N-29.5 N-29.5
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS |

Puesto: Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Mision: Coordinar como area de apoyo juridico oportuno y eficaz los servicios de
asesoria y asistencia técnico juridica, necesarias que permitan velar por los
intereses y defensas de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, asi
como de sus Unidades Administrativas.

Objetivo 1: Asegurar el cumplimiento de los términos previstos en la normatividad
aplicable mediante la representacion de los intereses de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, asi como a sus Unidades Administrativas
ante las autoridades jurisdiccionales, administrativas, de derechos
humanos.

Objetivo 2: Proporcionar asesoria técnica juridica respecto de las consultas y opiniones
gue se planteen a la Secretaria de Educacidn del Distrito Federal, asi como
formular los instrumentos juridico-administrativos a través de dar sustento a
sus actividades y obligaciones y los cuales deban ser suscritos por la o el
Titular, vigilando la observancia del marco normativo aplicable.

Objetivo 3: Acreditar los titulos y grados académicos expedidos por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, asi como de aquellos programas que le dan
validez oficial de estudios mediante acciones de validacion.

Objetivo 4: Garantizar a la ciudadania el ejercicio del derecho al acceso a la
informacién publica y, en su caso, la proteccion de sus datos personales en
poder la Secretaria de Educacién del Distrito Federal, a través de la
atencion completa, veraz y oportuna a las peticiones y solicitudes.

Atribuciones del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal:
Articulo 119 Novenus A.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos:

I. Dirigir y coordinar las funciones y acciones juridicas necesarias para la defensa de los
intereses de la Secretaria, asi como de sus Unidades Administrativas;

Il. Representar a la Secretaria, asi como a sus Unidades Administrativas en toda clase de
juicios, incluyendo amparo, contencioso administrativo y laborales, asi como rendir informes,
contestar demandas, ofrecer y rendir pruebas, promover incidentes, interponer recursos,
formular alegatos, hacer promociones de tramite, autorizar delegados e incluso allanarse y/o
desistirse de las demandas;

lll. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones juridicas, en el ambito de su competencia;
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IV. Rendir los informes que sean solicitados a la ecretw por% ButoFid:
jurisdiccionales, administrativas y de derechos humanos y coordinarse con las demas o
Unidades Administrativas para la rendicién de dichos informes; TR
V. Estudiar los problemas generales y especiales de legislacion y reglamentacion que le
encomiende el Titular de la Dependencia;

VI. Compilar la normatividad relacionada con las atribuciones de la Secretaria, asi como la
jurisprudencia en las materias que sean de su competencia y difundirla entre las Unidades
Administrativas que Ia integran; asi como proponer los cambios que en su caso, sean
necesarios;

VII. Formular los proyectos de ley, reglamentos, acuerdos, manuales y demas disposiciones
normativas que deban ser suscritos o refrendados por el Secretario;

VIII. Orientar juridicamente a los servidores publicos que en el ejercicio de su empleo, cargo
0 comision se vean involucrados en situaciones de caracter legal;

IX. Ser el enlace juridico ante la Consejeria Juridica y de Servicios Legales para fortalecer
los mecanismos de coordinacion;

X. Ser el enlace juridico con las Dependencias, Organos Auténomos, Organos de Gobierno,
Organos Politico Administrativos y Entidades de la Administracién Publica Local, asi como
con las Autoridades Federales:

XI. Validar, formular y promover la concertacion de convenios con los sectores social,
privado y gubernamental para la formulacion y ejecucion de los programas educativos,
culturales, deportivos y recreativos en el Distrito Federal;

XIl. Coordinar el registro de los acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos de los
que se deriven derechos y obligaciones a cargo de la Secretaria y resguardar los
documentos originales que resulten;

XIlll. Validar, formular y promover la concertacion de convenios o acuerdos con las
Autoridades Federales, en el ambito de competencia de la Secretaria;

XIV. Interpretar las leyes y disposiciones en las materias competencia de la Secretaria de
Educacion;

XV. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos scbre asuntos
de su competencia y de aquellos que expidan en el ejercicio de sus funciones, los servidores
publicos que les estén subordinados;

XVI. Validar con su firma los titulos y grados académicos expedidos por la Secretaria, asi
como de aquellos cuyos programas le otorgan el reconocimiento de validez oficial de
estudios; autenticar las constancias, certificados, titulos, diplomas o grados que se expidan
por las instituciones educativas incorporadas;

XVIL. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable y llevar a cabo, en coordinacién con
las unidades administrativas correspondientes, los mecanismos necesarios para su
cumplimiento;

XVIII. Registrar los certificados emitidos por la Secretaria y coordinar las gestiones que ante
la Federacién correspondan;

XIX. Tramitar ante la Secretaria de Educacion Publica, la Direccién General de Profesiones y
demas instituciones facultadas como autoridad de caracter educativo, los registros
necesarios para el reconocimiento de validez oficial de los estudios cuyo otorgamiento de
certificaciéon competan a la Secretaria;
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XX. Disefiar y desarrollar el Sistema de Acreditacion y Certificacion, para unificar criterios
que permitan promover una administracion escolar eficiente que apoye la labor educativa
con base en la participacion de los involucrados en los procesos de control escolar;

XXI. Coordinar y regular los servicios de incorporacion, revalidacion y equivalencia de
estudios en el Distrito Federal;

XXII. Otorgar validez a los estudios realizados dentro del sistema educativo de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal, mediante |la expedicion de certificados parciales y totales,
constancias, diplomas o titulos;

XXIll. Revalidar y otorgar equivalencias de estudios, distintos de los mencionados en la
fraccion V del articulo 13 de la Ley General de Educacién, de conformidad con los
lineamientos generales que la autoridad educativa federal expida;

XXIV. Emitir e interpretar las normas en materia de reconocimiento de validez oficial de
estudios, asi como brindar asesoria en el cumplimiento de éstas;

XXV. Identificar las escuelas particulares que funcionen con autorizacién o reconocimiento
de validez oficial de estudios otorgados por la Secretaria;

XXVI. Asignar las claves de identificacion de los documentos de certificacion y formatos de
apoyo que se utilizan en el sistema de control escolar, de los servicios que norme la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal para optimizar sus controles de uso;

XXVII. Representar a la Secretaria ante las autoridades competentes en materia de acceso a
la informacion publica y proteccion a los datos personales:

XXVIIl. Atender y desahogar todos los requerimientos que en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica y protecciéon a los datos personales se realicen a la
Dependencia, incluyendo la presentacion de informes, la atencién de las solicitudes de
informacion y de los recursos de revision;

XXIX. Coordinar a las Unidades Administrativas de la Dependencia para que den
cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, atiendan puntualmente las solicitudes de informacion, fomenten la
cultura de la transparencia e informen a la ciudadania respecto de las acciones que se
realizan;

XXX. Desarrollar e implementar acciones y politicas que fortalezcan la cultura de la
transparencia y el acceso a la informacidn publica; y

XXXI. Las demas atribuciones conferidas por sus superiores jerarquicos conforme las
funciones de la unidad a su cargo.

Sin perjuicio de las funciones establecidas por el Reglamento Interior de la Administracién
Publica del Distrito Federal a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos corresponde:

Funciones vinculadas con el objetivo 1:

Notificar las resoluciones firmadas por el Titular de la dependencia, derivadas del ejercicio de
las atribuciones conferidas a la Secretaria de Educacién del Distrito Federal en la Ley
Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal y demas leyes generales o locales,
reglamentos y normatividad aplicable.
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Puesto: Subdireccién de Informacion Publica

Mision: Asegurar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica en coordinacion
con las Unidades Administrativas de la Dependencia que permitan brindar
transparencia sobre las acciones de la Secretaria a la ciudadania.

Objetivo 1: Atender rigurosamente el desahogo de todos los requerimientos en materia
de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales se realicen a la Secretaria de Educacién del Distrito Federal a
través de la Oficina de Informacion Publica de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal.

Funciones vinculadas con el Objetivo 1:

« Registrar la recepcion, tramite, seguimiento y respuestas de las solicitudes de acceso
a la informacion publica y de acceso, rectificacion, correccion y oposicion a datos
personales realizadas a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, para cumplir
con la normatividad aplicable.

e Dirigir la atencién en tiempo y forma los recursos de revisiéon que se interpongan a la
Dependencia con el fin de atender en los tiempos previstos por la normatividad
aplicable.

e Coordinar al personal a su cargo para recibir, y dar tramite y seguimiento a las
solicitudes de informacion publica para la observancia de la normatividad aplicable.

e Administrar y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental,
para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

e Dirigir la gestion, publicacion y actualizacién, en el respectivo sitio de Internet de la
Dependencia, la informacion publica de oficio para el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

e Asegurar el cumplimiento de las resoluciones de las autoridades competentes en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales,
con el fin de atender los requerimientos que realicen y apoyarlas en el desempefio de
sus funciones de acuerdo al ambito de competencia de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.
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Objetivo 2: Fortalecer el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de

transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales a
través de la formulacion e implementacion de mecanismos de coordinacion
con las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal y con la ciudadania.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Asesorar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion y
de acceso, rectificacion, correccion y oposicion a datos personales, asi como en los
tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

Vigilar, en caso de que la informacion solicitada sea de acceso restringido, que la
Unidad Administrativa responsable de la clasificacion proporcione los elementos
necesarios para fundar y motivar, adecuadamente, dicha clasificacion.

Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria del Educacion del Distrito
Federal en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y de acceso,
rectificacion, correccion y oposicion a datos personales para el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Supervisar la capacitacion y actualizacion de todos los servidores publicos de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, asi como de otros temas relacionados
con la materia para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Vigilar que las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal, realicen los actos necesarios para atender puntualmente las
solicitudes de informacion publica y de acceso, rectificacion, correccion y oposicion a
datos personales, a fin de poder emitir las respuestas correspondientes.

Disefiar los acuerdos, circulares y demas disposiciones tendientes a proveer a la
mejor observancia de las disposiciones juridicas aplicables, en el ambito de la
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Legislacion y Consulta

Mision:

Promover la exacta observancia de |la normatividad aplicable, necesaria
para la emision de estudios, asesorias y consultas juridicas que permitan
apoyar al o la Titular de |la Secretaria de Educacion del Distrito Federal y las
Unidades Administrativas de la Dependencia.
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Objetivo 1: Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a través de la
formulacion de criterios de interpretacion, asesoria y difusién sobre el
ambito de competencia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Funciones vinculadas con el Objetivo 1:

e Asesorar y brindar apoyo juridico a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal que asi lo requieran, con el fin de que las acciones a
ejecutar correspondan al ambito de competencia de la Dependencia.

* Consolidar y difundir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
normatividades aplicables relacionadas con las atribuciones de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, para vigilar su correcto cumplimiento.

e Formular los criterios de interpretacion y aplicacion, de las disposiciones legales en
materia educativa que rigen el funcionamiento de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal, con la finalidad de mejorar todas las acciones que realiza la misma.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Coordinar la mejora permanente del marco juridico de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal a través de la compilacion, revision,
actualizacion y, en su caso, la elaboracion de proyectos normativos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Opinar, revisar y, en su caso, elaborar los anteproyectos de disposiciones legales que
se relacionen con la competencia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
para su estricto cumplimiento.

* Analizar la legislacion y reglamentacion en el ambito de la competencia de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal que le son encomendados para su
aplicacion e implementacion en los programas, proyectos y acciones con la finalidad
de vigilar su exacto cumplimiento.

e Compilar y difundir las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se emitan en el
ambito de competencia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, asi como
las reglas, circulares y demas normatividad relacionadas con las atribuciones de la
Dependencia, para su difusién y cumplimiento.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.



<
R

R e et At Ay

c

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL AQMINISTRATNO
SECRETARIA DE Enucac}éﬁﬁa DISTRIEE FEI’&‘E&%

et s L e YT A A

Objetivo 3: Salvaguardar los intereses de la dependendia mediante el establecimiento

del disefio del marco normativo de los acuerdos, convenios y contratos en
los que intervenga la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Coordinar la elaboracién y revision de los acuerdos, convenios y contratos en los que
intervenga la Secretaria de Educacién del Distrito Federal, de acuerdo con los
requerimientos de las Unidades Administrativas, para que se realicen conforme a la
normatividad aplicable.

Clasificar y ordenar el resguardo de los acuerdos, convenios y contratos que suscriba
o la Titular de la Secretaria de Educaciéon del Distrito Federal y aquellos que las
Unidades Administrativas de la Dependencia le remitan, para su administracion,
resguardo y consulta.

Analizar de manera exhaustiva la normatividad aplicable a la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal con el fin de asesorar y elaborar los proyectos necesarios para
que en los acuerdos, convenios y contratos que se celebren que den debidamente
garantizados los intereses de la Dependencia.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion Contenciosa y de Analisis Juridico

Mision:

Coordinar las acciones de representaciéon y defensa de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, que permitan que sean salvaguardados sus
intereses ante los distintos érganos jurisdiccionales, administrativos, o de
derechos humanos, de acuerdo a las necesidades de la Dependencia.

Objetivo 1: Asegurar la defensa de los intereses de la Secretaria de Educacion del

Distrito Federal en toda clase de juicios que se tramiten ante los drganos
jurisdiccionales, administrativos, con estricto apego a la legislacion vigente,
mediante la representacion y formulacion de documentos para dichos
juicios.

Funciones vinculadas con el Objetivo 1:

Representar a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en los juicios en que se
tramiten para una adecuada defensa de sus intereses y, en su caso, proponer a las
personas que habran de intervenir como apoderados o representantes de la
dependencia.
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Solicitar oportunamente la documentacién e informacién necesaria para una
adecuada defensa de los intereses de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal
coordinandose con las diferentes Unidades Administrativas para su obtencion.

Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo en que se sefale
como autoridad responsable a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal y dar el
seguimiento al proceso de garantias hasta su total conclusion con el fin de
salvaguardar los derechos u obligaciones derivados de su actuar.

Formular todos los escritos y promociones en los juicios en que la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal fuese parte o tercera extrafia al procedimiento y en
cualquier caso en que se le pueda derivar algun interés, haciendo el seguimiento al
proceso correspondiente con el fin de salvaguardar los derechos u obligaciones
derivados de su actuar.

Redactar las denuncias, acusaciones o querellas con motivo de hechos delictuosos
donde resulte afectado el patrimonio de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal, dandole el seguimiento correspondiente a la averiguacién previa que al
efecto se forme coadyuvando con el agente del ministerio pUblico en las pruebas que
se requieran con el fin de salvaguardar los derechos u obligaciones de la
Dependencia.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Objetivo 2: Coordinar eficientemente las acciones necesarias para atender los

requerimientos de informacién en relacion con puntos de acuerdo, derechos
humanos y refrendos con estricto apego a la legislacién vigente a través del
seguimiento y comunicacion constante con las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Dar seguimiento a las recomendaciones, informes y demas requerimientos que sean
solicitados a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal o sus Unidades
Administrativas por los érganos de Derechos Humanos u érganos administrativos con
el fin de apoyar a las entidades solicitantes de acuerdo a la competencia de la
Dependencia.

Coordinar las acciones para el refrendo de leyes en las cuales intervenga la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal y la atencién de los puntos de acuerdo
emitidos por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en el ambito de su
competencia o solicitadas por la autoridad competente para cumplir con su actuacion.

............. Sde B
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 Verificar la publicacién del Diario Oficial de la Federal y de la Gaceta Oficial del
Distrito Federal con el fin de difundir entre las distintas unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal, aquella informacion relevante en
materia educativa; o bien que trascienda el ejercicio de la funcion publica
encomendada a la Dependencia.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion.

Mision: Expedir los documentos con validez oficial que permitan acreditar el grado
academico o el avance en créditos de los estudiantes de los distintos
programas educativos a cargo de la Secretaria de Educacién

Objetivo 1: Procurar la certidumbre de la persona estudiante mediante Ia
Instrumentacion de los mecanismos para la acreditacion, certificacion,
revalidacion y equivalencia de los estudios realizados a través de los
programas que ofrece la Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

Funciones vinculadas con el Objetivo 1:

e Coordinar el procedimiento para la expedicién de certificados del nivel medio superior
y superior de los programas que ofrece la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal a las personas estudiantes que finalicen sus estudios con el fin de avalar la
conclusién de sus estudios.

e Emitir las constancias de estudios, y validar con su firma los historiales académicos
respecto de los servicios educativos que presta la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal con el fin de avalar el avance en los créditos de las personas
estudiantes.

e Administrar los sistemas de informacion oficial de registros de documentos
academicos y de certificacion para su consulta y resguardo.

¢ Otorgar en el marco de las atribuciones del Sistema Educativo del Distrito Federal, la
revalidacion y equivalencia de estudios, para el cumplimiento de los planes vy
programas establecidos por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Objetivo 2: Coadyuvar a la continuidad de estudios de las personas con estudios en los
sistemas educativos estatales o realizados en el extranjero para su ingreso al
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Sistema Educativo del Distrito Federal med|ante los procedlrhlentos de
revalidacion o equivalencia de estudios.

Funciones vinculadas con el Objetivo 2:

Coordinar can las unidades administrativas competentes de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal los trabajos para la elaboracién de la normatividad aplicable a los
procedimientos de revalidacion y equivalencia de estudios.

Coordinar los procedimientos de revalidacion y equivalencia de estudios para su continuidad
en el Sistema Educativo del Distrito Federal.

Elaborar el proyecto de resolucion de revalidacion o equivalencia de estudios.

Objetivo 3: Coordinar la tramitacion de las solicitudes dey reconocimiento de validez
oficial de estudios impartidos por particulares..

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Coordinar con las unidades administrativas competentes de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal los trabajos para la elaboracion y actualizacion de la
normatividad aplicable a los procedimientos de autorizacion y reconocimiento de
valides oficial de estudios impartidos por particulares.

Verificar que la normatividad que emita la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal aplicable a los procedimientos para la autorizacién y reconocimiento oficial de
estudios impartidos por particulares se realice en el marco de la normatividad del
Sistema Nacional de Educacion para garantizar su validez.

e Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de autorizacién y reconocimiento de
validez oficial de estudios que presenten los particulares ante la Secretaria de
Educacién del Distrito Federal.

e Operar y administrar el Sistema de Registro Escolar en linea.

* Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.
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Nombre del Procedimiento: Atencion, registro y tramite de Solicitudes de Informacion
Publica.

Objetivo General: Garantizar el debido cumplimiento en tiempo y forma de la normatividad
aplicable en materia de acceso a la informacién publica en la Ciudad de México mediante la
recepcion, registro y seguimiento oportuno a las solicitudes de informacién publica.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante 1 Presenta su solicitud de informacién 15
publica (electrénica o manual). _minutos
Subdirector de| 2 Recibe solicitud de informacién de forma 20
Infarmacion Publica electronica o directamente en oficina. minutos
(Oficina de Informacion

Publica)

iEsta registrada la solicitud de
informacion puablica en el Sistema

INFOMEX?
NO

3 | Captura, registra solicitud en INFOMEX y 20
envia acuse de recibo al solicitante. minutos
(Regresa a la actividad numero 2)
SI

4 | Analiza la peticién del solicitante verifica 20

que cumpla con los requisitos y verifica | minutos
gue efectivamente sea una solicitud de
informacion publica de conformidad con
las Normas y Criterios de .Operacion
numero 7.

5 | Revisa si es competente la Secretaria de 20
Educacién del Distrito Federal para dar| minutos
respuesta.

¢Es competente?
NO

6 Turna u orienta la solicitud al ente 4 dias
obligado competente de conformidad con
los Aspectos a Considerar numero 9,
notifica al solicitante la no competencia,
recopila los documentos generados,
integra el expediente y archiva.

(Conecta con el fin del procedimiento.)
Sl
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 7 Turna mediante correo electronico al 1 dia
Informacion Publica Enlace o Enlaces de la o las Unidades
(Oficina de Informacion Administrativas competentes.

Publica)
Unidad Administrativa 8 | Recibe correo electrénico, revisa el tipo de 7 dias
(Enlace) solicitud de informacién publica requerida
de conformidad con los Aspectos a
Considerar numero 8, 10, 11, 13y 19 para
elaborar el proyecto de respuesta.
9 Envia el proyecto de respuesta al 20
Responsable de la Unidad Administrativa | minutos
para su suscripcion.
Unidad Administrativa 10 | Revisa la respuesta y en su caso suscribe 1 dia
(Responsable) y envia a la Oficina de Informacion
Publica.
Subdirector de | 11 | Revisa la respuesta y verifica si requiere 20
Informacién Publica pago de derechos por costo de la| minutos
(Oficina de Informacion reproduccion de Ia informacion de
Publica) conformidad con los Aspectos a
Considerar numero 15, en su defecto
envia la informacion.
12 | Recopila documentos generados, integra 20
el expediente y archiva. minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 10 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. De conformidad con el Articulo 48 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, toda persona por si o por medio de representante legal, tiene derecho a
presentar una solicitud de acceso a la informacion publica, sin necesidad de sustentar
justificacién o motivacién alguna.

2. Las solicitudes de informacién pablica podran ser presentadas de las siguientes formas:

a)

b)

Modalidad Electronica:

Por el Sistema de Solicitudes de Informacion del Distrito Federal, INFOMEX,
www.infomexdf.org.mx

Por via telefénica al Centro de Atencidn Telefonica TEL-INFODF, 5636-4636

Modalidad Manual.

Por correo electrénico al correo oficial de la Oficina de Informacién Publica de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal oip-se@educacion.df.gob.mx,
oip.educacion.df@gmail.com

SRR . —
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 Personalmente: de manera verbal o escrita, en la Oficina de;:"lf"'ii{formacién Plblica de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal ubicada en Avenida Chapultepec

numero 49, Planta Baja, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal.

3. La Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica
debera registrar y capturar en el Sistema de Solicitudes de Informacién del Distrito
Federal, INFOMEX todas las solicitudes de acceso a la informacién publica que sean
ingresadas en modalidad manual, el mismo dia en el que se presente la solicitud,
excepto cuando se hubiese presentado en dia inhabil o después de las quince horas, en
cuyo caso la captura podra realizarse a mas tardar el dia habil siguiente.

4. La Unidad Administrativa que reciba por parte de cualquier persona una solicitud de
informacion publica debera remitirla a la Oficina de Informaciéon Publica a cargo de Ia
Subdireccion de Informacién Publica a mas tardar al segundo dia habil siguiente a aquél
en que la recibid para su correspondiente tramite. En estos casos, los plazos de
respuesta empezaran a correr a partir del momento en que la solicitud se encuentre en
poder de la Oficina de Informacién Publica.

5. La Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica
debera enviar al domicilio o medio sefialado para tal efecto, el acuse de recibo del
Sistema de Solicitudes de Informacién del Distrito Federal, INFOMEX, dentro de los tres
dias habiles siguientes a aquél en que se tenga por presentada la solicitud de
informacion publica.

6. Cada Unidad Administrativa debera nombrar un Enlace con la Oficina de Informacién
Publica para la atencion de solicitudes de informacion publica que recaen en el ambito
de su competencia.

7. La Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccién de Informacién Plblica
turnara las solicitudes de informacion publica al Enlace de la Unidad Administrativa que
se considere competente, a través de su correo electronico institucional, una vez que se
tengan por presentadas, registradas y capturadas en el Sistema de Solicitudes de
Informacién del Distrito Federal, INFOMEX.

8. El Enlace debera notificar a la Oficina de Informacion Publica a cargo de la Subdireccion
de Informacion Publica cuando la solicitud de informacién no sea precisa o no contenga
todos los datos requeridos para poder atenderla, dicha notificacion se realizara por
medio de correo electronico dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de
ingreso de la solicitud. Lo anterior, a efecto de que en caso de que sea procedente una
prevencion, la Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdirecciéon de Informacion
Publica notifique al solicitante en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados, a
partir de la fecha de ingreso de la solicitud, para que en un término igual y en la misma
forma, el solicitante complemente o aclare los términos de la solicitud. En caso de no
cumplir con dicha prevencién, se tendré por no presentada la parte de la solicitud que
fue prevenida.
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El Enlace debera notificar cuando la solicitud de informacién no resulta ser de la
competencia de esa Unidad Administrativa, sefialando a la Oficina de Informacion
Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Puablica, que no es competente para
entregar la informacioén ni para dar atencion a la solicitud, lo cual debera fundar y motivar
debidamente, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la
solicitud. Asimismo, y con la finalidad de auxiliar a la Oficina de Informacién Publica a
cargo de la Subdireccidon de Informacion Publica en el desarrollo de sus funciones,
debera informar el nombre del ente obligado o de la Unidad Administrativa que sea
competente para atender la solicitud de informacion, asi como el fundamento juridico
aplicable.

STRIT

La Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica
debera corroborar la no competencia y, si es procedente, lo comunicara al solicitante,
orientandolo respecto de la autoridad que es competente para atender su requerimiento,
si la autoridad competente es ente obligado, ademas de lo anterior, se debera turnar Ia
solicitud a la Oficina de Informacion Publica correspondiente en un plazo no mayor de
cinco dias habiles contados a partir de la fecha de ingreso de la solicitud.

La Unidad Administrativa debera informar a la Oficina de Informacién Publica a cargo de
la Subdireccion de Informacion Puablica, en los casos en que sea competente para
atender parcialmente la solicitud de informacién, dentro del plazo de tres dias habiles,
informando claramente la parte de la solicitud que atendera, justificando la no
competencia e indicando qué Unidad Administrativa o ente obligado debera atender el
resto de la solicitud, con la debida fundamentacién y motivacion.

Cuando la Unidad Administrativa considere que la informacién genera costos por los
materiales utilizados en la reproduccion de la informacién, el envio o en su caso la
certificacion de los documentos, informara a la Oficina de Informacion Publica a cargo de
la Subdireccion de Informacion Publica, para que calcule los costos de conformidad con
lo previsto en el Cédigo Fiscal del Distrito Federal

La Unidad Administrativa debera remitir mediante correo electrénico la solicitud de
ampliacion a la Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacién
Publica, dentro de los ocho dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud,
para que éste sea considerado. En caso de que la solicitud de la ampliacién no sea
hecha en los términos expuestos, la Unidad Administrativa queda obligada a
proporcionar la respuesta el dia del vencimiento fatal de la solicitud antes de las catorce
horas. La Oficina de Informacion Publica a cargo de la Subdireccién de Informacién
Publica debera comunicar el mismo dia, por correo electronico, al Enlace si procede la
ampliacion.

La Unidad administrativa debera solicitar por escrito a la Oficina de Informacion Publica
a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica que se convoque a Sesion del Comité
de Transparencia cuando advierta que la informacién solicitada pudiera tener el caracter
de restringida ya sea en su modalidad de reservada o confidencial, para ello debera
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adjuntar la respectiva prueba de dafo donde se elabore una propuesta de clasificacion
de la informacion. TS

El Comité de Transparencia, confirmara, modificara o revocara la clasificacion propuesta
por la Unidad Administrativa mediante un Acuerdo de Clasificacion de la Informacion,
solicitando a la Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion
Puablica que comunique el Acuerdo a la Unidad Administrativa competente a efecto de
que elabore la respuesta en los términos acordados, misma que debera indicar los
costos de reproduccién.

La Oficina de Informacion Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Pdblica
debera valorar la respuesta emitida por la Unidad Administrativa, e indicar al Enlace, por
correo electronico, que la respuesta es satisfactoria, en cuyo caso, dicha respuesta
debera ser firmada por el responsable de la Unidad Administrativa, digitalizada y
cargada en el Sistema de Solicitudes de Informacion del Distrito Federal, INFOMEX para
que se envie al solicitante por éste medio. En caso de que la respuesta sefiale costos de
produccién, genera el recibo de pago en el Sistema INFOMEX, notifica el pago de
derechos al solicitante y verifica que éste pague en un plazo de 30 dias habiles, de no
recibir el pago de derechos correspondiente se emitira acuerdo de caducidad de tramite
que se notificara por lista de Estrados.

El Enlace debera resguardar el documento signado que avale la gestion de la solicitud
para que, en caso de requerirse o de que ingrese un recurso de revision, la Unidad
Administrativa se encuentre en posibilidad de comprobar el cabal cumplimiento del
proceso de respuesta y de atender dicho recurso de revision.

Los Enlaces que remitan una respuesta a la Oficina de Informacién Publica a cargo de la
Subdireccion de Informacion Publica, fuera de los plazos establecidos en los presentes
lineamientos, pero dentro del plazo establecido en la Ley, se dara vista al Comité de
Transparencia para que adopte las medidas que considere pertinentes.

Los Enlaces que remitan una respuesta a la Oficina de Informacién Publica a cargo de la

Subdireccién de Informacion Publica fuera del plazo conferido por la Ley, la Oficina de

Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacién Pablica podra:

a) No gestionar la respuesta

b) Gestionar la respuesta y entregarla de forma extemporanea al solicitante. En ambos
casos, la falta de respuesta en tiempo y forma, sera imputable Unica y exclusivamente
al Enlace y a la Unidad Administrativa competente.

La Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica y el
Enlace realizaran el manejo de informacién por correo electrénico oficial y por el Sistema
de Solicitudes de Informacion del Distrito Federal, INFOMEX; es decir, no se utilizaran
oficios, ni documentos impresos para la gestion de las solicitudes, salvo excepciones,
que por causas de fuerza mayor lo requieran.
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21. El plazo normal para dar respuesta a una solicitud de mformaglpn,rmar.cado—per la-Leyde
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica es de diez dias habiles. La Unidad
Administrativa, que por el volumen o complejidad de la informacién solicitada, requiera
ampliar el plazo diez dias habiles mas para proporcionar la respuesta correspondiente,
en términos del articulo 51 de la normatividad aplicable, debera solicitarlo a través de su
Enlace a la Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccién de Informacion
Publica via correo electrénico, en el que se especifiquen las causas puntuales que
justifican la ampliacién o el motivo por el cual no pueda generarse la respuesta en el
plazo normal. No podran invocarse como causales de ampliaciéon del plazo motivos que
supongan negligencia o descuido del Ente obligado en el desahogo de la solicitud.
Tratandose de solicitudes que se refieran Unicamente Informacién Publica de Oficio no
‘procedera la ampliacion de plazo y la informacion debera entregarse en un plazo no
mayor a cinco dias habiles.

Autorizo
N

C. Gabriela Téllez Hernandez
Subdirectora de Informacién Publica

_——
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Objetivo General: Atender las solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion”

Nombre del Procedimiento: Atencion, registro trél@de @@
rectificacion, cancelacién y oposicién de datos perso
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de los Datos Personales que presente la ciudadania siempre que obren en alguno de los
Sistemas de Datos Personales de la Dependencia a través de la Oficina de Informacion
Publica de la Secretaria de Educacion, para dar cumplimiento de la normatividad en materia

de Proteccion de Datos Personales.

Descripcion Narrativa:

de No Localizaciéon de los Datos de
manera fundada y motivada, asi como el
proyecto de respuesta y envia al
Responsable de Sistema de Datos

Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante 1 Presenta su solicitud ARCO (electronica o 15
manual). minutos
Subdirector de| 2 |Recibe solicitud ARCO de forma 20
Informacién Publica electrénica o manual. minutos
(Oficina de Informacion
Publica) -
¢éEsta registrada la Solicitud ARCO en
el Sistema INFOMEX?
NO
3 | Captura y registra solicitud en INFOMEX y 20
pide al titular o representante legal | minutos
acrediten su identidad.
(Regresa a la actividad numero 2.)
Sl
Subdirector de| 4 | Analiza la peticion del solicitante verifica 20
Informacion Publica que efectivamente sea una solicitud de | minutos
(Oficina de Informacion datos personales de conformidad con los
Publica) | Aspectos a Considerar nimero 8.
5 | Turna al Encargado del Sistema de Datos 20
Personales. minutos
Unidad Administrativa 6 | Analiza la solicitud y verifica que reuna los 20
(Encargado de Sistema requisitos previstos en la Ley de| minutos
de Datos Personales) Proteccién de Datos Personales para el
Distrito Federal, de conformidad con los
L Aspectos a Considerar numero 7.
7 | Realiza la busqueda de los datos en el 5 dias
Sistema de Datos Personales.
;Los datos son localizados?
NO
8 | Elabora proyecto de Acta Circunstanciada 2 dias
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Actor No. Actividad o=yl Tiempo
Personales para vyisto bueno ,,,,,, y'.:. T |
suscripcion. _

Unidad Administrativa 9 |Revisa los --proyectos de Acta| 2dias
(Responsable de Sistema Circunstanciada de No Localizacion de los
de Datos Personales) Datos y de respuesta, en su caso firma y
notifica a Oficina de Informacién Publica y
al Organo Interno de control, para recabar
las firmas respectivas.
Subdirector de | 10 | Recibe la respuesta y la notifica al 1 dia
Informacion Publica solicitante por el medio sefialado para oir
(Oficina de Informacién y recibir notificaciones.
Publica)
Subdirector de | 11 | Recopila los documentos generados, 20
Informacién Publica integra el expediente y archiva. Minutos
(Oficina de Informacion
Publica)
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Si
Unidad Administrativa 12 | Analiza la peticion del solicitante, en su 1 dia
(Encargado de Sistema caso la documentacion adjunta.
de Datos Personales)
13 | Verifica si es procedente el derecho 1 dia
ARCO que se desea ejercer.
¢ Es procedente?
NO
14 | Elabora proyecto de respuesta de 1 dia
improcedencia del Derecho ARCO
debidamente fundada y motivada, y envia
al Responsable de Sistema de Datos
Personales para visto bueno vy
suscripcion.
Unidad Administrativa 15 | Revisa el proyecto de respuesta, en su 2 dias
(Responsable de Sistema caso firma vy notifica a Oficina de
de Datos Personales) Informacion Publica.
Subdirector de| 16 | Recibe la respuesta y la notifica al 1 dia
Informacién Publica solicitante por el medio sefialado para oir
(Oficina de Informacién y recibir notificaciones.
Publica)
“17 | Recopila los documentos generados, 20
integra el expediente y archiva. Minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Unidad Administrativa 18 | Recopila la informacién necesaria para el 5 dias

(Encargado de Sistema

proyecto de respuesta, determina si se

S 1) e—
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Actor

No.

% Actlwda,;t !

Tiempo

de Datos Personales)

genera un costo por la reproduccic')n de la
informacion, atendiendo a lo establecido
en los Aspectos a Considerar nimero 14.

19

Envia la respuesta al Responsable del
Sistema de Datos Personales para visto
bueno y suscripcion.

20
minutos

Unidad Administrativa
(Responsable de Sistema
de Datos Personales)

20

Revisa la respuesta y en su caso suscribe
y envia a la Oficina de Informacién
Publica.

1 dia

Subdirector de
Informacion Publica
(Oficina de Informacién
Publica)

21

Recibe la respuesta y comunica al
solicitante la disponibilidad de Ia
informacion en la Oficina de Infermacion
Publica por el medio sefalado para oir y

1 dia

recibir notificaciones.

¢Acude el solicitante a recibir la

informacion?

NO

22 | Elabora acuerdo de caducidad de tramite 30 dias

y lo notifica por listas en estrados.

(Conecta con el fin del proceci'imiento)

Sl

23 | Verifica la que acredite la titularidad de los 20
datos personales solicitados 0| minutos
representacion legal y entrega
informacién.

24 | Recopila documentos generados, integra 20
el expediente y archiva. minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 15 dias habiles

Aspectos a Considerar:

;3

Unicamente el titular de los datos personales o su representante legal autorizado podran
solicitar acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos personales (Solicitud
ARCO) en atencion a lo establecido en el Articulo 32 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales acreditandose en el momento que se presenten en la Oficina de Informaciéon
Publica correspondiente para obtener la respuesta sobre la solicitud de sus datos
personales conforme a los términos fijados por la Ley de Procedimiento Administrativo.

El titular de los datos personales o su representante legal autorizado podran gestionar y
recibir la informacién referente a sus datos personales requisitando el formato que
corresponda al derecho que haran efectivo (Acceso, Rectificacion, Cancelacién u
Oposicion) con respecto a sus Datos Personales, acreditar su identidad o representacion
legal, en caso de rectificacion presentar los documentos que acrediten el procedimiento

20 de 66




?%? CDNM

g CIUDAD DE ME"’{I E"' - " i Tl (a‘_—--\ \,
*l@%iﬂ O
| \oeiEienibEL D EDERAL

85302
y cubrir, de ser el caso, los costos de reproduccion de- onformlda‘d' con" Ias taritas
establecidas en el Codigo Fiscal del Distrito Federg| vigente, s e

Las solicitudes ARCO podran ser presentadas de las siguientes formas:

a) Modalidad Electrénica:

e Por el Sistema de Solicitudes de Informacion del Distrito Federal, INFOMEX,
www.infomexdf.org.mx

* Por via telefonica al Centro de Atencion Telefonica TEL-INFODF, 5636-4636

b) Modalidad Manual.

+ Por correo electronico al correo oficial de la Oficina de Informacion Publica de la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal oip-se@educacion.df.gob.mx,
oip.educacion.df@gmail.com

e Personalmente: de manera verbal o escrita, en la Oficina de Informacién Publica de la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal ubicada en Avenida Chapultepec
numero 49, Planta Baja, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal.

La Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccién de Informacién Publica
debera registrar y capturar las solicitudes ARCO que sean ingresadas en modalidad
manual, en el Sistema de Solicitudes de Informacion del Distrito Federal, INFOMEX. El
registro y captura de la solicitud debera ser realizado el mismo dia en el que se presente
la solicitud, excepto cuando se hubiese presentado en dia inhabil o después de las
quince horas, en cuyo caso la captura podra realizarse a mas tardar el dia habil
siguiente

La Unidad Administrativa que reciba una solicitud ARCO debera remitirla a mas tardar al
segundo dia habil siguiente a aquél en que la recibidé para su correspondiente tramite.
En estos casos, los plazos de respuesta empezaran a correr a partir del momento en
que la solicitud se encuentre en poder de la Oficina de Informacion Publica a cargo de la
Subdireccion de Informacion Publica. A efecto de que la Oficina de Informacién Publica
a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica pueda enviar al domicilio o medio
sefialado para tal efecto, el acuse de recibo del INFOMEX, dentro de los tres dias
habiles siguientes a aquél en que se tenga por presentada la solicitud.

La Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica
debera, una vez que se tengan por presentadas, registradas y capturadas la solicitud
ARCO en el INFOMEX, turnar a través de su correo electrénico institucional al
Encargado del Sistemas de Datos Personales que pudiera ser competente a efecto de
que verifique si se cuenta con registro de la persona y de ser el caso envié por correo
electronico la respuesta a la Oficina de Informacion Publica a cargo de la Subdireccion
de Informacion Publica.

El Encargado del Sistema de Datos Personales debera comunicar a la Oficina de
Informacidn Publica a cargo de la Subdirecciéon de Informaciéon Publica, por medio de
correo electronico, la necesidad de realizar una prevencién al solicitante, dentro de los
tres dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, en caso de que la
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informaciéon no sea precisa o no contenga-todos los datos requeridos para poder
localizarlos, o en caso de derecho a rectificacion no acomparie el documento probatorio.

La Oficina de Informacion Pulblica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica
debera notificar la prevencion al solicitante en un plazo no mayor a cinco dias habiles
contados, a partir de la fecha de ingreso de la solicitud, para que en un término igual y
en la misma forma, el solicitante complemente o aclare la solicitud. En caso de no
cumplir con el desahogo a dicha prevencién, se tendra por no presentada la solicitud..En
los casos donde el solicitante haga referencia a: programas fuera del ambito de
competencia de esta dependencia, ente publico o area de la administracion publica local
o federal, se prevendra al solicitante respecto de los datos no precisos que esta
proporcionando requiriendo que aclare o precise si ha sido beneficiario de alguno de los
programas o actividades institucionales con los que cuenta esta Secretaria.

El Encargado del Sistema de Datos Personales debera advertir si los datos son
claramente erréneos y se hace referencia a otro ente publico dentro de los tres dias
habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, a la Oficina de Informacion
Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica por escrito y correo
electronico, que no es competente para entregar la informacion ni para dar atencion a la
solicitud, fundando y motivando su dicho. Asimismo debera informar el nombre del ente
obligado o de la unidad administrativa que sea competente para atender la Solicitud
ARCQO, asi como el fundamento juridico aplicable.

El Encargado del Sistema de Datos Personales debera notificar de manera inmediata a
la Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccién de Informaciéon Publica si
no localiza los datos dentro del Sistema de Datos Personales de la Dependencia para
que esta proceda a realizar la busqueda en el resto de los Sistemas responsabilidad del
Ente Publico. De no localizarse en ninguno de estos, se procedera a levantar un Acta
Circunstanciada en la que se indiquen los sistemas de datos personales en los que se
realizé la busqueda, misma que debera firmarse por un representante del érgano de
control interno, el titular de la oficina de informacién publica y los Responsables de los
Sistema de Datos Personales donde se haya realizado la busqueda.

El Encargado del Sistema de Datos Personales podra solicitar a la Oficina de
Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica ampliar el plazo
para proporcionar la respuesta correspondiente, a través de correo electrénico, en el que
se especifique las causas puntuales que justifican la ampliacién o el motivo por el cual
no pueda generarse la respuesta en el plazo de los quince dias habiles que marca la
Ley. El correo electréonico mediante el cual remitan la solicitud de, debera ser enviado
dentro de los trece dias habiles siguientes a |la fecha de ingreso de la solicitud, para que
este sea considerado por la Oficina de Informacion Publica a cargo de la Subdireccion
de Informacion Pulblica. En caso de que la solicitud de la ampliacion no sea hecha en los
términos expuestos, la unidad administrativa queda obligada a proporcionar la respuesta
el dia del vencimiento fatal de la solicitud antes de las catorce horas. La Oficina de
Informacion Publica a cargo de la Subdireccion de Informacién Publica debera
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comunicar el mismo dia, por correo ejec:tromc:o aI Responsable del S[stema de Datos
Personales si procede la ampliacion, ™ o

La Oficina de Informacion Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica
dara vista al o la Titular de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en caso de
que los Responsables o Encargados del Sistema de Datos Personales remita una
respuesta a la Oficina de Informacion Publica, fuera de los plazos establecidos en los
presentes criterios de operacion, pero dentro del plazo establecido en la Ley, para que
se adopten las medidas que considere pertinentes.

La Oficina de Informacion Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica, si
los Responsable del Sistema de Datos Personales remiten una respuesta a la Oficina de
Informacion Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica fuera del plazo
conferido por la Ley, podra: :
a) No gestionar la respuesta

b) Gestionar la respuesta y entregarlia de forma extemporanea al solicitante

En ambos casos, la falta de respuesta en tiempo y forma, sera imputable unica y
exclusivamente al Responsable o Encargado del Sistema de Datos Personales y a la
unidad administrativa competente.

El Encargado o Responsable del Sistema de Datos Personales debera informar a la
Oficina de Informacion Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica, si el
solicitante requiere cubrir costos de produccion, para que se envie el aviso de
disponibilidad al solicitante en el medio sefialado para oir y recibir notificaciones, donde
se informe respecto del pago de derechos correspondiente generado en el Sistema
INFOMEX, verifigue que éste pague en un plazo de 30 dias habiles, de no recibir el
pago de derechos correspondiente se emitira acuerdo de caducidad de tramite que se
notificara por lista de Estrados.

La Oficina de Informacion Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion Publica
debera valorar la respuesta emitida por el Encargado del Sistema de Datos Personales,
e indicar por correo electronico que la respuesta es satisfactoria, en cuyo caso, dicha
respuesta debera ser firmada por el Responsable del Sistema de Datos Personales y
enviada a la Oficina de Informacién Publica a cargo de la Subdireccion de Informacion
Publica en un plazo no mayor a quince dias habiles contados a partir de la fecha en que
ingreso la solicitud, para que esta pueda entregarla por el medio sefalado al titular de
los datos o a su representante legal, en un plazo no mayor a diez dias habiles contados
a partir de la fecha en que se realizo la notificacion de procedencia de la solicitud.

rizo

)

C. Gabriela TélleZ Hernandez
Subdirectora de Informacion Publica
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion, revision y formalizacion de convenios.
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Objetivo General: Apoyar las acciones, proyectos y programas a ejecutar por la Secretaria
de Educacién del Distrito Federal mediante la elaboracion y formalizacion de los convenios
con personas fisicas, instituciones gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e
internacionales, que la o el Titular de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal deba

suscribir.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad - Tiempo
Unidad Administrativa | 1 | Prepara y envia solicitud de elaboracion y 1 dia
requirente validacién del convenio juridico requerido.
Subdirector de | 2 | Recibe solicitud, Integra expediente y revisa 1 dia
Legislacion y Consulta la documentacion anexa.
¢(Esta correctamente integrada la
informacion?
NO
3 | Rechaza solicitud de la  Unidad 1 dia
Administrativa requirente, y, via oficio y/o
medio electronico, requiere subsanar las
omisiones.
Unidad Administrativa | 4 | Recibe oficio y/o medio electrénico, corrige 5 dias
requirente e integra la informacion.
(Regresa a la actividad numero 1.)
Si
Subdirector de| 5 |Elabora convenio con base en las 5 dias
Legislacién y Consulta necesidades de la Unidad Administrativa
requirente, y, via oficio y/lo medio
electrénico, remite para revision vy
validacion en su aspecto técnico.
Unidad Administrativa | 6 | Recibe y analiza el convenio en su aspecto 5 dias
requirente técnico.
¢Se cubren las necesidades de la
Unidad Administrativa requirente?
NO
7 | Prepara y envia observaciones via oficio 5 dias
y/o medio electrénico a la Subdirector de
Legislacién y Consulta.
(Regresa a la actividad numero 2.)
Sl
Unidad Administrativa | 8 | Valida y envia oficio de visto bueno a la 5 dias
requirente Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
Directora Ejecutiva de| 9 |Recibe, y rubrica la version final del 1 dia

Asuntos Juridicos

convenio juridico, gestiona la firma de la o
el Titular de la Secretaria de Educacion del
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Actor No. Actividad Tiempo
Distrito Federal y remite a la Unidad
Administrativa requirente el convenio
juridico en los ejemplares solicitados para
continuar con el proceso de firma.

Unidad Administrativa | 10 | Recibe, rubrica y gestiona la firma de la 5 dias
requirente contraparte.
11 | Devuelve a la Direccion Ejecutiva de 1 dia
Asuntos Juridicos ejemplar para resguardo,
tomando conocimiento para su
seguimiento.
Directora Ejecutiva de | 12 | Recibe convenio original, procediendo a su 1 dia
Asuntos Juridicos registro y archivo.
13 | Certifica copia del instrumento para hacerla 1 dia

llegar a la Direccion de Administracion, para

conocimiento y archivo.

Director de Administracion | 14 | Recibe copia certificada del instrumento. 1 dia
Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 38 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Novenus A, Fraccién XI, Xl y XIlI, corresponde a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos “Validar, formular y promover la concertacion de convenios con los
sectores social, privado y gubernamental para la formulacion y ejecucién de los
programas educativos, culturales, deportivos y recreativos en el Distrito Federal,
Coordinar el registro de los acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos de los
que se deriven derechos y obligaciones a cargo de la Secretaria y resguardar los
documentos originales gue resulten; y, Validar, formular y promover la concertacion de
convenios o acuerdos con las Autoridades Federales, en el ambito de competencia de la
Secretaria;” Dichas atribuciones son ejecutadas por la Subdireccidon de Legislacion y
Consulta.

2. La Subdireccion de Legislacion y Consulta es la Unidad Administrativa responsable de
conducir la formalizacion de los convenios con personas fisicas, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales, que la o el Titular
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal deba suscribir con el fin de apoyar las
acciones, proyectos y programas a ejecutar por la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal.

3. El presente procedimiento es inaplicable a los procesos de contratacion publica en
materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios
de cualquier naturaleza.
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Si el convenio solicitado implica compromisos econémicos a cargo de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, sera responsabilidad de la Unidad Administrativa
requirente tramitar y obtener de la Direccion de Administracion la suficiencia y
autorizacion presupuestal correspondiente, previo a la formalizacion del instrumento.

La solicitud para la elaboracion del instrumento juridico debera hacerse llegar a la
Subdireccion de Legislacion y Consulta, por oficio o medio electrénico.

La Unidad Administrativa requirente debera describir en su solicitud, con la mayor

precision posible:

« El objeto del convenio

e Las obligaciones especificas de las partes

* En su caso, la descripcion de los entregables asociados al objeto del convenio

» En su caso, las especificaciones técnicas para cumplir el objeto del convenio

 El monto de las aportaciones, econémicas o en especie, a cargo de las partes
firmantes

¢ Indicar la Unidad Administrativa responsable de su seguimiento

» Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Direccién de Administracion

Adjunto a la solicitud, la Unidad Administrativa requirente deberd acompariar copia
simple, tomada de su original, de la documentacién siguiente:

Tratandose de personas fisicas, copia simple de:

¢ |dentificacion oficial con fotografia

» Comprobante de domicilio, con una antigiiedad maxima de dos meses

¢ Constancia de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes o Cédula de
Identificacion Fiscal, impresion reciente no mayor a dos meses.

Tratandose de personas morales de derecho privado, copia simple de:

* Acta constitutiva, debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio

» Instrumento legal que acredite la representacion legal, acorde a la naturaleza del acto
que se pretende formalizar, de conformidad con el articulo 2554 del Codigo Civil para
el Distrito Federal y analogas para las demas entidades federativas

¢ Registro Federal de Contribuyentes, en su caso

Tratandose de entes publicos, copia simple de:

* Nombramiento respectivo o documento que acredite la facultad para suscribir el
instrumento

¢ Disposiciones juridicas que fundamenten la creacion y atribuciones del ente publico

e Registro Federal de Contribuyentes, de la personal moral, en su caso (impresién
reciente, no mayor a dos meses)

¢+ Comprobante de domicilio fiscal

—— 28 deB6 ——
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tiempo de atencion podra variar considerando |
Administrativa requirente en la integracion
deliberacion u observaciones de la contraparte.

a_lnformacion, estando sujeto a

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 38 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de las revisiones con el area juridica de Ia
contraparte y la complejidad del objeto del convenio.

Autofizg

d

Pérez Becerril
Subdirectora de Legislacion y Consulta
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Nombre del Procedimiento: Expedicion y entrega de constancias a las personas
estudiantes inscritos en los programas de estudios a cargo de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal.

Objetivo General: Avalar el porcentaje de créditos de las personas estudiantes que se
encuentran cursando las asignaturas correspondientes a los planes de estudio de los
Programas de Bachillerato, a traves de la expedicion de la constancia de estudios que
solicite la persona estudiante por medio del Sistema Integral de Administracion Escolar en
Linea (SIAEL) con el fin de proporcionar certeza y constancia de su avance.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Acreditacion, | 1 | Recibe la solicitud de constancia a través | 5 dias
Certificaciéon y del SIAEL y atiende dentro de los 5 dias
Revalidacion habiles siguientes a la fecha de la solicitud.
Persona estudiante o su| 2 | Recibe notificacién de atencién de solicitud | 30 dias
apoderado a través del sistema, con horario, lugar y

plazo para recibir constancia.

(Asiste dentro del plazo?

NO

3 | Se cancela de manera automatica en el | 10 minutos
SIAEL concluido el plazo para recogerla.

(Conecta con el fin del procedimiento.)

Si
Director de Acreditacion, | 4 | Recibe presencialmente a la persona | 10 minutos
Certificacion y estudiante o su apoderado, ingresa al
Revalidacion SIAEL y verifica que ha generado

previamente la solicitud.

¢Se solicito la constancia previamente?

NO

5 | Solicita a la persona estudiante realice su | 10 minutos
solicitud a través del SIAEL para su
atencion.

Regresa a la actividad numero 1.
Sl

6 | Imprime la constancia, sella, firma y entrega | 10 minutos
a la persona estudiante o su apoderado.

;Los datos asentados en la constancia
son correctos?

NO
Director de Acreditacion, | 7 | Reporta las inconsistencias encontradas en | 1 dia
Certificacion y la informacion asentada en la constancia de
Revalidacion estudios a expedir, a la Subdireccion de

Bachillerato a Distancia para su aclaracion

...... - 28 de 86 e
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Actor No. Actividad ™ e Tiempo

y/o sustanciacion.

(Conecta con el fin del procedimiento.)

Sl
Persona estudiante o su| 8 | Asienta sus datos en el libro de control de | 10 minutos
apoderado entrega de constancias y firma el acuse de

recibo.
Director de Acreditacion, | 9 | Registra en el SIAEL que la constancia ha | 1 dia
Certificacion y sido entregada y archiva acuse de recibo.
Revalidacién

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 38 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Novenus A, Fraccion XXII, corresponde a la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos “Otorgar validez a los estudios realizados dentro del sistema educativo de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal, mediante la expedicion de certificados
parciales y totales, constancias, diplomas o titulos;” Dicha atribucion es ejecutada por la
Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion.

La Direccidon de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion, verificara la correcta
aplicacion de los Aspectos a Considerar del presente procedimiento, asi como la
funcionalidad del formato denominado “Constancia de Estudios” disponible en el
Sistema Integral de Administracién Escolar en Linea (SIAEL).

El uso indebido y la falsificacion de los documentos educativos y sellos oficiales de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal, deberan reportarse ante las instancias
juridicas correspondientes para que éstas ejerciten las acciones penales vy
administrativas a las que hubiere lugar.

La Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion, sera el area responsable de
expedir y entregar las constancias de estudios, previa solicitud que la persona
estudiante realice en el Sistema Integral de Administracién Escolar en Linea (SIAEL),
sistema que opera bajo la supervision de la Subdireccion de Bachillerato a Distancia.

Las constancias de estudios Unicamente se expediran, a las personas estudiantes que
estén inscritos y cursando las asignaturas de los planes de estudios del Programa de
Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

La constancia de estudios, tendra vigencia de seis meses contados a partir de la fecha
de expedicion.

........... . 90de 86 ——
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La constancia de estudios expedida, sélo tendra valifiez siifie
servidor publico con facultades para suscribirla, asi cofno eI séflo oflcaal regis'tFaéia--pmla
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Cualquier servidor publico que interviene en la firma de las constancias, debera contar
con el nombramiento correspondiente y estar facultado para firmar las mismas. Por
ningun motivo deberan firmarse por ausencia las constancias de estudios.

No deberd incluirse informacién adicional a la contenida en las constancias de estudios
que se generan a través del Sistema Integral de Administracion Escolar en Linea
(SIAEL), ni las que se asienten fuera del formato de texto establecido para tal efecto. El
incumplimiento a lo anterior, dejara sin efectos la constancia expedida.

La Subdireccién de Bachillerato a Distancia, sera responsable de registrar, validar y
verificar que la informacion contenida en el Sistema Integral de Administracién Escolar
en Linea (SIAEL), corresponda integramente a la ingresada en el Registro Académico
de cada persona estudiante.

La Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion, sera responsable del control y
registro de las constancias que expida, conforme a la normatividad vigente aplicable.

Para que a una persona estudiante se le expida la constancia de estudios, debera

previamente cumplir con lo siguiente:

« Haber cursado tres asignaturas del primer médulo y/o semestre del plan de estudios
de que se trate

» Solicitarla a través del Sistema Integral de Administracion Escolar en Linea (SIAEL),
debiendo ingresar al sistema con su matricula y contrasefia, asignada previamente
por la Subdireccién de Bachillerato a Distancia.

La constancia de estudios sera expedida dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
fecha de la solicitud en el SIAEL.

Las solicitudes de constancias atendidas en el SIAEL tendran una vigencia de treinta
dias habiles. Concluido dicho término sin que la persona estudiante acuda a recogerla
se cancelaran automaticamente en el SIAEL y la persona estudiante debera hacer una
nueva solicitud.

El procedimiento de expedicion y entrega de constancias de estudio para las personas
estudiantes de los planes de estudio del Programa de Bachillerato a cargo de la
Secretaria de Educacion del Distrito, no tiene costo alguno.

La constancia de estudios se entregara personalmente a la persona estudiante o a la
persona que para tal efecto designe la persona estudiante mediante carta poder simple
debidamente requisitada, acompariada de copia simple de identificacion oficial de la
persona estudiante y de su apoderado.




AN
17. El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 38 dias fiabiles; este tiempoes ./
enunciativo mas no limitativo ya que depende de que el SIAEL se mantenga en 6ptimas
condiciones de mantenimiento y energia eléctrica para no afectar el tiempo de
respuesta.

Autorizd

.
Lic. Janett S3
Directora de Acreditagion, Certificacion y
/Revalidacion
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Nombre del Procedimiento: Expedicion y entrega de certificados de terminacién de
estudios, totales y/o parciales del plan de estudios de Bachillerato a Distancia del Gobierno
del Distrito Federal y Bachillerato Digital de la Ciudad de México, ambos del Programa de
Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Objetivo General: Avalar la conclusion total y/o parcial, de los créditos obtenidos por las
personas estudiantes inscritos en los planes de estudios del Programa de Bachillerato a
cargo de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Distrito Federal, a través de la
expedicion de una constancia oficial de conclusién de sus estudios de nivel medio superior.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Educacion a
Distancia

1

Remite mediante oficio a la Direccion de
Acreditacion, Certificacion y Revalidacion,
Historiales Académicos validados y directorio
de las personas estudiantes que han
concluido el 100% de créditos del plan de
estudios del que se trate del Programa de
Bachillerato, y/o de los que han solicitado
previamente su baja.

10 dias

Director de Acreditacion,
Certificacion y Revalidacion

Recibe Historiales Académicos y constata la
validacién a través del Sistema Integral de
Administracién Escolar en Linea (SIAEL).

5 dias

Emite convocatoria para el proceso de
certificacion y la envia por correo electrénico a
la Subdirector de Bachillerato a Distancia,
para su publicacién en el portal de Educacion
a Distancia de |la Secretaria de Educacién del
Distrito Federal.

1 dia

Subdirector de Bachillerato
a Distancia

Publica en el portal web convocatoria para
proceso de certificacion.

1 dia

Persona estudiante

Atiende la publicacion de convocatoria para el
proceso de certificacion y acude a la Direccion
de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion
en las fechas y horarios establecidos para la
entrega de la documentacion solicitada.

3 dias

Director de Acreditacion,
Certificacion y Revalidacion

Realiza la recepcién de documentos y revisa
que la documentacion se ajuste a los
requerimientos establecidos en la
convocatoria del proceso de certificacion.

5 dias

Subdirector de Bachillerato
a Distancia

A solicitud de las personas estudiantes, remite
a la Direccion de Acreditacion, Certificacion y
Revalidacion, los Historiales Académicos de
las personas estudiantes que solicitan
participar en el proceso de certificacion y que

5 dias
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

no atendieron la convocatoria que les
correspondia.

Director

de Acreditacion,

Certificacion y Revalidacion

Incluye en el proceso de certificacion a las
personas estudiantes cuyo historial académico
sea remitido por la Subdireccion de
Bachillerato a Distancia, previa validacion de
conclusion o solicitud formal de baja del
sistema de Bachillerato.

5 dias

Transcurrido el periodo de recepcidon de
documentos establecido en la corrobora que
la informacion contenida en los Historiales
Académicos en cada caso coincida con la
documentacion presentada por los egresados.

10 dias

¢Coincide la informacion?

NO

10

Solicita a la persona estudiante la correccion
de la inconsistencia.
Regresa a la actividad numero 6.

30
minutos

si

11

Asigna numero de folio, certificado, libro y foja.
Esta informacién la envia a la Subdireccién de
Bachillerato a Distancia, para solicitar el
Registro Oficial de Documentos Académicos y
Certificacion, RODAC.

5 dias

Subdirector de Bachillerato
a Distancia

12

Registra en el Sistema RODAC de la
Secretaria de Educacion Publica, SEP, los
datos de las personas estudiantes a
certificarse para asignaciéon de RODAC.

10 dias

13

Registra en Sistema SIAEL los folios RODAC
asignados para cada persona estudiante,
dando aviso a la Direccion de Acreditacion,
Certificacion y Revalidacién de la asignacién
de folios.

10 dias

Director

de Acreditacion,

Certificacion y Revalidacién

14

Imprime los certificados en coordinacion con
la Subdireccion de Bachillerato a Distancia, en
el papel que contiene las medidas de
seguridad, previamente autorizadas por el
Gaobierno del Distrito Federal.

10 dias

15

Valida que en cada certificado los datos
coincidan en todas sus partes con el historial
académico remitido por la Subdirector de
Bachillerato a Distancia.

2 dias

—e 33 e 66—
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Director de Acreditacion,
Certificacion y Revalidacion

16

Realiza el pegado de foto, fijacion_de selibé

autorizados y firmas de los servidores publicos |

facultados para tal efecto.

17

Realiza el fotocopiado y escaneo de cada
certificado, asi como a la impresién a través
del SIAEL de los documentos de autorizacion
de datos personales para RODAC.

Subdirector de Bachillerato
a Distancia

18

Publica en el portal de Educacion a Distancia
los dias y horarios de atencion a las personas
estudiantes para firma de documentos, previa
indicacion de la Direccién de Acreditacion,
Certificacion y Revalidacion.

1 dia

Persona estudiante

19

Acude a Ila Direccion de Acreditacion,
Certificacion, Revalidacion, en los dias vy
horarios establecidos, a la firma de libro de
control, acuse de certificado y documentos
RODAC.

10 dias

Director de Acreditacion,
Certificacion y Revalidacion

20

Entrega los certificados a
estudiantes.

las personas

10 dias

21

Envia a la Subdireccion de Bachillerato a
Distancia en archivo electronico o copia
simple los certificados emitidos.

5 dias

Subdirector de Bachillerato
a Distancia

22

Recibe copia de los certificados emitidos y
concluye tramite en el SIAEL.

5 dias

Director de Acreditacion,
Certificacion y Revalidacién

23

Archiva acuse y concluye la integracion del
expediente.

5 dias

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 127 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Novenus A, Fracciéon XXII, corresponde a la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos “Otorgar validez a los estudios realizados dentro del sistema educativo de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal, mediante la expedicion de certificados
parciales y totales, constancias, diplomas o titulos;” Dicha atribucién es ejecutada por la
Direccion de Acreditacidn, Certificacion y Revalidacion.

2. La Direccién de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion es la responsable del proceso
de certificacion total y/o parcial de estudios, relativos a los planes de estudio del
Programa de Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

34 de 66
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La Direccion de Acreditacién, Certificacién y Revalidacion, verificara “la. correcta
aplicacion de las normas y politicas de operaciéon y la funcionalidad del fofmato
denominado “Certificado” de terminacion, total y/o parcial de estudios.

La Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion, sera responsable de vigilar
que los formatos del certificado de terminacion, total y/o parcial, contengan las medidas
de seguridad, el uso de sellos oficiales de la Secretaria de Educacién y las
especificaciones normativas aplicables, garantizando que los formatos sean
insustituibles e inalterables y permitan el libre transito de las personas estudiantes dentro
del Sistema Educativo Nacional.

El uso indebido y la falsificacion de los documentos de certificacion, deberan reportarse
ante las instancias juridicas correspondientes para que éstas ejerciten las acciones
penales y administrativas a las que hubiere lugar.

La impresion de certificados de terminacién, totales y/o parciales de los planes de
estudio del Programa de Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacién del Distrito
Federal, se realizara a través del Sistema Integral de Administracion Escolar en Linea
(SIAEL), del que es responsable la Subdireccién de Bachillerato a Distancia.

La Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacién, convocara cuando menos
cada cuatro meses, al proceso de certificacion de personas estudiantes, con base en los
lineamientos de la convocatoria que se publicara previamente en el portal de Educacion
a Distancia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

La expediciéon de certificados de terminacién, totales y/o parciales de los planes de
estudio del Programa de Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal, unicamente procedera en los casos en que la persona estudiante haya cursado
y acreditado el 100% las asignaturas del plan de estudios, o bien, en los casos en que
sea su deseo y voluntad no continuar sus estudios, debiendo presentar la solicitud de
baja por escrito, ante la Subdireccion de Bachillerato a Distancia.

Los datos que se registren en el certificado de terminacién, total y/o parcial de los planes
de estudio del Programa de Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal, deberan corresponder integramente con los asentados en el Registro
Academico de la persona estudiante o Historial Académico, del que es responsable la
Subdireccion de Bachillerato a Distancia.

El certificado de terminacion, total y/o parcial de los planes de estudio del Programa de
Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, solo tiene validez
si contiene las medidas de seguridad, los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable, los sellos oficiales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, asi como
la firma de los servidores publicos autorizados para validar su autenticidad.
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Cualquier servidor publico que intervenga en las firmas de 'Ibs":ddcﬁrﬁentos de
certificacion, debera contar con el nombramiento correspondiente .y estar facultado para
firmar los documentos de certificacion, y contar con registro ante la Direccidn Genéral de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica. Los documentos de certificacion, no
deberan firmarse por ausencia por ninglin motivo.

No debe incluirse informaciéon adicional en los certificados, fuera de los espacios
designados para tal efecto.

Para que una persona estudiante sea considerada en el proceso de certificacion de

estudios, debera tener acreditado el 100% de las asignaturas del plan de estudios del

que se trate del Programa de Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacion, o bien,

haber solicitado por escrito previamente ante la Subdireccion de Bachillerato a Distancia,

su baja, por ser su deseo y voluntad no continuar con sus estudios. Asimismo debera

presentar ante la Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion, los siguientes:

o Copia certificada del Acta de Nacimiento con vigencia de cuando menos seis meses
de anterioridad a la fecha de solicitud de certificacion.

« Cuatro fotografias recientes, tamafio infantil, en blanco y negro, de frente y con el
rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

¢ Impresion de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), con fecha vigente a la
entrega de documentos.

* Copia simple de comprobante de domicilio, con residencia en la Ciudad de México y
cuya vigencia no sea mayor a 3 meses.

* Dos fotocopias de identificacion oficial vigente.

La Subdireccion de Bachillerato a Distancia, sera la responsable de revisar y verificar
previo al envio a la Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion, la
informacion relativa a los datos de identificacién de la persona estudiante, calificaciones
y promedio final que se registre en el Historial Académico de cada persona estudiante.

La Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion, recibira la documentacion
requerida para el tramite de expedicion de certificados, debiendo integrarla al expediente
que se genere de cada egresado que participe en el proceso de certificacion.

La Subdireccién de Bachillerato a Distancia en coordinacion con la Direccion de
Acreditacion, Certificacion y Revalidacion, solicitara a la Secretaria de Educacion
Publica, la asignacion del Registro Oficial de Documentos Académicos y Certificacion,
RODAC, de los egresados que hayan cumplido con los requisitos para la expedicién de
su certificado.

La Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion sera la responsable de llevar

el registro y control de la expedicion de los certificados de terminacion, totales y/o
parciales, en el libro que para tal efecto designe.
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Una vez expedido el certificado, la Direccion de credgcm'ig%;?%cié y
Revalidacion, conservara el certificado durante los tres-mesgs posteridres-gtadechp de
expedicion, en el entendido de que los certificados que no hayan ibidos pgr las
personas estudiantes, seran cancelados con base en la normatividad aplicable para este
caso, sin responsabilidad de la misma.

La Direccion de Acreditacion, Certificacion y Revalidacion, conservara conforme a la
normatividad vigente aplicable, el expediente de las personas estudiantes que hayan
participado en el proceso de certificacion.

El procedimiento para la expedicion de certificados de terminacion, totales y/o parciales
de los planes de estudio del Programa de Bachillerato a cargo de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal no tiene costo alguno.

El certificado se entregara directamente a la persona estudiante o a la persona que este
designe, mediante carta poder simple, debidamente llenada acompafada de copia
simple de identificacion oficial de la persona estudiante y de su apoderado.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 127 dias habiles, este tiempo
es enunciativo mas no limitativo ya que depende de que el SIAEL se mantenga en
optimas condiciones de mantenimiento y energia eléctrica para no afectar el tiempo de
respuesta.

Autorizd

Lie=danett 82 &z Alvarez
Directora de/Acreditacion, Certificacion y
/ Reyalidacion
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SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y admision de - las  solicitudes de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. WO

Objetivo General: Llevar un control y registro de las solicitudes de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios presentadas por los particulares para su atencion oportuna

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ventanilla unica. 1 Recibe del particular el formato de solicitud | 5 minutos
de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios y anexos correspondientes al tipo
de solicitud (formatos 1 0 2)

2 Revisa de qué tipo de solicitud se trata: | 5 minutos
otorgamiento o cambios al RVOE
(formatosRVOE1 o 2) y que los anexos
estén completos. (la revision sélo atiende a
que el formato este completamente llenado
y que los anexos adjuntos a la solicitud
estén completos, no a su contenido)

¢La solicitud y los anexos de la
solicitud estan completos?

NO

3 Devuelve al particular la solicitud para que | 5 minutos
adjunte los anexos faltantes.
(Conecta con la actividad 1).

Sl

----- - 38deB6 -



)

CIUDAD DE MEXICO J \ L (\ .,Jj:
MANU Ab: A@Mlms:tm'nvo
SECRETARIA DE EDUCAC!ON DEL DISTRITO FEDERAL
L L;;f”; ot |
Actor | No. Actlwdad “Tiempo
| 4 Ingresa al Sistema de Registro Escolar en|”

Linea para capturar los datos de la | minutos
solicitud de RVOE (otorgamiento o
cambios). Los datos a registrar son:
a. Tipo de solicitud: otorgamiento o
cambios,
b. Nombre de plantel,
c. Nombre del solicitante:
c.1 Persona fisica: se debera
capturar el nombre completo,
comenzando por apellido y en caso
de representacion, el nombre del
apoderado.
c.2 Persona moral: se debera
capturar la Razén social y el
nombre del representante legal,
d. Nombre del Programa o plan de
estudios
e. Tipo y nivel educativo
Para solicitudes de cambios al RVOE
ademas de los incisos a), b, c) y e) s
deberan capturar los siguientes datos:
a) Numero de RVOE respecto del cual se
solicita el cambio
b) Cambio que se solicita:
1. Titular del RVOE
2. Domicilio o reapertura de plantel
3. Plan o programa de estudios
5 Asigna el numero de folio de tramite. | 5 minutos
Ingresados los datos de la solicitud en el
sistema,
6 Entrega al particular acuse de recibo con | 5 minutos
el nimero de folio de tramite para su
seguimiento al particular.
7 Envia la solicitud de de RVOE recibida a la | 1 dia
DACR para su atencion.
Directora de Acreditacién, | 8 Recibe la solicitud de RVOE y sus anexos. | 20
Certificacion y Revisa la fecha de ingreso de la solicitud | minutos
Revalidacion para determinar la fecha de vencimiento
del plazo para resolver sobre su admision.
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Actor

Revisa el contenido* de la solicitud de
RVOE y los anexos correspondientes; de
conformidad con lo establecido en las
Bases Generales de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios y Ilos
Lineamientos Especificos para el
Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios aplicables al tipo educativo objeto
de la solicitud, pudiendo ser estos Medio
Superior 0 Superior.

Activjdad @—et_ L

éLa documentacion y/o informacion
esta completa y es suficiente?

Si

(conecta con la actividad 17)

NO

10

Emite oficio de prevencién indicando las
omisiones y/o en su caso la informacion
complementaria necesaria.
El oficio de prevenciéon, debera contener
invariablemente:
1. Numero de folio de tramite
asignado.
2. El nombre del solicitante o de su
apoderado, tratandose de personas
fisicas o del representante legal,
tratandose de personas morales.
3. La fundamentacién y motivacién de
la prevencion.
4. Los documentos e informacion
requerida
5. El plazo para su solventacion.
6. El apercibimiento de que de no
atender en el plazo y términos
sefialados la solicitud se tendra por
desechada.

1 dia

11

Registra en el sistema el estatus del
trémite.

10
minutos

12

Notifica al particular el oficio de prevencion
para su solventacion.

1 dia

Particular

13

Recibe prevencién y/o requerimientc de
informacién complementaria para su
solventacion en un plazo de 5 dias habiles.

10
minutos
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE EDUGACION DEL DISTRITO FEDERAL

w Tomeapel 1 |74 e

Actor “No. Actividad =" | Tiempo
Directora de Acreditacion, | 14 | Recibe acuse de la notificacion de -la [10
Certificacion y prevencion, para determinar la fecha de | minutos
Revalidaciéon vencimiento del plazo para su

solventacion.
Particular ¢Atiende prevencion y/o requerimiento

de informacion complementaria?

NO
Directora de Acreditacion, | 15 | Revisa la fecha de vencimiento del plazo | 20
Certificacion y de la prevencion y se cerciora de su | minutos
Revalidacién vencimiento.

16 | Elabora oficio de desechamiento de la | 2 dias
solicitud por documentaciéon o informacion
incompleta y ordena el archivo del
expediente.

El oficio de desechamiento debera
contener invariablemente como requisitos

minimos:
1. Numero de folio de tramite
asignado.

2. El nombre del solicitante o de su
apoderado, tratandose de personas
fisicas o del representante legal,
tratandose de personas morales.
La fundamentacion y motivacion
Las fechas que comprende el plazo
para la atencién de la prevencion.
5. La declaracion de que a la fecha de
vencimiento del plazo no existe
constancia de su atencioén por parte
del particular o en su caso de que
esta se dio de manera
extemporanea 0 bien, no
atendiendo los términos requeridos,
en cuyo caso debera indicarse la
fecha de presentacion del escrito
de solventacion y las omisiones o
deficiencias de la solventacion.

P w
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Actor No. Actividad Tiempo
Directora de Acreditacion, | 17 | Elabora Constancia de admisién de la | 1 dia
Certificacion y solicitud.

Revalidacion La Constancia debera contener

invariablemente como requisitos minimos:

1. Numero de folio de tramite
asignado.

2. El nombre del solicitante o de su
apoderado, tratandose de personas
fisicas o del representante legal,
tratandose de personas morales.

3. La fundamentacion y motivacion

18 | Ingresa al Sistema Escolar en Linea con | 10
su clave de acceso para el registro de la | minutos
admision de la solicitud en el sistema.
19 | Notifica la constancia de admision de la | 1 dia
solicitud al particular para su seguimiento.
Particular 20 | Recibe constancia de admision de solicitud | 1 dia
para su seguimiento.
21 | Envia la solicitud admitida al siguiente dia | 1 dia
habil de la recepciéon del acuse de su
notificacién al particular, mediante oficio, la
solicitud y los anexos correspondientes a
la Direccion Ejecutiva de Educacion Media
Superior y Superior para la elaboracién de
los dictamenes de cumplimiento de los
requisitos para el RVOE solicitado.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 17 dias

Aspectos a considerar:

1. Se entendera como Ventanilla tnica que ocupe el puesto de asistente de Proyectos y
esta adscrito a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

2. Los requisitos y los documentos requeridos, asi como las especificaciones de la
solicitud, tramite y resolucion del tramite de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios son establecidos en las Bases Generales para el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

3. Los requerimientos especificos de cada tipo educativo se establecen en:

a Lineamientos Especificos para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de
Tipo Medio Superior.

SURN", XY ; —
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b Lineamientos Especificos para el Reconocirgiento de Validez OfﬁTﬁf;HSFETUdi_gs del

Tipo Superior.

4. La remision de las solicitudes recibidas se realizara al finalizar el horario de atencion de
la ventanilla Unica, siendo este de 9:00 a 15:00 horas mediante relacion firmada por el

encargado de la ventanilla.

Autorizo

Lic. Janett/Sanch
Directora de Acredi Certificacion y

f evalidacion

/
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Nombre del Procedimiento: Resolucion de sollcltudes de otorgamlento de Reconommiento

de Validez Oficial de Estudios.

T

Objetivo General: Emitir y notificar al particular, la resolucion recaida a su solicitud de
otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Descripcion Narrativa:

cumplimiento de los requisitos para el
otorgamiento del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

Independientemente del tipo educativo, en
concordancia con el articulo 55 de la Ley
General de Educacion y 108 de la Ley de

Educacion del Distrito Federal, la
dictaminacion comprende, invariablemente,
3 aspectos::

1. La Infraestructura Fisica Educativa,
2. Los Planes y Programas de Estudio

y
3. Las Plantillas de Personal Docente
y Directivo.
Se emitira un dictamen por cada uno de los
requisitos anteriores.

Actor No. Actividad Tiempo
Directora de Acreditacién, | 1 | Recibe mediante oficio de la Direccion 1 dia
Certificacion y Ejecutiva de Educacién Media Superior y
Revalidacion. Superior los dictamenes sobre el
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Actor No. Actividad Tiempo
2 | Elabora proyecto de resolucion con base en | 10 dias
los dictamenes remitidos por la Direccion
Ejecutiva de Educacion Media Superior y
Superior y en la normatividad emitida para
tal efecto por la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal.

El proyecto de resolucién, invariablemente,

debera contener:

1. Elnimero de folio asignado.

2. Lafechay lugar de emision.

3. Autoridad que emite la resolucion.

4. Las motivaciones de hecho vy
fundamentos de derecho que sustenten
el sentido de la resolucion.

Cuando el sentido de la resolucion sea

positivo, el Otorgamiento debera contener,

ademas de los requisitos anteriores:

1. El particular a favor de quien se expide,

2. El nombre y domicilio de la institucion
educativa,

3. Eltipo, nivel y modalidad educativa,

4. El o los turnos y alumnado con los que
se impartiran los estudios, y

5. Elinicio de la vigencia del mismo.

3 | Somete a visto bueno de la Direccion| 1 dia

Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Directora Ejecutiva de | 4 | Revisa y en su caso, otorga visto bueno y | 2 dias

Asuntos Juridicos turna a firma de la titular de la Secretaria de

Educacion del Distrito Federal.

Secretaria de Educacion | 5 | Firma la resolucion de RVOE y regresa ala | 1 dia

del Distrito Federal Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

para su notificacion.

Directora Ejecutiva de | 6 | Recibe la Resolucion firmada y en su caso | 3 dias

Asuntos Juridicos Acuerdo de otorgamiento de RVOE

firmado. notifica al particular

7 | Ingresa al Sistema de Registro Escolar en | 1 dia

Linea con su clave de acceso y registra el

numero de RVOE.

8 | Notifica al particular la resoluciéon y en su

caso Acuerdo de otorgamiento de RVOE,

dentro de los 3 dias habiles siguientes.
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Actor No. “Ketividad = r:rﬁ; Tiempo
Particular 9 | Recibe la resolucién.y.en su caso, AcueFEIo 10
de otorgamiento de RVOE. minutos
Directora Ejecutiva de | 10 | Recibe acuse de la institucion particular y 1 dia

Asuntos Juridicos

remite por oficio a la Direccién Ejecutiva de
Educacion Media Superior y Superior el
expediente incluyendo la resolucion y en su
caso Acuerdo de RVOE para su
seguimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 20 dias

Aspectos a considerar:

1.

Los dictamenes emitidos por la Direccion Ejecutiva de Educacién Media Superior y

Superior y por el Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal,
son partes esenciales del procedimiento, mediante los cuales se revisa el cumplimiento
de los requisitos necesarios para determinar la procedencia o improcedencia del
otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, pero no constituyen por
si solos, resolucion favorable respecto de la solicitud presentada por el particular para el

otorgamiento del RVOE.

El dictamen puede ser:

a) De cumplimiento de los requisitos.
b) De Incumplimiento de los requisitos

Autorizo

— “

LicJanett Sandhez Alvarez
Directora de Acreditacion, Certificacion y

/ Revaligacion

— 4d6defB —



5 CD

CIUDAD DE MEXICO 3

IANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

il
o

Nombre del Procedimiento: Resolucion de solicitudes de reconocimiento de validez oficial
de estudios por actualizacion o modificacion de planes y programas de estudio.

Objetivo General: Emitir la resolucién de las solicitudes de cambios al RVOE por
modificacion o actualizacion del plan o programa de estudio con la finalidad de que el
registro sea concorde con el servicio educativo impartido por el particular.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Directora Ejecutiva de | 1 | Recibe de la Direccion Ejecutiva de 1 dia
Asuntos Juridicos Educacion Media Superior y Superior el

dictamen sobre la actualizacion o
modificacion del plan de estudios.

Directora de Acreditacion, | 2 | Elabora proyecto de resolucion con base en | 10 dias
Certificacion y el dictamen remitido por la Direccion
Revalidacién Ejecutiva de Educacién Media Superior y
Superior y de conformidad con los ]
lineamientos emitidos para tal efecto por la '
Secretaria de Educacion del Distrito
Federal.

El proyecto de resolucién, invariablemente,
debera contener:
1.  El numero de folio asignado.
2. Lafechay lugar demision.
3. Autoridad que emite la resolucion.
4. Las motivaciones de hecho vy
fundamentos de derecho que sustenten el
sentido de la resolucion.

En caso de que la resolucion sea en sentido
positivo:

1. Elinicio de vigencia del RVOE*

2. La declaracion de que el RVOE

anterior deja de surtir efectos.

3 | Somete a visto bueno de la Direccion 1 dia
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
Directora Ejecutiva de | 4 [ Otorga visto bueno y turna a firma de la | 2 dias
Asuntos Juridicos Titular de la Secretaria de Educaciéon del
Distrito Federal.
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Actor No.| - Actividad = | Tiempo

Secretaria de Educacion | 5 | Firma.la-resolucion-e-en-su caso el acuerdo 1 dia
del Distrito Federal de otorgamiento del RVOE por
actualizacion o modificacion al plan de
estudios y regresa a la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos para su notificacién al
particular.
Directora Ejecutiva de | 6 | Recibe la Resolucion o en su caso Acuerdo 10
Asuntos Juridicos de otorgamiento de RVOE por actualizacién | minutos

o modificacion al plan de estudios firmado,
notifica al particular.

7 | Ingresa al Sistema de Registro Escolar en 10
Linea. con su clave de acceso y registra el | minutos
numero de RVOE.
8 | Notifica al particular la resolucién y en su | 3 dias
caso Acuerdo de otorgamiento de RVOE,
dentro de los 3 dias habiles siguientes.

Particular 9 | Recibe la resolucion o en su caso Acuerdo 10

de otorgamiento de RVOE. minutos
Directora Ejecutiva de | 10 | Recibe acuse de la institucion particular y 1 dia
Asuntos Juridicos remite por oficio a la Direccién Ejecutiva de

Educacion Media Superior y Superior el
expediente incluyendo la resolucion y en su
caso Acuerdo de RVOE para su
seguimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 20 dias

Aspectos a considerar:

*Las solicitudes de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por cambios al plan o
programa de estudios, deberan presentarse cuando menos un ciclo anterior a aquél en que
pretenda aplicarse.

1. El particular no requiere de un nuevo RVOE cuando la actualizacion o modificacién se
refiera a:
a) En el caso de planes y programas de estudios: la actualizacion de las materias del
plan de estudios.
b) En el caso de programas de estudios; cuando se trate de la actualizacion del
contenido de las materias del plan de estudios respectivo.

2. En los supuestos anteriores, el particular solo debera presentar ante la Secretaria un

aviso de cambios, el cual debera anexarse al acuerdo de reconocimiento de validez
oficial de estudios original.

SENT 7Y p—
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3. El formato de aviso y el pr&cedimﬁnt&‘pa;aﬁy__ @i%’n;deberé sujetarse a lo

dispuesto en los lineamientos especificos de cada tipo €ducativo emitidos por la
Secretaria.

Autorizo

4

L&?ﬁ@(t Sarichez Alvarez
Directora 9 Acredi n, Certificacion y
/, Rewalidacion

r
/

—— 49deB68 —0o



Nombre del Procedimiento: Resolucién de solicitudes Yonle mma@ @Y@H E OflCI}!l

de Estudios por cambio de titular.
& AL

Objetivo General: Resolver las solicitudes de Reconocimiento  Oficiatde- Estudios por
cambio de titular con la finalidad de tener certeza sobre la persona fisica o moral
responsable de cumplir con las obligaciones derivadas del otorgamiento del Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios.

Faawem

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Directora Ejecutiva de | 1 | Recibe de la Direccion de Acreditacion, 1 dia
Asuntos Juridicos Certificacion y Revalidacion Ia solicitud de

cambio de titular del RVOE y anexos
correspondientes.

2 | Revisa los anexos de la solicitud, elabora y | 5 dias
firma oficio en el que se senala el dia y la
hora en que deberan presentarse en las
oficinas de la DEAJ el actual titular del
RVOE y quien pretende la titularidad, a
ratificar su solicitud.

Al oficio de solicitud invariablemente debera
adjuntarse el respectivo pago de derechos
en original y copia.

3 | Notifica al particular dentro de los 3 dias | 1 dia
habiles siguientes el oficio de presentacion.

Particular 4 | Recibe oficio de comparecencia
iLos solicitantes acuden en el dia y hora
sefialada?
NO
Direccion Ejecutiva de | 5 | Elabora acta circunstanciada en la que | 2 dias
Asuntos Juridicos asienta la no comparecencia del solicitante

razén por la cual se tiene como desechada
la solicitud, por lo que se mantienen los
efectos del acuerdo originalmente otorgado
' y se ordena el archivo del expediente.

Sl

6 | Hace constar en comparecencia directa la 1 dia
ratificaciéon de la solicitud de cambio de
titular del acuerdo de RVOE y verifica que
se haya realizado el pago de derechos.
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Actor

iempo

Elabora proyecto
para el nuevo it st
retiro del RVOE al remite para
firma de la titular de la Secretaria.
En este supuesto el acuerdo de RVOE
invariablemente debera contener:

1. El numero de folio asignado.

2. La fecha y lugar demision.

3. Autoridad que emite la resolucion.

4. Las motivaciones de hecho vy
fundamentos de derecho que sustenten el
sentido de la resolucion.

i gy B |
de*Tesoluci B o
i

Secretaria de Educacion

| del Distrito Federal

Firma el acuerdo de RVOE y resolucién de
retiro del anterior por cambio de titular vy lo
remite a la DEAJ para su notificacion al
particular.

1 dia

Directora

Ejecutiva

Asuntos Juridicos

Recibe la Resolucién y en su caso Acuerdo
de otorgamiento de RVOE por cambio de
titular.

10
minutos

10

Ingresa al Sistema de Registro Escolar en
Linea. con su clave de acceso y registra el
numero de RVOE.

10
minutos

Directora

Ejecutiva

Asuntos Juridicos

de

1

Notifica al particular la resolucién y en su
caso Acuerdo de otorgamiento de RVOE,
dentro de los 3 dias habiles siguientes.

3 dias

Particular

12

Recibe la resolucién y en su caso Acuerdo
de otorgamiento de RVOE.

10
minutos

Direccion

Ejecutiva

Asuntos Juridicos

de

13

Recibe acuse de la institucién particular y
remite por oficio a la Direccion Ejecutiva de
Educacién Media Superior y Superior el
expediente incluyendo la resolucién y en su
caso Acuerdo de RVOE para su
seguimiento.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 20 dias

Aspectos a considerar:

1.

El particular que pretende adquirir la nueva titularidad del RVOE debera acreditar la

actualizacion del documento relativo a la ocupacion legal de las instalaciones.
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Nombre del Procedimiento: Resolucién de solicitudes! de Reconoamlento_g.e,Malwleﬁef 1al
de Estudios por cambio de domicilio.

Objetivo General: Resolver las solicitudes de Reconocimiento Oficial de Estudios de tipo
medio superior por cambio de domicilio con la finalidad de coadyuvar a que el servicio
educativo que imparten los particulares mantenga o mejore las condiciones higiénicas, de
seguridad y pedagégicas de las instalaciones.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Directora Ejecutiva de | 1 | Recibe de la Direccion Ejecutiva de| 1dia
Asuntos Juridicos Educacién Media Superior y Superior el

dictamen sobre el cambio de domicilio del
particular titular del RVOE.

El cambio de domicilio podra ser por:
1. extension de plantel

2. apertura de nuevo plantel.

3. cambio de domicilio.

Directora de Acreditaciéon, | 2 | Elabora proyecto de resolucién con base en | 10 dias

Certificacion y el dictamen remitido por la Direccion
Revalidacion Ejecutiva de Educacion Media Superior y
Superior.

Para la emision del proyecto de resolucion
ademas del dictamen de la infraestructura
fisica-educativa se debera revisar el
cumplimiento de la normatividad emitida
para tal efecto por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, tales como
las Bases Generales para el
Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios y los lineamientos especificos
correspondientes al tipo educativo.

3 | Somete a visto bueno de la Direccion 1 dia
Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Directora Ejecutiva de | 4 | Revisay en su caso, otorga visto bueno, y | 2 dias
Asuntos Juridicos turna a firma del Titular de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Secretaria de Educacion | 5 | Firma la resolucion o en su caso el acuerdo | 2 dias
del Distrito Federal de otorgamiento del RVOE por cambio de
domicilio y regresa a la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos para su notificacion al
particular .
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=
Acfividafly:

Asuntos Juridicos

Actor No. ;
Directora Ejecutiva de | 6 | Recibe la Resolucioh o e aso Acue
Asuntos Juridicos de otorgamiento de\RVOE por cambio de | minutos ,
domicilio firmado,
7 | Ingresa al Sistema de Registro Escolar en 10
Linea. con su clave de acceso y registra el | minutos
numero de RVOE.
8 | Notifica a la Institucion particular y registra | 3 dias
el numero de RVOE otorgado en el Sistema
de Registro Escolar en Linea para su
consulta publica.
Particular 9 | Recibe la resolucion o en su caso Acuerdo 10
de otorgamiento de RVOE. minutos
Directora Ejecutiva de | 10 | Recibe acuse de la instituciéon particular y | 1 dia

remite por oficio a la Direccion Ejecutiva de
Educacion Media Superior y Superior el
expediente incluyendo la resolucion y en su
caso Acuerdo de RVOE para su
seguimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 20 dias

Aspectos a considerar:

1. El particular que pretende adquirir la nueva titularidad del RVOE debera acreditar la
actualizacion del documento relativo a la ocupacién legal de las instalaciones, ademas
de obtener los permisos o autorizaciones previas o posteriores que requieran otras
autoridades administrativas relativas a la posesion y uso legal del inmueble.

Directoya de Acreditacion,
Certificdcion y Reyalidacion
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Objetivo General: Intervenir y resolver

Nombre del Procedimiento: Atencion de Quejas

los conflictos derlvados de ka“sustariciacion; del

g

|
I

procedimiento para el otorgamiento o cambio del Reconocimiento de Validéz: Oficial del

Estudios y en su caso, identificar posibles infracciones a la normatividad aplicable. -

Descripcion Narrativa:

respuesta presentada por la UA, para que
en un término de 3 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente a su notificacion
manifieste lo que a su interés convenga.

Actor No. Actividad Tiempo

Ventanilla Unica 1 | Recibe y registra la queja en el Sistema de | 1 dia
Registro Escolar en Linea y remite a la
DEAJ para su atencién.

Los datos a registrar son:

1. Nombre del quejoso

2. Motivo de la queja

3. Fecha de presentacién de la queja.
4. Numero de folio asignado.

Quejoso 2 | Recibe acuse de recibo del escrito 10
presentado con el numero de folio asignado | minutos
para su seguimiento.

Directora Ejecutiva de | 3 | Recibe la queja y solicita por medio de 1 dia

Asuntos Juridicos oficio al servidor publico o titular de |la
Unidad Administrativa objeto de la queja, la
informacién y documentacion necesarias,
asi como alternativas de solucion para la
queja.

Unidad Administrativa 4 | Recibe oficio de la DEAJ. 10

minutos
5 | Elabora oficio de respuesta a la DEAJ 5 dias
Directora Ejecutiva de | 6 | Recibe oficio de la UA objeto de la queja. 10
Asuntos Juridicos minutos
7 | Notifica oficio al quejoso informando de la | 3 dias

¢éEl quejoso atiende la prevencion?

NO
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Actor

Activ_'g_ad

Tiempo

Directora  Ejecutiva
Asuntos Juridicos

de

Se hace constal por : \‘.'D qug-et
no hizo manifestacion. na en el

establecido por: lo que se le tiene por

oY {3 dids

t R
m

conforme con la resplésta “émitida y en los
puntos resolutivos, se da el asunto por
concluido y se ordena el archivo del
expediente.

Sl

Directora  Ejecutiva
Asuntos Juridicos

de

Recibe escrito del quejoso y

Confronta la respuesta de la Unidad
Administrativa con los hechos manifestados
en la queja y con el oficio de atencion de Ia
prevencion.

2 dias

10

Identifica de la confronta las omisiones o
deficiencias posibles, considerando lo
establecido en la Ley General de
Educacion, Ley de educacion del Distrito
Federal y los lineamientos aplicables al
caso concreto y emite la respuesta
respecto de la queja.

En la respuesta, segun sea el caso se
podra sefalar:

1. La forma en que la UA atendera la
situacion que motivo la queja;

2. Que en el asunto que motivo la
queja, la UA no cometié infraccion a
disposicién aplicable.

3. En su caso, que se detectd la
posible comisién de una violacién
normativa, por lo que se notifica al
OIC para el procedimiento
respectivo, estableciendo en su
caso las medidas cautelares
relacionadas con la queja.

Que se emite recomendacion a la UA.

8 dias

Directora  Ejecutiva
Asuntos Juridicos

de

11

Notifica respuesta al quejoso, marcando
copia de conocimiento a la UA o bien, para
que la UA atienda la recomendacion o las
medidas cautelares que se senalen en el
oficio de respuesta.

3 dias
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Actor No. Actividad - | Tiempo
UA 12 | Toma conocimiento de. la, respuesta a la | 10 dias
queja y en su caso, atiende- la’
recomendacion y/o las medidas cautelares |
sefialadas.
13 | Elabora oficio sobre la atencién dada a la
recomendacién o en su caso, la adopcion
_ de las medidas cautelares sefialadas.
Directora Ejecutiva de | 14 | Recibe oficio de la UA con la atencién dada | 3 dias
Asuntos Juridicos a la recomendaciéon o en su caso, el
cumplimiento de las medidas cautelares.
15 | Revisa que la UA haya cumplido en tiempo
y forma con la recomendacion o las
medidas cautelares sefialadas.
éLa Unidad Administrativa cumplio en
tiempo y forma con la recomendaciéon
y/o medidas cautelares?
| NO

16 | Hace constar en acta circunstanciada el
incumplimiento y mediante oficio lo hace
del conocimiento del superior jerarquico y
en los casos procedentes, en términos de
la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, del 6rgano de control
interno, para la determinacién en su caso,
de posibles responsabilidades.

OICSEDUDF 17 | Recibe oficio para la determinacion de
posibles responsabilidades.
si

Directora  Ejecutiva de | 18 | Hace constar en acta circunstanciada el
Asuntos Juridicos cumplimiento dado a la recomendacién y
ordena el archivo del expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 30 dias

Aspectos a considerar:

1. Se entendera como Ventanilla Unica que ocupe el puesto de asistente de Proyectos y
estd adscrito a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

2. UA: Unidad Administrativa
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Objetivo General: |dentificar y examinar las infracciones cg s-por Io%ﬁ@ e /
incumplen lo dispuesto por la Ley General de Educacién™key.de Educacion™tef-Ristrfo |
Federal y demas normatividad aplicable, con el objeto de notificar alMar*ei'iﬂiniﬂ_ﬂiﬁl /
procedimiento administrativo de sancion, sustanciar el mismo y, de ser procedente, imponer
las sanciones.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Directora Ejecutiva de| 1 |Recibe de la DEEMSyS informe de | 4 horas
Asuntos Juridicos resultados de visita de inspeccién,

indicando la posible comision de
infracciones a la ley y en consecuencia, la
posible aplicacién de una sancion.

2 | Turna a la Subdireccion Contenciosa y de | 4 horas
Analisis Juridico para su estudio y atencion.
Subdirector Contencioso | 3 | Revisa motivos de inicio de procedimiento a | 2 dias
y de Analisis Juridico partir del resultado de la visita de
inspeccion y de los supuestos establecidos
en la Ley General de Educacién y la Ley
local y en caso de considerar que existen
causas  justificadas  para imponer
sanciones.

.......... B 1 0 1 J——
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Actor

Attivi

Tiempd

Elabora oficio medianté.s / cualese Qi
procedimiento de sancién y lo somete-al-
visto bueno del titular de la DEAJ para firma-|..

de la Secretaria.
Son motivos de inicio de procedimiento de
sancion, cuando derivado de la visita de
inspeccién existe evidencia de haber
incurrido en alguna de las causales
previstas en los articulos 75 de la Ley
General de Educacion y 178 de la Ley de
Educacion del Distrito Federal.
El oficio invariablemente debera contener:
1. Nombre y cargo de |la autoridad que
lo emite.
2. Fecha y lugar de emision.
3. Firma autégrafa de la autoridad que
la emite
Fundamentacién y motivacion

?'&-ilas i

Directora Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Revisa proyecto de oficio, en su caso,
otorga visto bueno y recaba firma de la
Secretaria.

2 dias

Secretaria de Educacion

Aprueba y firma oficio de inicio de
procedimiento de sancién y lo devuelve a la
DEAJ para su notificacién al particular.

2 dias

Directora Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Notifica el oficio firmado al particular para
que en un término de 15 dias naturales
manifieste lo que a su derecho convenga y
proporcione la informacion y
documentacién que le sean requeridos.

3 dias

Particular

Recibe oficio de inicio de procedimiento de
sancion para atencion de prevencion

15 dias

¢ El particular hace manifestaciones?

NO o
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Actor

Acti

Direccion Ejecutiva de

Asuntos Juridicos

manifestaciones y proporcionar  la
informacion y documentacion requerida, sin
que el mismo haya hecho manifestaciones
o atendido el requerimiento, por lo que
precluye su derecho para ofrecer pruebas y
remite a la SCAJ para elaborar proyecto de
resolucién.

idad’y i
Hace constar el W del pI%_’h
concedido al particl para—-hacer |

Sl

Direccion  Ejecutiva
Asuntos Juridicos

de

10

Analiza respuesta del particular y celebra el
desahogo de pruebas que en su caso lo
requieran

15 dias

Subdireccion Contenciosa

y de Analisis Juridico

11

Elabora proyecto de oficio para informar al
particular la finalizacién del procedimiento
de desahogo de pruebas y requerirle por
escrito alegatos y lo somete ha visto bueno
del titular de la DEAJ.

3 dias

Direccion  Ejecutiva
Asuntos Juridicos

de

12

Revisa, en su caso da visto bueno vy
somete a firma de la Secretaria.

2 dias

Secretaria

13

Firma y devuelve a la DEAJ para su
notificacion al particular.

2 dias

Direccion  Ejecutiva
Asuntos Juridicos

de

14

Recibe para notificar al particular,
requiriendole que en un plazo de tres dias
naturales formule alegatos.

3 dias

¢El particular formula alegatos?

NO

Direccion  Ejecutiva
Asuntos Juridicos

de

15

Hace constar el vencimiento del plazo para
que el particular formulara alegatos, por lo
que ante la omision precluye su derecho y
en consecuencia, remite a la Subdireccion
Contenciosa y de Analisis Juridico para la
elabaracion del proyecto de resolucion.

1 dia

Sl

61 de 66




CD

CIUDAD BE MEXICO

Actividad

Actor No. o

Direccion Ejecutiva de | 16 | Recibe del particular @scrito tegatos y dia

Asuntos Juridicos ordena su integracign alf==xpediente y
remite a la Subdirecdion “:1, ciosﬂ@im:}
Analisis Juridico para elaborar proyecto dérae -wv J
resolucion. i s T |

Subdireccion Contenciosa | 17 | Evalia la conducta, el dafio o perjuicio | 10 dias

y de Analisis Juridico causado, la reincidencia y la gravedad de la

infraccion cometida, asi como las pruebas
desahogadas y elabora proyecto de
resolucion  considerando  todos los
elementos que integran el expediente,
somete ha visto bueno de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Direccion Ejecutiva de | 18 | Otorga visto bueno o en su caso emite | 2 dias
Asuntos Juridicos observaciones.

Somete a consideracion y en su caso, firma
de la Secretaria.

Secretaria de Educacién 19 | Recibe proyecto, considera y en su caso | 2 dias
firma y devuelve a la DEAJ para su
notificacién.

Direccion  Ejecutiva de | 20 | Notifica al particular y en su caso, procede | 3 dias

Asuntos Juridicos a la ejecucion de la sancién.

Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: | 45 dias

Aspectos a considerar:
1. UA: Unidad Administrativa

2. El tiempo de desahogo de pruebas puede variar de acuerdo a la complejidad y tiempo
para su desahogo.

3. Para el desarrollo del procedimiento se estara a lo establecido en el Titulo Undécimo,

capitulo | de la Ley de Educacion del Distrito Federal y en lo no previsto por éste a lo
establecido en la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
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SECRETARIA DE EDUCACION DEL-DISTRITO FEDERAL | j

L

Lic.
Directora de
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CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Implementacion de medidas cautelares en caso de retiro de”
reconocimiento de validez oficial de estudios.

Objetivo General: Garantizar el derecho a la educacion de los estudiantes afectados por el
retiro de reconocimiento de validez oficial de estudios impartidos por un particular, mediante
la adopcion de medidas que permitan, en el ambito de competencia de la Secretaria, mitigar
dicha afectacion.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva de | 1 | Elabora oficio dirigido a la DEEMSyS y a su 1 dia
Asuntos Juridicos superior jerarquico, en donde hace del

conocimiento el retiro del RVOE para que
en coordinacion determinen la aplicacion de
medidas cautelares que mitiguen Ia
afectacion a la trayectoria académica de los
‘estudiantes. -

Direccion Ejecutiva de | 2 | Solicita via oficio al particular el listado de | 1 dias
Asuntos Juridicos alumnos, actualizado, indicando estudios
cursados, estatus académico en el que se
encuentran y datos de contacto.

Particular 3 | Proporciona informacion 3 dias

Direccion Ejecutiva de| 4 | Recibe informacion y la hace del| 1 dia
Asuntos Juridicos conocimiento de la Direccion Ejecutiva de
Educacién Media Superior y Superior.

Coordinacion General de | 5 | En coordinacion elaboran proyecto de oficio | 3 dias

Educacion, Direccion con las medidas cautelares a implementar
Ejecutiva de Educacién para someterlo a consideracién de la
Media Superior y Superior, Secretaria.

Direccion  Ejecutiva de
Asuntos Juridicos.
Secretaria de Educacion 6 | Considera y en su caso, firma el proyecto | 2 dias
de implementacién de medidas cautelares y
ordena su natificacion y ejecucion.

Direccion Ejecutiva de | 18 | Notifica al particular y procede en | 5dias
Asuntos Juridicos coordinacion con la DEEMSyS a la
ejecucién de las medidas cautelares.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: | 15 dias
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Aspectos a considerar: g erM} e e C T
1. El tiempo de implementacién puede variar atendiendo a Ia complejidad de la medida
cautelar.

2. La determinacion de las medidas cautelares se hara en el estricto ambito de
competencia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, pudiendo auxiliarse para
ello de las Instituciones publicas federales o locales.

Lic=
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VALIDACION DEL CONTENIDO

\ Lic. Yuridig’Rojas Alegria
Directora Ejecutiva de Asuntos Juridicos
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SECRETARIA DE EDU

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL
DE BIBLIOTECAS
N-44.5
SUBDIRECGION SUBDIRECCION
DE ACERVOS Cends
N-29.5 BIBLIOTECAS
N-29.5
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS  } | | ({

Puesto:

Mision:

Objetivo 1:

Objetivo 2:

Objetivo 3:

Objetivo 4:

Objetivo 5:

MANUALE ABMINISTRATIVO

! i e e L ey, e | 4
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRIZGEEDERAL
i . 1

ISP, SET B

Direccion General de Bibliotecas o - j

Establecer y generar las politicas y los procedimientos en las bibliotecas
publicas del Distrito Federal que permitan facilitar el acceso equitativo, libre
y gratuito de todas las personas al conocimiento, ademas de fomentar la
lectura, respetando la pluralidad ideologica y cultural.

Contribuir con la formacién continua de la poblacién del Distrito Federal a
través de la implementacion de estrategias de fomento en el uso de las
bibliotecas publicas que forman parte de la Red de Bibliotecas Publicas del
Distrito Federal.

Impulsar el 6ptimo funcionamiento de la Red de Bibliotecas Publicas del
Distrito Federal mediante el diseno y ejecucidn de actividades de
coordinacion, formacion e investigacion entre los integrantes de la Red.

Promover la organizacion y coordinacion eficiente de la Red de Bibliotecas
Publicas del Distrito Federal a través de |la implementacion de mecanismos
administrativos y organizacionales para su gestion.

Fortalecer el acceso a la informacién contenida en los acervos fisicos o
digitales de cada una de las bibliotecas que forma parte de la Red de
Bibliotecas Publicas del Distrito Federal por medio de estrategias de difusion
y la socializacién de lineamientos disefiados para este fin.

Contribuir al fortalecimiento continuo de los recursos econdmicos,
tecnologicos y humanos de las bibliotecas publicas que forman parte de la
Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Federal a través de acciones que
permitan acrecentar la calidad de los servicios.

Atribuciones de la Ley de Bibliotecas del Distrito Federal:

Articulo 18. E| titular de la Direccion General, en cooperacion con las delegaciones,
desarrollara, entre otras, las siguientes funciones:

I. Elaborar el Plan de Bibliotecas del Distrito Federal.

Il. Formular politicas orientadas a fomentar el habito de frecuentar bibliotecas.

lll. Fomentar el uso de las bibliotecas, proponer su creacion y dotarlas de los insumos que
requieren para su 6ptimo funcionamiento.

IV. Suscribir compromisos de calidad en los servicios, para lo que adoptaran los lineamientos
establecidos por la Organizacién Internacional de Estandares.

V. Operar la Red de Bibliotecas para su permanente actualizacion y su funcionamiento
adecuado, asi como la relacion con instituciones y entidades.
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VI. Coordinar la Red.
VII. Suscribir convenios con las instituciones y entida n cion

de lineamientos y beneficios.

VIII. Proponer e impulsar todo tipo de proyectos bibliotecarios.

IX. Conservar, actualizar y difundir el patrimonio bibliografico.

X. La promocion de la formacion permanente del personal de las bibliotecas con medios
adecuados y suficientes para fomentar el intercambio de bibliotecarios mediante el desarrollo
de programas nacionales e internacionales.

XI. El impulso de la investigacién cientifica y el desarrollo e innovacién tecnolégica dentro del
ambito bibliotecario.

Xll. Realizacion de proyectos de investigacién, en cooperacion con otras instituciones
cientificas y culturales.

XIlll. Inducir a los bibliotecarios a proyectos de investigacion a través de estimulos.

XIV. Difundir permanente e intensamente los servicios y programas de la Red, con objeto de
generar usuarios y fomentar el habitual uso de bibliotecas.

Atribuciones del Reglamento de la Ley de Bibliotecas del Distrito Federal:

Articulo 23. Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 18 de la Ley,
corresponde a la Direccion General de Bibliotecas del Distrito Federal, las siguientes
funciones:

I. Fungir como enlace entre la Red de Bibliotecas del Distrito Federal y la Coordinacion de la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas, establecida en la Ley General de Bibliotecas;

Il. Someter a consideracion del titular de la Secretaria, el Programa y Presupuesto de la
Direcciéon General de Bibliotecas:

lll. Presentar al Secretario, durante el mes de enero, un informe anual de labores;

IV. Expedir la politica general, normas tecnicas, administrativas y de servicio de la Red de
Bibliotecas, lineamientos y criterios que en materia de administracion bibliotecaria deben
observar los integrantes de la Red, vigilando su aplicacion;

V. Desarrollar los programas generales de formacion y capacitacion continua de
especialistas en biblioteconomia;

VI. Establecer un sistema de control, organizacién, recepcion e intercambio del acervo,
conforme a las politicas y protocolos internacionalmente aceptados en materia de
bibliotecologia;

VIl. Coordinar la compra, canje, donacion, conservacién y reparacion de los acervos
impresos y digitales de la Red de Bibliotecas;

VIII. Estandarizar y supervisar el funcionamiento y la calidad de los servicios de la Red de
Bibliotecas;

IX. Elaborar el Sistema de informacién de la Red de Bibliotecas;

X. Determinar la especializacion de las bibliotecas publicas;

XI. Proponer la creacion, fusion, edificacién, ampliacién o remodelacion de las bibliotecas,
conforme a las necesidades que presenten;

XIl. Celebrar aguellos convenios, contratos y demas actos consensuales que se relacionen
directamente con el despacho de los asuntos de su competencia;
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Xlll. Proponer al Comité de Bibliotecas las formas de reconocimiento -plblicode “las
conductas, actos, donaciones u obras realizadas por los ciudadanos en beneficio de la Red.
XIV. Divulgar y mantener en forma permanente y actualizada en su pagina de Internet, el
directorio de bibliotecas que integran la Red de Bibliotecas, asi como las novedades
bibliograficas que se integran a los acervos de la Red de Bibliotecas;

XV. Establecer el equipamiento, mantenimiento y actualizacién permanente de un area de
servicios de computo y acceso a internet;

XVI. Fomentar la correspondencia con las demas bibliotecas de la nacién y del extranjero,
especialmente con las hispanoamericanas, y en general con todas las instituciones de indole
cultural, a fin de solicitar de las mismas, el intercambio o donaciéon de material bibliotecario
que forme parte de sus acervos, previa firma del instrumento juridico correspondiente;

XVIl. Establecer campafias permanentes de donaciéon gratuita de libros, clasificarlos y
distribuirlos entre las bibliotecas publicas, asi como entre los sectores vulnerables de la
cCiudad;

XVIIl. Promover las donaciones de libros editados por las instituciones publicas de la
Federacion, del Distrito Federal y de los estados de la Republica;

XIX. Autorizar la imagen institucional de la Red de Bibliotecas;

XX. Proponer el uso de las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones en la
prestacion de servicios bibliotecarios, considerando la accesibilidad de las personas con
discapacidad;

XXI. Organizar programas culturales, actividades intelectuales, de entretenimiento y de ocio,
asi como lecturas de autor y grupos de lectura;

XXIl. Promover fuentes externas de financiamiento de las bibliotecas publicas, sin
comprometer su acceso universal, publico y gratuito;

XXIIl. Facilitar la organizacién de visitas de escolares a las bibliotecas publicas;

XXIV. Facilitar la organizacion de visitas de autores y creadores a las bibliotecas publicas;
XXV. Promover |la actualizacion continua de fondos y catalogos;

XXVI. Promover la instalacion de bibliotecas para nifios en espacios publicos;

XXVII. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y
de aquellos que expidan, en el gjercicio de sus funciones, y

XXVIIl. Las demas que las disposiciones normativas dispongan.

Puesto: Subdireccién de Acervos

Mision: Establecer mecanismos técnico-operativos que permitan acrecentar y
actualizar las colecciones de las bibliotecas que forman parte de la Red de
Bibliotecas Publicas del Distrito Federal considerando los bienes y valores
que constituyen este acervo cultural.

Objetivo 1: Coordinar el fortalecimiento y administracion de los acervos bibliograficos,
hemerograficos, auditivos, visuales, digitales, que forman parte de la Red de
Bibliotecas Publicas del Distrito Federal a través de la implementacién de
procesos técnicos y administrativos eficaces.
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Funciones vinculadas al objetivo 1: : -

e Disefar, planear y ejecutar los procesos de automatizacion de los acervos
documentales y los procesos técnicos de conservacion y restauracion, para
implementarse en la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Federal.

e Establecer lineamientos sobre las caracteristicas fisicas y de equipamiento para
garantizar el resguardo y conservacidon de los acervos en la Red de Bibliotecas
Publicas del Distrito Federal.

¢ Implementar, en coordinacion con las Dependencias e Instituciones del Gobierno del
Distrito Federal mecanismo para el resguardo y difusion los acervos documentales,
audiovisuales del patrimonio histérico y cultural, con el fin de que sea accesible y
conocido por la mayor parte de las personas.

e Recomendar la aplicacion y continuidad de inventarios para la preservacion de las
colecciones adquiridas para mantener en oOptimas condiciones los acervos
disponibles para los usuarios.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Promover la actualizacion del padron bibliografico de la Red de Bibliotecas
Publicas del Distrito Federal, orientados a que la poblacién obtenga
mayores beneficios de informacién actualizada mediante la ejecucion de
actividades para la adquisicion y disposicion de material novedoso.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

 Programar y coordinar con el Comité de Bibliotecas de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal la adquisicion de los acervos bibliotecarios, para actualizar el padron
bibliografico.

o Formular las listas de propuestas de acervo para acrecentar el inventario bibliografico
de la Red de Bibliotecas del Distrito Federal que permita una mayor difusién de obras
entre los usuarios.

e Coordinar y autorizar la compra, canje, donacién, conservacién y reparacién de los
acervos impresos Y digitales de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Federal.

e Aplicar encuestas periddicas para conocer las necesidades de informacion de los
usuarios, del personal de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Federal y otros
actores relacionados para realizar las listas anuales de propuestas de acervo.
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Objetivo 3: Vigilar que la gestion de las colecciones que integran el acervo bibliografico

de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Federal corresponda a la
normatividad aplicable, bajo un enfoque que favorezca el intercambio de
informacién a través de la implementacion de acciones de supervision y
difusién.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Supervisar los servicios de informacion bibliografica, hemerografica y fotografica del
Acervo de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Federal, con el fin de
proporcionar a los usuarios una mayor cantidad y calidad de informacion.

Disefiar lineamientos para la organizacion y actualizacion del acervo en las
bibliotecas de los 6rganos politico administrativos del Distrito Federal integradas a la
Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Federal, para mantener actualizado su acervo
bibliografico, hemerografico y fotografico que permita una difusién mas cercana a los
usuarios.

Difundir las investigaciones histéricas y las publicaciones del acervo entre
instituciones educativas y centros de investigacion, nacionales e internacionales, con
el fin de que el intercambio de informaciéon proporcione mayor conocimiento entre
usuarios.

Coordinar, con las autoridades competentes y la Red de Bibliotecas Publicas del
Distrito Federal actividades de difusion, tales como: presentaciones, conferencias y
exposiciones, con el fin de que los usuarios tengan mayor acceso al del acervo
existente.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
gue le indigue el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Red de Bibliotecas

Mision: Establecer acciones que permitan atender la necesidad de brindar un

servicio eficiente y orientado al usuario en la Red de Bibliotecas Publicas
del Distrito Federal.

Objetivo 1: Mejorar el funcionamiento de las bibliotecas mediante la programacion de

actividades de diagnéstico, planeacién, operacion y evaluacion.

Funciones vinculadas al objetivo 1:
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 Sugerir y proponer los programas de capacitagion, actualizacion, dirigidos al personal
que interviene en la prestacion servicios en las Biblictecas publicas que permitan la
profesionalizacion del personal para brindar un mejor servicio a los usuarios.

e Facilitar y propiciar la participacion del personal bibliotecario en los foros,
conferencias y eventos, con el fin de obtener un panorama en el ambito laboral que
coadyuve al desarrollo y difusion de las bibliotecas y lograr un mejoramiento en el
servicio a usuarios.

e Coordinar con la Subdireccion de Acervos la aplicacion de inventarios con el fin de
mantener actualizado el catalogo de informacién disponible al publico.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Proponer acciones para optimizar recursos y promover servicios de calidad
en las areas, proyectos y actividades culturales o de divulgacion en las
bibliotecas a través de programas de capacitacién, recomendaciones y
celebracion de encuentros entre especialistas.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

e Establecer la capacitacion a usuarios en el uso y manejo de la informacion existente
en la biblioteca, mediante las visitas guiadas y talleres de instruccién a usuarios, para
una optimizacién en la obtencién de la informacion solicitada.

e Propiciar la participacion en eventos académicos como foros, conferencias, reuniones
académicas relacionadas con el uso y manejo de la informacién que permitan
establecer lazos de comunicacion y apoyo entre los profesionales y con ello propiciar
el integrarse a las redes de bibliotecas que incidan en la calidad en el servicio al
usuario.

e Recomendar y facilitar la ediciéon de obras, de preferencia de autores mexicanos, que
respondan estrictamente a fines educativos y culturales, con el fin de ayudar a la
difusién de su obra y que enriquezca a los usuarios.

« Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.
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Nombre del Procedimiento: Actualizacidn del acervo biblistegarie™ "

Objetivo General:

CIUDAD DE MEXICO

Proveer informacion diversa y actualizada a la poblacion del Distrito

Federal mediante la actualizacién del acervo literario de las bibliotecas e instituciones
solicitantes, que permita ofrecer informacién novedosa e interesante.

Descripcion Narrativa:

Actor

| No.

Actividad

Tiempo

Director General de

Bibliotecas

1

Prepara la informacidén sobre las necesidades
de acervo bibliografico de los usuarios, del
personal de la Red de Bibliotecas Publicas del
Distrito Federal y demas actores relacionados.

5 dias

Envia al Comité de Bibliotecas la informacion
sobre las necesidades de acervo bibliografico
de los usuarios, del personal de la Red de
Bibliotecas Publicas del Distrito Federal vy
demas actores relacionados.

5 dias

Comité de Bibliotecas de
la Secretaria de
Educacién del Distrito
Federal

Recibe de la Direccion General de Bibliotecas la
informaciéon de las necesidades de acervo
bibliografico de la Red de Bibliotecas Publicas
del Distrito Federal y demas actores
relacionados.

29 dias

Remite a la Direccion General de Bibliotecas los
acuerdos tomados en sesion de Comité y la
lista anual autorizada para la adquisicion de
acervo bibliografico

1 dia

Director General de
Bibliotecas

Recibe los acuerdos del Comité para la
adquisicion de acervo bibliografico.

30
minutos |

Elabora requisicion para la adquisicion del
acervo, de acuerdo a con la lista anual
autorizada por el Comité de Bibliotecas de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal y
envia a la Direccion de Administracion.

5 dias |

Director de
Administracion

Recibe la solicitud para la adquisicion de acervo
bibliografico.

1 dias

Realiza procedimiento para la adquisicion de
acervo bibliografico

59 dias

Informa a la Direccién General de Bibliotecas
que el acervo solicitado ya se adquirio y se
encuentra disponible en el almacéen de Ia
Dependencia.

1 dia

Director General de

Bibliotecas

10

Recibe notificacion de disposicion de acervo y
realiza las requisiciones para almacén

1 hora
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11 | Realiza las \FOQHJSICLCID.ES_ para aimaoen {7 horas
correspondientes
Director de 12 | Genera salida de almacén de acervo a la | 2 horas
Administracion Direccién General de Bibliotecas.
13 | Entrega para su resguardo a la Direccion | 6 horas
General de Bibliotecas salida de almacén de
acervo.
Director General de| 14 | Recibe acervo bibliografico. 50
Bibliotecas minutos
15 | Firma salida de almacén de acervo bibliografico 10
- minutos
16 | Registra entrada de acervo en la base de | 1diay
inventario y lo resguarda, en espera de recibir | 7 horas
una solicitud de entrega de acervo bibliografico
por parte de la Oficina de la o el Titular de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.
Oficina de la Titularde la | 17 | Recibe las solicitudes de entrega de acervo | 1 hora
Secretaria de Educacion bibliografico.
18 | Remite las solicitudes de acervo bibliografico a | 7 horas
la Direccion General de Bibliotecas.
Director General de | 19 | Recibe las solicitudes de acervo. 1 hora
Bibliotecas
i 20 | Registra las solicitudes de acervo bibliografico 3 dias
21 | Remite las solicitudes de acervo bibliografico a | 1 hora
la Subdireccion de Acervo
Subdirector de Acervos 22 | Recibe las solicitudes de acervo bibliografico 10
minutos
23 | Registra las solicitudes de acervo bibliografico 50
en la base de control de solicitudes minutos
24 | Verifica en el almacén de la Direccion General | 7 horas
de Bibliotecas la existencia de acervo
bibliografico
iSe cuenta con acervo?
NO
25 | Elabora oficio informando al solicitante que no | 1 dia
se cuenta con existencias, pero que se
registrara en la base de datos para dar atencién
posteriormente, de acuerdo a los recursos
asignados al programa.
26 | Registra en la base de control de solicitudes, | 1dia
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27 | Selecciona acervo de acuerdo con a perﬁl del | 5dias
lector y objetivos de la solicitud.

28 | Empaqueta libros a entregar de acuerdo con | 5 dias
perfil del lector y objetivos de la solicitud

Subdirector de Acervos 29 | Elabora oficio de respuesta y acuse de recibo | 7 hora

para la entrega de acervo bibliografico.

30 | Informa al solicitante la fecha y lugar de entrega | 1 hora

31 | Entrega acervo bibliogréfico al solicitante. 5 dias
32 | Recaba firma del solicitante en acuse de recibo 10
minutos
33 | Registra en la base de control de solicitudes la 40
entrega efectuada minutos
34 | Archiva acuse de recibo en el expediente de 10
control minutos |

35 | Registra en la base de inventario para descargo 1 dia
y control de acervo bibliografico.

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 134 dias habiles

Aspectos a Considerar:

L

De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Bibliotecas del Distrito Federal Articulo 23,
Fraccion VI, corresponde a la Direccion General de Bibliotecas “Coordinar la compra,
canje, donacion, conservacion y reparacion de los acervos impresos y digitales de la
Red de Bibliotecas;” Dicha atribucién es ejecutada a través de la Subdireccion de
Acervos.

La Subdireccién de Acervos es responsable de tramitar la adquisicién de acervo y
coordinar la entrega en las diferentes bibliotecas existentes en la Ciudad de México,
pertenezcan o no a la Red de Bibliotecas Plblicas del Distrito Federal.

Las instituciones gubernamentales y educativas del Distrito Federal podran ser
receptores de acervo, para lo cual deberan presentar la solicitud por escrito, justificando
su peticion y especificando la cantidad y tipo de acervo. que requieren.

En el caso de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Federal, la entrega del acervo
se atenderad con base a los acuerdos tomados por el Comité de Bibliotecas instaurado
en la Secretaria de Educacion del Distrito Federal y en correspondencia con la
programacion establecida por la Direccion General de Bibliotecas del Gobierno Federal.

sy B E  t s
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El Comité de Bibliotecas instaurado en la Secretdria d caoiMﬂdemi
analizara y definira los criterios para determinar lostacervos a adquirir o a'gditar formullar
anualmente la lista de obras correspondiente y derhas-lineamientos de operacion. Para
la actualizacion del acervo bibliotecario se podra tomar en consideracion la opinion y las
propuestas de acervo de los usuarios, expresada a través de encuestas, de las
necesidades de informacidon del personal de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito
Federal y otros actores relacionados.

Se dara prioridad a las peticiones que se refieran a acrecentar el acervo de bibliotecas
publicas y escolares y todos aquellos espacios ¢ instituciones enfocados a la formacién
y educacion para la vida de la poblacion del Distrito Federal.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 134 dias habiles, este tiempo
es enunciativo mas no limitativo ya que depende del tiempo necesario para efectuar la
adquisicion de acervo por parte de la Direccion de Administracién en la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, de la cantidad de libros a repartir, de la disponibilidad de
vehiculos para la entrega y/o de la disponibilidad de la biblioteca receptora para recoger
el acervo que le fue asignado.

Autorizd

Lic. Marco Ant hio Garcia Torres
Subdirgctor de Acervos
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VALIDACION DEL CONTENIDO !

VALIDO -

=l

C. Arturo Guadarrama Xolalpa
Sustituto Provisional de la Direccion General de Bibliotecas
de conformidad a lo dispuesto por el Articulo 26 de la Ley de
Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica
del Distrito Federal
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Puesto: Coordinacion General de Educacion 2 MemRIRESS
) - J——
Mision: Impulsar y fortalecer los programas y proyectos de la Secretaria de

Educacion del Distrito Federal que permitan el desarrollo integral y la
formacion educativa en los tipos formal y no formal de la poblacién del
Distrito Federal.

Objetivo 1: Determinar los objetivos educativos de la Secretaria de Educacion del
Distritito Federal mediante la determinacion de los enfogues y modelos
pedagogicos a seguir en los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Dependencia.

Objetivo 2: Establecerlas directrices para la colaboracion con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales respecto a los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal por medio del acuerdo de los objetos especificos de cada
vinculacion.

Objetivo 3: Conducir la operaciéon de los componentes educativos en los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal a través de la ejecucion de estrategias de seguimiento y
supervision.

Atribuciones del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal:
Articulo 119 Septimus A. Corresponde a la Coordinacion General de Educacion:

I. Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones;

Il. Desarrollar, implementar y coordinar todas las acciones y politicas que sean necesarias en
el marco de la educacion basica, media superior y superior; para impulsar y fortalecer la
educacion publica en todos sus niveles;

lll. Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan, asi
como verificar su correcta y oportuna ejecucion por parte de las Unidades Administrativas
gue se le adscriban;

IV. Gestionar con las autoridades federales competentes, la viabilidad de recibir
transferencias federales para la mejora y el desarrollo de la politica educativa, de
conformidad con la normatividad aplicable;

V. Proponer al titular de la Secretaria los proyectos de normas pedagdgicas, planes vy
programas de estudio para la educacion basica,

VI. Participar en la elaboracién de proyectos de normas pedagégicas, planes y programas de
estudio para la educacién, media superior y superior que impartan las instituciones
educativas pertenecientes al Sistema Educativo del Distrito Federal, y someterlos a
consideracion del titular de la Secretaria;
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VIl. Recomendar a instituciones pertenecientes al tema Educativo deT"E}rs-tn’fa Fedefral,
incorporen y consideren las observaciones formuladas ‘por orgamtsmos evaluadares,’ en
relacion con sus programas educativos y desarrollo educacional con el propésito de elevar el
estandar de calidad;

VIII. Propiciar el establecimientc de centros educativos dependientes de la Secretaria, gue
impartan estudios de todos los niveles;

IX. Establecer en todos los niveles educativos del Distrito Federal, programas académicos y
materiales pedagdgicos que incorporen la innovacion en la aplicaciéon de las tecnologias de
la informacion;

X. Impulsar estrategias y politicas de mejora continua en la educacion orientadas a fomentar
la conclusion de los estudios, por parte de los alumnos, evitando la desercion escolar;

Xl. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y directrices generales plasmados en el Sistema
Educativo del Distrito Federal y la aplicacion de los programas educativos;

XIl. Implementar proyectos y programas que garanticen la inclusion y la equidad educativa
en el Distrito Federal;

XIll. Supervisar la aplicacion de la normatividad vigente en materia de educacién para la
salud, civica y deportiva;

XIV. Realizar en coordinacion con los organismos competentes, la evaluacion de
instituciones educativas en el Distrito Federal, para atender la problematica en materia de
educacion para la salud, civica y deportiva;

XV. Desarrollar acciones que promuevan la educacion para la salud y la educacién civica;
XVI. Disenar, ejecutar y evaluar los programas y politicas que deban instrumentarse para
garantizar la equidad en la educacion, la educacién para la salud y la educacion civica;

XVIl. Coordinar y fungir como enlace con las Delegaciones, para promover la aplicacion de
los programas y politicas que permitan la equidad en la educacion;

XVIIl. Establecer las bases y lineamientos para el otorgamiento de apoyos econdmicos a
estudiantes matriculados en instituciones que impartan educacién publica a nivel basico,
medio superior y superior en el Distrito Federal;

XIX. Definir los lineamientos que permitan el manejo y control de los programas educativos
que fomenten el apoyo a los estudiantes, a efecto de evitar la desercion escolar;

XX. Supervisar el seguimiento a los programas y apoyos educativos a estudiantes
matriculados en instituciones publicas que impartan educacion a nivel basico, medio superior
y superior en el Distrito Federal,

XXI. Implementar en todos los niveles educativos en el Distrito Federal, programas que
promuevan el conocimiento de la pluralidad linglistica de la Nacion y el respeto a los
derechos linglisticos de los pueblos indigenas;

XXIl. Establecer y coordinar programas para impartir la educacion basica indigena,
atendiendo a la conservacion y preservacion de sus tradiciones, costumbres y valores
culturales; y

XXIIl. Las demas atribuciones que les sean conferidas por su superior jerarquico y/o que se
establezcan en otros ordenamientos.

Puesto: Subdireccién de Educacién para la Salud

Mision: Implementar estrategias educativas, para la salud en los planteles del
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del Distrito Federal opera programas ¥ proy&gQtgs de eron necgsarigs
para la salud que permita promover en las personas estudiantes habitos'y
estilos de vida saludables. '

Obijetivo 1: Promover estrategias educativas para la salud en los programas, proyectos
y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal a través del disefio y ejecucion de mecanismos de coordinacién con
la Unidades Administrativas de la Dependencia.

Funciones vinculadas con el objetivo 1:

e Planear las estrategias, programas y acciones que, coadyuvaran a que las personas
estudiantes del Sistema Educativo del Distrito Federal en que la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal opera programas y proyectos, cuenten con informacién
que les permita conocer los beneficios que trae para su vida, contar con una salud de
calidad.

e |Instrumentar programas y proyectos de educacion para la salud para que las
personas estudiantes adquieran actitudes solidarias y se concienticen sobre la
preservacion de la salud y el ejercicio responsable de la sexualidad.

¢ Impartir talleres, llevar a cabo conferencias y/o seminarios en materia de educacién
para salud con la finalidad de que en los planteles del Sistema Educativo del Distrito
Federal en que la Secretaria de Educacion del Distrito Federal opera programas y
proyectos, se refuercen los buenos habitos, que les permita tener una salud integral.

e Dotar de informacién al personal directivo y docente del Sistema Educativo del
Distrito Federal en que la Secretaria de Educacién del Distrito Federal opera
programas y proyectos, para que a las personas estudiantes se les brinde orientacion
en materia educacién para la salud, asistencia nutricional y lo relacionado a la
alimentacion balanceada que evite la obesidad y desnutricion.

e« Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Promover habitos saludables en las personas estudiantes a través del
desarrollo de programas, proyectos y acciones en coordinacién con las
autoridades competentes.

Funciones vinculadas con el objetivo 2:

o Planear e instrumentar acciones de difusion; talleres, ferias, exposiciones vy
campafas, en materia de sexualidad con el fin de que las personas estudiantes
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cuenten con informacion sobre temas de de planificacién familiar, paternidad y
maternidad que les permitan ejercer una sexualidad responsable.

Otorgar asesoria y apoyo permanente, a través del uso de tecnologias de informacion
y comunicaciones, a directivos y docentes del Sistema Educativo del Distrito Federal
en que la Secretaria de Educacion del Distrito Federal opera programas y proyectos,
a fin de prevenir y combatir la drogadiccion, el alcoholismo, el tabaquismo y otros
vicios que afecten la salud fisica y mental de las personas estudiantes.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Educacion Fisica

Mision: Impulsar programas de promocion del deporte, educacion fisica, recreacién,
activacion fisica y actividades técnico-pedagdgicas, que dentro del marco
de actuacion de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que
permitan brindar oportunidades de participacion a la poblacién en un
contexto de equidad e igualdad de oportunidades.

Objetivo 1: Fortalecer los componentes de educacion fisica, deporte, recreacion y

activacion fisica, contemplados en los programas, proyectos y actividades
institucionales ejecutados por la Secretaria de Educacién del Distrito
Federal a través de acciones de promocion y vinculacion con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Coordinar la implementacién de programas, proyectos y actividades de educacion
fisica, deporte, recreacion y activacion fisica que se realicen en el ambito de
injerencia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, para contribuir al logro
de los objetivos institucionales establecidos.

Establecer, con base en la normatividad aplicable, las actividades anuales del
programa de educacion fisica, deporte, recreacién y activacion fisica para su debida
ejecucion.

Implementar acciones de vinculacion interinstitucional, intrainstitucional y de
coordinacion con las instituciones gubernamentales y no gubernamentales donde se
operen acciones de educacion fisica, recreacion, activacién fisica y deporte escolar
con el fin de fortalecer los programas y proyectos de educacion complementarios de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.
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« Promover actividades fisicas, deportivas vy recreativas complementarias: en los
diferentes ambitos educativos donde participe la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal a fin de generar estilos de vida activa entre la poblacion.

Supervisar |la atencidn de actividades de educacion fisica, la recreacion, la activacion
fisica y el deporte escolar en los planteles del Sistema Educativo del Distrito Federal
en que la Secretaria de Educacion del Distrito Federal opera programas y proyectos
de educacién complementarios, para que estos se realicen adecuadamente.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico. .

Objetivo 2: Mejorar la calidad de las actividades deportivas, recreativas y de activacion

fisica en programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal mediante la promocién de la regulacién
normativa para la imparticion profesional de estas actividades.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Formular disposiciones técnicas y administrativas que permitan la supervision y la
ejecucion adecuada de actividades de educacién fisica, deporte, recreacidén vy
activacion fisica en los programas y proyectos de educacién complementarios
operados por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Disefiar normas pedagogicas y estrategias para la educacion fisica, la recreacion, la
activacion fisica y el deporte escolar que se ofrece en los planteles del Sistema
Educativo del Distrito Federal en que la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
opera programas y proyectos a fin de homogeneizar su imparticion.

Vigilar la aplicacion de la normatividad existente en la realizacion de actividades de
educacion fisica, deporte, recreacion y activacion fisica en los programas y proyectos
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de contribuir a su
correcta gjecucién.

Implementar acciones de inclusién de las nifias, los nifios y la poblacién joven con
discapacidad en actividades de educacion fisica, deporte, recreacién y activacion
fisica en programas y proyectos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal,
para procurar su atencion con equidad y calidad.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3: Promover la atencion e incorporacion de los diversos grupos de poblacién a

las actividades de educacién fisica, deporte, recreaciéon y activacion fisica
con calidad y equidad mediante el desarrollo y administracion eficiente de
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Disefiar estrategias de formacion, capacitacion y actualizacion de los actores
pedagogicos, necesarios y suficientes para llevar a cabo la promocion, fomento y
atencion de las actividades de educacion fisica, deporte, recreacion y activacion fisica
que impulsa la Secretaria de Educaciéon del Distrito Federal en los diversos grupos de
poblacién.

Organizar programas de asesoria y orientacion tecnico-pedagogica para el personal
de supervision, docentes, instructores y talleristas relativas a la educacion fisica, la
recreacion, la activacion fisica y el deporte escolar que se imparte en los planteles del
Sistema Educativo del Distrito Federal en que la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal opera programas y proyectos para actualizar y mejorar la imparticion
profesional.

Generar propuestas de participacion en eventos y foros nacionales e internacionales
relativos a la educacion fisica, la recreacion, la activacion fisica y el deporte escolar a
fin de difundir y nutrir las iniciativas de |a Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Direccion de Integracion Técnico Pedagodgica

Mision: Fomentar la transmision eficaz de los conocimientos que permitan la

coordinacion y supervision de la ejecucion y el cumplimiento de los
requerimientos tecnico-pedagogicos en los programas y proyectos
educativos de la Coordinacién General de Educacion.

Objetivo 1: Fortalecer los componentes pedagdgicos de los programas y proyectos

educativos de la Coordinacion General de Educacion a través de la
coordinacion de actividades enfocadas al diseno y planeaciéon de los
elementos educativos.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Elaborar y socializar los lineamientos técnico-pedagégicos, asi como supervisar su
implementacion en los programas y proyectos educativos de la Coordinaciéon General
de Educacion, para mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje.

Identificar y recopilar informacién estratégica nacional e internacional sobre el disefio
e implementacion de modelos pedagégicos que permitan generar propuestas de
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programas y proyectos educativos de la Secretaria de Educacion ﬁel Dlstrltq Federal
con base en mejores practicas. =

Coordinar con las Unidades Admlnlsfratrvas de la Coordrrracrnn General de
Educacion el disefio y andlisis de los plares.y.programas.-de-estudie de-los’servicios
educativos que ofrece la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, con el fin de
generar propuestas alineadas a los planes y programas oficiales y a los lineamientos
técnico-pedagogicos aprobados.

Vigilar que el disefio de los programas y proyectos educativos de la Coordinacion
General de Educacion mantenga una alineacion con el Programa Sectorial de
Educacion con el fin de dar cumplimiento a las lineas de accion que competan a la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Retroalimentar a las Unidades Administrativas de la Coordinacion General de
Educacion sobre el disefio y planeacién de los componentes pedagdgicos en sus
programas Yy proyectos con el fin de que se mantenga en ellos el enfoque educativo
que la Coordinacion General de Educacion defina.

Asesorar en la definicion de necesidades de actores pedagodgicos, materiales y
espacios para la planeacion y calculo de costos de los programas y proyectos
educativos de la Coordinacién General de Educacién.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Fomentar la implementacidén de acciones organizacionales en materia

educativa que apoyen la ejecucion de los programas y proyectos educativos
de la Coordinacion General de Educacion mediante la asesoria vy
capacitacion.

Funciones vinculadas al objetivo 2;

Elaborar las propuestas de organizacion, funciones y procedimientos de operacién y
control de los programas y proyectos educativos de la Coordinacion General de
Educacion con el fin de coadyuvar al correcto funcionamiento de los mismos.

Asesorar en la programacion de la distribucion de los actores pedagodgicos,
materiales, espacios y definicion de horarios de los programas y proyectos educativos
de la Coordinacién General de Educacion con la finalidad de apoyar que su ejecucion
sea conforme a lo planeado.

Coordinar la ejecucion de sesiones de sensibilizacion y capacitaciéon en temas
educativos para el personal de la Coordinacién General de Educacién con el fin de
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establecer estrategias de colaboracién para los programas y proyectos educativos de
la Coordinacion General de Educacion.

e Promover la capacitacion permanente de los facilitadores, tutores, talleristas y
docentes que colaboran en los programas y proyectos de la Coordinacién General de
Educacion para apoyar su profesionalizacion con el fin de otorgar un mejor servicio a
la comunidad.

* Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3: Asegurar la alineacion al modelo pedagdgico que se determiné en el disefio
de los programas y proyectos educativos de la Coordinacion General por
medio de estrategias de seguimiento y control de la ejecucion.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

» Supervisar que en la implementacion de los programas y proyectos educativos por
parte de la Coordinacion General de Educacién se mantenga la alineacién con el
Programa Sectorial de Educacién asi como con los planes y programas oficiales de
educacién con el fin de promover una educacion integral y dar cumplimiento a las
lineas de accién que competan a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

e Establecer los procedimientos que permitan verificar que los modelos pedagégicos
aprobados se cumplen durante la ejecucion de los programas y proyectos educativos
de la Coordinacion General de Educacion.

e Generar propuestas y escenarios de solucién a las desviaciones detectadas durante
la implementacién del modelo pedagégico aprobado que permitan a los responsables
de los programas y proyectos educativos de la Coordinacion General de Educacion
ejecutar medidas preventivas y correctivas.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Educacién Media Superior y Superior

Mision: Coordinar el disefio e implementacion de los programas y proyectos
educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en los niveles
medio superior y superior que permitan ofrecer una educacion de calidad
gue beneficie a las personas estudiantes.

Objetivo 1: Supervisar la operacion de los programas y proyectos educativos de la

Secretaria de Educacion del Distrito Federal en los niveles medio superior y
superior mediante la aplicacién de instrumentos para la planeacion,
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Objetivo 2: Impulsar proyectos innovadores en modelos pedagogicos y de operacion
que fortalezcan los programas y proyectos educativos de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal en los niveles medio superior y superior a
través de mecanismos de colaboracion con instituciones gubernamentales y
no gubernamentales.

Objetivo 3: Implementar programas y proyectos educativos en los niveles medio
superior y superior a través del desarrollo curricular de modelos no
escolarizados y el uso de las tecnologias de la informacion vy
comunicaciones.

Objetivo 4: Supervisar y coordinar las acciones para la elaboraciéon de los dictamenes
necesarios para el otorgamiento, cambio y vigencia del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios impartidos por particulares

Atribuciones del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal:

Articulo 119 Novenus B.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Educacion Media
Superior y Superior:

|. Establecer politicas orientadas a promover y fomentar la mejora del servicio dirigido a la
educacion media superior y superior del Distrito Federal,

Il. Formular politicas para el desarrollo de la educacién media superior y superior del Distrito
Federal;

lll. Planear, organizar, integrar, dirigir, supervisar, evaluar y dar seguimiento al disefio de
proyectos de innovacién y mejoramiento de los servicios de educacion media superior y
superior del Distrito Federal;

V. Supervisar la planeacion, disefio y ejercicio de proyectos innovadores que permitan
elevar la calidad de los servicios de educacion media superior y superior del Distrito Federal;
V. Coordinarse con otras areas de la Secretaria en actividades requeridas para el
cumplimiento de los programas y proyectos referentes al nivel de educacién media superior y
superior;

VI. Promover mecanismos de coordinacion institucional para el cumplimiento de los
programas y proyectos asignados, asi como con instituciones publicas que imparten la
educacion media superior y superior en el Distrito Federal para la implementacion y
seguimiento de politicas y articulacion de curriculas educativas;

VII. Proponer reformas curriculares de los estudios de educacion, media superior y superior
del Distrito Federal, que resulten necesarias para responder a los requerimientos de la
sociedad y el desarrollo sustentable;

VIIl. Proponer alternativas de financiamiento para impulsar el desarrollo de las escuelas y la
modernizacion de la educacion en los niveles de educacion media superior y superior;
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IX. Definir acciones y programas que permitan el desarrollo y fortalecimiento de los
programas de bachillerato y universidad a distancia, a'través de la implementacion de las
tecnologias de la informacion y de contenidos digitales y modernizacion educativa; y

X. Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico y/o que se atribuyan
expresamente en otros ordenamientos.

Puesto: Direccion de Educacion Media Superior

Mision: Establecer y coordinar la implementacion de programas y proyectos

educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel
medio superior, asi como las acciones de coordinacién institucional que
permitan ampliar y diversificar la cobertura de la educacion en este nivel.

Objetivo 1: Promover la mejora continua de los programas y proyectos educativos de la

Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel medio superior y la
diversificacion de su oferta educativa a través de mecanismos de
colaboracién con instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Proponer acciones de coordinaciéon y vinculacion con las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que imparten educacion media superior en
la Ciudad de México, a través de la Comision para la Planeacion y Programacion de
la Educacién Media Superior del Distrito Federal que contribuyan a la mejora de la
calidad de la oferta educativa de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en
este nivel.

Ejecutar acciones de vinculacion bilateral con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales que imparten educacion media superior en la Ciudad de México
para el seguimiento de programas y proyectos educativos instrumentados en
conjunto.

Proponer, y en su caso operar, la celebracion de convenios de colaboracion para
incorporar, asociar o cooperar con otras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para el disefio de materiales didacticos y programas que amplien la
cobertura del bachillerato.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Objetivo 2: Implementar nuevos modelos pedagdgicos de educacion media superior por

medio de la coordinacién, disefio, planeacién e implementacion de
propuestas que den respuesta a las necesidades educativas identificadas.
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Funciones vinculadas al objetivo 2:

e Coordinar estudios y analisis con respecto a la situacion de la educacién media
superior en la Ciudad de México existente y la pertinencia de la oferta educativa con
el fin de contar con elementos que apoyen la incorporacion de nuevos modelos
pedagoégicos en la Secretaria de Educacion del Distrito Federal para este nivel
educativo.

¢ Proponer la conformacion de nuevos programas y proyectos educativos en el nivel
medio superior de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con la finalidad de
incrementar, desarrollar y diversificar la oferta en este nivel educativo.

e Coordinar y dar seguimiento a los programas y proyectos educativos en el nivel
medio superior que la Secretaria de Educacién del Distrito Federal ofrezca a la
poblacion del Distrito Federal con el fin de mantener la calidad en estos servicios.

e Coordinar con las Unidades Administrativas, los planes y acciones para atraer
recursos financieros de programas federales a los programas y proyectos educativos
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel medio superior.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3: Garantizar el adecuado funcionamiento de los programas y proyectos
educativos de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal en el nivel
medio superior mediante el disefio e implementacion de mecanismos de
evaluacion.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

e Coordinar con las Unidades Administrativas competentes mecanismos para la
evaluacién del desempefio y resultados de los programas y proyectos educativos de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel medio superior, con la
opinién de las instituciones gubernamentales y no gubernamentales con las que se
tienen acuerdos de colaboracion con el fin de generar propuestas de mejora de los
diferentes modelos pedagdgicos y de operacion.

e Coordinar la implementacién de las medidas correctivas, preventivas y de mejora que
se deriven de los procesos de evaluacion en los programas y proyectos educativos
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel medio superior para
mantener vigentes los modelos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal.

Obijetivo 4: Supervisar y coordinar las acciones para la dictaminaciéon del cumplimiento
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de los requisitos para el otorgamiento o cambio del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de tipo medio superior respecto de programas
impartidos por particulares en el Distrito Federal

Funciones vinculadas al objetivo 4:

e Coordinar las acciones para la dictaminacion del cumplimiento de los requisitos para
el otorgamiento, cambio o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
a particulares que imparten educacién de tipo medio superior.

e Coordinar con las unidades administrativas competentes de la SEDUDF y con las
dependencias u organismos de la Administracion Publica del Distrito Federal o de la
Administracion Publica Federal, la evaluacion del personal académico y directivo, las
condiciones estructurales, higiénicas y pedagogicas de las instalaciones y los planes
y programas académicos de las instituciones particulares de educacion superior que
soliciten su incorporacién y/o reconocimiento de validez oficial de estudios ante la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

e Avalar con su rubrica, para visto bueno y en su caso, firma del titular de la Direccion
Ejecutiva de Educacién Media Superior y Superior, los proyectos de dictamenes de
cumplimiento de los requisitos relativos a los planes y programas de estudios y a la
plantilla de personal docente y directivo.

¢ Coordinar con el Instituto Local de Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal
la emisién del dictamen de cumplimiento de los requisitos relativos a la infraestructura
fisica educativa.

e Remitir a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos los dictamenes de cumplimiento
de los requisitos para el otorgamiento, cambio o vigencia del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de tipo medio superior impartidos por particulares para la
elaboracion de la resolucibn y en su caso, acuerdo de otorgamiento de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

e Coordinar la implementacion de las medidas correctivas, preventivas y de mejora que
se deriven de los procesos de evaluacion en los programas y proyectos educativos
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel medio superior para
mantener vigentes los modelos educativos de |la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Educacién Media Superior

Mision: Diseriar, desarrollar y proponer modelos pedagogicos y articular esfuerzos
con las instituciones gubernamentales y no gubernamentales que tengan
competencia en la educacion media superior del Distrito Federal que
permitan la mejora de la calidad y cobertura de los programas educativos de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en este nivel educativo.
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Objetivo 1: Mejorar la calidad de los programés y proyectos educativos de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal en el nivel medio superior a través de la
planeacion e implementacion de acciones efectivas de disefo curricular,
perfiles docentes e instalaciones educativas.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

e Analizar los modelos educativos actuales en todas sus modalidades y la revision de
las competencias disciplinares en las propuestas curriculares con el fin de proponer
innovaciones y ajustes a los modelos pedagdgicos de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal en el nivel medio superior.

e Diseflar y en su caso implementar estrategias que promuevan el ingreso, la
permanencia y la eficiencia terminal con el fin de elevar la calidad de los programas y
proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel
medio superior.

* Orientar y formar continuamente a los docentes sobre los programas y métodos de
estudio vigente en el nivel medio superior en los programas educativos de la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal, a fin de que se promueva la
permanencia y logro de los propositos educativos orientados hacia un esquema de
educacién con calidad.

e Proponer y operar en su caso la revision de planes, programas de estudio y perfiles
de los docentes de las instituciones en el nivel medio superior del Distrito Federal, asi
como supervisar el disefio e implementacion de instrumentos de evaluaciéon con el fin
de verificar la pertinencia y vigencia de los programas educativos de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

« Proponer y en su caso implementar estrategias de ampliacion de la cobertura de la
educacion media superior a través de programas y proyectos educativos de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de reducir el rezago en este
nivel educativo.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Implementar acciones y proyectos de colaboracion interinstitucional
mediante la coordinacion y armonizacion de esfuerzos en materia de
educacion media superior.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

* Implementar esquemas de colaboraciéon multilateral y bilateral entre las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que ofrecen educacién media superior a
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traves de la Comision para la Planeacion y Programacipn de la Educacion Media
Superior del Distrito Federal para garantizar el funcignamiento regular de los servicios
educativos en este nivel.

Proponer proyectos y programas de seguimiento y actualizacion de los modelos
escolarizados y semipresenciales en el nivel medio superior a través de la Comision
para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media Superior del Distrito
Federal, para ajustar, actualizar o instrumentar modificaciones o incluir nuevos
modelos pedagégicos.

Asesorar a las instituciones de educacion media superior en la Ciudad de México en
la elaboracion de planes y programas de estudio y modelos de gestion en el marco
de la Comision para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media Superior
del Distrito Federal, con el fin de encaminarlos hacia un esquema de educacion
pertinente.

Formular en coordinacion con las Unidades Administrativas competentes,
mecanismos para evaluar el desempefio de programas y proyectos educativos de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel medio superior que permitan
retroalimentar y fortalecer estas iniciativas.

Disefiar y planear en coordinacién con las Unidades Administrativas competentes la
evaluacion de los resultados de los programas y proyectos educativos de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel medio superior, con la opinién
de las instituciones gubernamentales y no gubernamentales con las que se tienen
acuerdos de colaboracion para mejorar los diferentes modelos pedagoégicos.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3: Desarrollar las acciones necesarias para la emision de los dictamenes de

cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento, cambio o vigencia del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo medio superior
impartidos por particulares en el Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Supervisar la verificacion de los planes y programas, asi como la plantilla de personal
de los particulares para el otorgamiento, cambio o vigencia del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios a instituciones de educacion media superior.

Supervisar la verificacion de la implementacion de las medidas correctivas,

preventivas y de mejora que se deriven de los procesos de evaluacion en los
programas y proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
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en el nivel superior para mantener vigentes los" modelos educatlvos de Ia Secretaria
de Educacion del Distrito Federal. _ on 4 W g

Asesorar a las instituciones de educacién media superior en el Distrito. Federal en la
elaboracién de planes y programas de estudio y modelos de gestion en el marco de
la Comision para la Planeacion y Programaeion de la Educacién Superior del Distrito
Federal, con el fin de encaminarlos hacia un esquema de educacion pertinente.

Puesto: Subdireccién de Bachillerato a Distancia

Mision:

Fomentar el desarrollo y calidad del programa de bachillerato a distancia de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que permitan establecer
acciones que lo posicionen como una alternativa factible y viable para la
poblacién del Distrito Federal.

Objetivo 1: Garantizar la operacion del programa de bachillerato a distancia de la

Secretaria de Educacién del Distrito Federal en beneficio de las personas
que no pueden acceder a los servicios escolarizados de bachillerato a
través del disefio y ejecucion de los proceso asociados.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Ejecutar los procesos de inscripcion y seguimiento académico de las personas
estudiantes inscritos en el bachillerato a distancia que opera la Secretaria de
Educacién del Distrito Federal con el fin de formalizar su ingreso a este servicio
educativo.

Proponer y operar los mecanismos de asesoria, tutoria y seguimiento académicos de
las personas estudiantes inscritos en el bachillerato a distancia que opera la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal con el fin de brindar atencion oportuna a
la trayectoria escolar de las personas estudiantes.

Implementar mecanismos para la seleccion, promocion académica y formacion inicial
y continua de docentes, asesores y tutores de bachillerato a distancia que opera la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal que permitan garantizar la calidad de la
educacion que se imparte en este programa.

Ejecutar procesos de evaluacion y acreditacion del avance académico de los inscritos
en el bachillerato a distancia de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal
mediante examenes finales de asignatura presenciales, que permitan demostrar las
habilidades y conocimientos adquiridos de las personas estudiantes.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
gue le indique el superior jerarquico.

L 16 de G8 =i i



Objetivo 2: Asegurar la calidad del programa de b%ﬂlerat&aﬁstanm

CIUDAD DE MEXICO

mmu_ f, 1 Awwssmmw@

: '.QACION E)E Lﬁ%TRiTO F EDERAL

‘ .. o ’

CHE Secretana
de Educacién del Distrito Federal medi&nte la mplementamon de acciones
de mejora para los modelos eduhatma&Aesﬁianes de estudio, los sistemas
de asesoria y uso de nuevas tecnologias.

!

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Desarrollar e implementar medidas correctivas y preventivas a partir de los resultados
de las evaluaciones realizadas al programa de bachillerato a distancia de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal para promover su mejora continua.

Evaluar los resultados académicos de las personas estudiantes del programa de
bachillerato a distancia de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal para
proponer ajustes, actualizaciones o modificaciones de los enfoques educativos, los
programas de estudio, y demas componentes de los modelos pedagogicos.

Coordinar con las Unidades Administrativas propuestas de disefio e incorporacion de
contenidos digitales, aplicaciones y software al programa de bachillerato a distancia
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que permitan contribuir a su
actualizacién y mejora continua.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3: Promover la mejora continua del programa de bachillerato a distancia de la

Secretaria de Educacion del Distrito Federal a través de la coordinacion e
implementacion de proyectos de infraestructura tecnolégica.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Proponer y coordinar la actualizacion de los equipos y programas de computo con el
fin de que el programa de bachillerato a distancia de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal cuente con los equipos mas adecuados para brindar un servicio
educativo de calidad.

Coordinar con las Unidades Administrativas el disefio, planeacion e implementacion
de programas y proyectos dirigidos a acercar la tecnologia a las personas estudiantes
del programa de bachillerato a distancia de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal, mediante espacios de estudio equipados con sistemas de cdémputo y
conexion a Internet, totalmente gratuitos y distribuidos en zonas cercanas a su
domicilio o trabajo que permitan brindar un mejor servicio.

Planear y ejecutar programas de capacitacion y asesoria para el manejo y

aprovechamiento de la infraestructura tecnolégica en el programa de bachillerato a
distancia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que permitan que las
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personas estudiantes utilicen estas herramientas de comunicacion, aprendizaje y
validacion de conocimientos en su beneficio académico y personal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Direccién de Educacién Superior

Mision:

Establecer y coordinar la implementacion de programas y proyectos
educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel
superior, asi como las acciones de coordinacion institucional que permitan
ampliar y diversificar la cobertura de la educacién en este nivel.

Objetivo 1: Promover la mejora continua de los programas y proyectos educativos de la

Secretaria de Educacién del Distrito Federal en el nivel superior y la
diversificacion de su oferta educativa a través de mecanismos de
colaboracion con instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Proponer acciones de coordinacién y vinculacién con las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que imparten educacién superior del Distrito
Federal, que contribuyan a la mejora de la calidad y oferta educativa de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal.

Ejecutar acciones de vinculacion bilateral con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales que imparten educacion superior en la Ciudad de México para el
seguimiento de programas y proyectos educativos instrumentados en conjunto.

Proponer, y en su caso operar, la celebracion de convenios de colaboracién para
incorporar, asociar o cooperar con ofras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para el disefio de materiales didacticos y programas que amplien la
cobertura de la educacién superior.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Objetivo 2: Implementar nuevos modelos pedagogicos de educacion superior mediante

la coordinacion, disefio, planeacion e implementacién de propuestas que
den respuesta a las necesidades educativas identificadas.
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Coordinar estudios y analisis con respecto a la situaciér-de-ta-educacion superior en
la Ciudad de México existente y la pertinencia de la oferta educativa con el fin de
contar con elementos que apoyen la incorporacién de nuevos modelos pedagégicos
en la Secretaria de Educacion del Distrito Federal para este nivel educativo.

Proponer la conformaciéon de nuevos programas y proyectos educativos en el nivel
superior de la Secretaria de Educaciéon del Distrito Federal con la finalidad de
incrementar, desarrollar y diversificar la oferta en este nivel educativo.

Coordinar y dar seguimiento a los programas y proyectos educativos en el nivel
superior que la Secretaria de Educacién del Distrito Federal ofrezca a la poblacién del
Distrito Federal con el fin de mantener la calidad en estos servicios.

Coordinar con las Unidades Administrativas, los planes y acciones para atraer
recursos financieros de programas federales a los programas y proyectos educativos
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel superior.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Obijetivo 3: Garantizar el adecuado funcionamiento de los programas y proyectos

educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel
superior mediante el disefio e implementacion de mecanismos de
evaluacion.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Coordinar con las Unidades Administrativas competentes mecanismos para la
evaluaciéon del desempefio y resultados de los programas y proyectos educativos de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel superior, con la opinion de
las instituciones gubernamentales y no gubernamentales con las que se tienen
acuerdos de colaboracion con el fin de generar propuestas de mejora de los
diferentes modelos pedagégicos y de operacion.

Coordinar con las Unidades Administrativas competentes la evaluaciéon a los
docentes, las instalaciones y los planes y programas académicos de las instituciones
particulares de educacion superior que soliciten su incorporacién y reconocimiento de
validez oficial de estudios ante la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Coordinar la implementacion de las medidas correctivas, preventivas y de mejora que
se deriven de los procesos de evaluacion en los programas y proyectos educativos
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel superior para mantener
vigentes los modelos educativos de la Dependencia.
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Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 4: Supervisar y coordinar las acciones para la dictaminacion del cumplimiento

de los requisitos para el otorgamiento o cambio del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de educacion superior de programas impartidos
por particulares en el Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 4:

Coordinar las acciones para la dictaminacion del cumplimiento de los requisitos para
el otorgamiento, cambio o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
a particulares que imparten educacion de tipo superior.

Coordinar con las unidades administrativas competentes de la SEDUDF y con las
dependencias u organismos de la Administracion Publica del Distrito Federal o de la
Administracion Publica Federal, la evaluacion del personal académico y directivo, las
condiciones estructurales, higiénicas y pedagogicas de las instalaciones y los planes
y programas académicos de las instituciones particulares de educacion superior que
soliciten su incorporacién y/o reconocimiento de validez oficial de estudios ante la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Avalar con su rubrica, para visto bueno y en su caso, firma del titular de la Direccién
Ejecutiva de Educacion Media Superior y Superior, los proyectos de dictamenes de
cumplimiento de los requisitos relativos a los planes y programas de estudios y a la
plantilla de personal docente y directivo.

Coordinar con el Instituto Local de Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal
la emision del dictamen de cumplimiento de los requisitos relativos a la infraestructura
fisica educativa.

Remitir a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos los dictdmenes de cumplimiento
de los requisitos para el otorgamiento, cambio o vigencia del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de tipo medio superior impartidos por particulares para la
elaboracion de la resolucion y en su caso, acuerdo de otorgamiento de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Coordinar la implementacion de las medidas correctivas, preventivas y de mejora que
se deriven de los procesos de evaluacion en los programas y proyectos educativos
de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal en el nivel superior para mantener
vigentes los modelos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Puesto: Subdireccion de Educacion Superior

Mision: Disefar, desarrollar y proponer modelos pedagégicos y articular esfuerzos

con las instituciones gubernamentales y no gubernamentales que tengan
competencia en la educacién superior del Distrito Federal que permitan la
mejora de la calidad y cobertura de los programas educativos de la
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Objetivo 1: Mejorar la calidad de los programas y proyectos educatlvos de la Sécretarla

de Educacion del Distrito Federal en el nivel superior a través de la
planeacion e implementacion de acciones efectivas de disefio curricular,
perfiles docentes e instalaciones educativas.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Analizar los modelos educativos actuales en todas sus modalidades y la revision de
las competencias disciplinares en las propuestas curriculares con el fin de proponer
innovaciones y ajustes a los modelos pedagogicos de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal en el nivel superior.

Disenar y en su caso implementar estrategias que promuevan el ingreso, la
permanencia y la eficiencia terminal con el fin de elevar la calidad de los programas y
proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel
superior.

Orientar y formar continuamente a los docentes sobre los programas y métodos de
estudio vigente en los programas educativos de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal en el nivel superior, a fin de que se promueva la permanencia y logro
de los propésitos educativos orientados hacia un esquema de educacién con calidad.

Proponer y operar en su caso la revision de planes, programas de estudio y perfiles
de los docentes de las instituciones en el nivel superior del Distrito Federal, asi como
supervisar el disefio e implementacion de instrumentos de evaluacion con el fin de
verificar la pertinencia y vigencia de los programas educativos de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Implementar acciones y proyectos de colaboracién interinstitucional por

medio de la coordinacién y armonizacion de esfuerzos en materia de
educacion superior.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Proponer proyectos y programas de seguimiento y actualizacion de los modelos
escolarizados y semipresenciales en el nivel superior de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal, para ajustar, actualizar o instrumentar modificaciones o incluir
nuevos modelos pedagdgicos.
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Formular en coordinacion con las Uhidades.. Administrativas competentes,
mecanismos para evaluar el desempefio de programas y proyectos educafivos de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel superior que permitan
retroalimentar y fortalecer estas iniciativas.

Disenar y planear en coordinacién con las Unidades Administrativas competentes la
evaluacion de los resultados de los programas y proyectos educativos de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel superior, con la opinidn de las
instituciones gubernamentales y no gubernamentales con las que se tienen acuerdos
de colaboracion para mejorar los diferentes modelos pedagoégicos.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 4: Desarrollar las acciones necesarias para el otorgamiento, cambio y

renovacion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de de
programas impartidos por instituciones privadas de educacidon media
superior en el Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 4:

Supervisar el analisis y la dictaminacién de los planes y programas de estudio, asi
como la plantilla de personal de los particulares para el otorgamiento, cambio o
vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a instituciones de
educacion superior.

Supervisar la verificacion de la implementacién de las medidas correctivas,
preventivas y de mejora que se deriven de los procesos de evaluacién en los
programas y proyectos educativos de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal
en el nivel superior para mantener vigentes los modelos educativos de la Secretaria
de Educacioén del Distrito Federal.

Asesorar a las instituciones de educacion media superior en el Distrito Federal en la
elaboracion de planes y programas de estudio y modelos de gestiéon en el marco de
la Comisién para la Planeacion y Programacién de la Educacién Superior del Distrito
Federal, con el fin de encaminarlos hacia un esquema de educacion pertinente.

Puesto: Subdireccidn de Universidad a Distancia

Misidn: Implementar las acciones que favorezcan el desarrollo y calidad de los

programas de educacién superior en modalidades no escolarizadas de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal, que permitan mostrarlos como
una alternativa factible y viable a la poblacion de la Ciudad de México y
coadyuvar a la Direccion de Educacién Superior en sus funciones de
atencion a las solicitudes de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
a instituciones de educacién superior.
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Objetivo 1: Promover estrategias eficaces par’a impartir estudios en el"hivel superior en
modalidad a distancia, en beneficio de las personas que no.pueden ac¢eder
a los servicios escolarizados, a través del’ chSeno planeacton Y. elesumén de
procesos educativos. ! Nl

Funciones vinculadas al objetivo 1:

¢ Analizar y proponer el desarrollo de proyectos y programas de manera coordinada
con las instituciones del Sistema Educativo de la Ciudad de México para el
fortalecimiento de la educacion superior a distancia ofrecida por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

e« Evaluar y seleccionar licenciaturas, posgrados y diplomados susceptibles de
integrarse a la propuesta de educacion superior a distancia a efecto de diversificar la
oferta educativa de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

+ Ejecutar los procesos tendientes a la inscripcion y seguimiento académico de las
personas estudiantes inscritos en las modalidades a distancia en el nivel superior que
opera la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de formalizar su
ingreso a este servicio educativo.

« Proponer y operar los mecanismos de asesoria, tutoria y seguimiento académicos de
las personas estudiantes inscritos en las modalidades a distancia en el nivel superior
que opera la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de brindar
atencion oportuna a la trayectoria escolar de las personas estudiantes.

s Implementar mecanismos para la seleccién, promocién académica y formacién inicial
y continua de docentes, asesores y tutores de los modelos a distancia en el nivel
superior con el fin de garantizar la calidad de la educacion impartida.

*« Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Objetivo 2: Promover la mejora continua de los programas educativos en el nivel
superior a distancia de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal a
través de la coordinacion e implementaciéon de proyectos de infraestructura
tecnolégica.

Funciones vinculadas al objetivo 2:
e Coordinar con las Unidades Administrativas correspondientes los mecanismos para la

evaluacion de los programas de educacion superior a distancia que permitan generar
recomendaciones para la mejora continua.
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e Evaluar los resultados académicos de las personap est
educacion superior a distancia, asi como las ‘pecesidades de las_ enhdades,--"
académicas que oferten programas educativos en esta modalidad, para proponer
ajustes, actualizaciones o modificaciones de los enfoques pedagog:cos, los planes de
estudio, y demas componentes de los planes y programas educativos de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

e Proponer la actualizaciéon de los equipos y programas de cémputo, asi como la
celebracion de convenios de colaboracion para actualizar o incorporar nuevas
tecnologias a los programas de educacion a distancia de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal en el nivel superior.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Obijetivo 3: Desarrollar las acciones necesarias para el otorgamiento, cambio vy
renovacion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de de
programas impartidos por instituciones privadas de educacion media
superior en el Distrito Federal.

¢ Supervisar las visitas de inspeccion técnico pedagégica de los planes y programas,
asi como la plantilla de personal de los particulares para el otorgamiento, cambio o
vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a instituciones de
educacion superior.

Atribuciones del Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Distrito Federal:
Articulo 119 Octies.- Corresponde a la Direccion General de Educacién Basica:

I. Establecer politicas orientadas a promover y fomentar la mejora del servicio dirigido a la
educacién basica, del Distrito Federal;

Il. Organizar, integrar, dirigir, supervisar, evaluar y dar seguimiento al disefio de proyectos de
innovacion y mejoramiento de los servicios de educacion basica del Distrito Federal;

lll. Vigilar el cumplimiento de los programas y servicios del nivel de educacion basica, en
concurrencia con la Federacion, acorde con las politicas, normas y reglamentos vigentes:;

IV. Proponer reformas curriculares de los estudios de educacion basica, de forma coordinada
con las autoridades competentes, que resulten necesarias para responder a los
requerimientos de la sociedad y el desarrollo sustentable;

V. Proponer alternativas de financiamiento para impulsar el desarrollo de las escuelas y la
modernizacién de la educacion en el nivel basico:

VI. Coordinar la implementacion de acciones y politicas que permitan elevar la calidad de la
educacion del nivel basico en el Distrito Federal;

VII. Asegurar que las instituciones publicas de nivel basico cuenten con servicios de salud
adecuados;

VIIl. Desarrollar programas en materia de educacién para la salud y asistencia nutricional, en
el nivel basico;
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IX. Vigilar que los contenidos educativos contrlbuyan al desarrollo mtegral y armoncco de los
educandos del nivel basico;

X. Impulsar proyectos y programas para permitir la permanencia del educando hasta la
conclusion de la educacion basica;

XI. Promover en el nivel basico, el conocimiento sobre la sexualidad asi como lo relativo a la
reproduccion humana, la planificacion familiar, a la paternidad y maternidad responsables;
asi como a la prevencion de enfermedades de transmision sexual,

XIl. Impulsar la educacion basica indigena, buscando preservar sus tradiciones, costumbres
y valores culturales;

XIIl. Participar en el ambito de su competencia en la dotacion de libros de texto gratuitos
para los estudiantes de educacion basica, asi como de materiales educativos, individuales y
colectivos; y

XIV. Las demas atribuciones que les sean conferidas por su superior jerarquico y/o se
establezcan en otros ordenamientos.

XV. Se deroga.

Puesto: Direccion General de Educacién Basica

Mision: Disefiar y promover la creacion e instrumentacion de estrategias en materia
de educacion complementaria, que permitan la adquisicion de
conocimientos, habilidades, capacidades, destrezas y actitudes en personas
estudiantes de educacién basica en la Ciudad de México.

Objetivo 1: Fomentar la calidad de la educacion basica a través de la coordinacion con
instituciones gubernamentales y no gubernamentales para el disefio y la
implementacién de programas y proyectos de educaciéon complementaria en
el nivel basico.

Objetivo 2: Promover el desarrollo integral de las personas estudiantes por medio de
programas y proyectos de educacion complementaria en el nivel basico.

Objetivo 3: Asegurar la calidad de los servicios educativos ofrecidos por la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal mediante la supervision de la planeacion,
disefio y la ejecucion de los programas y proyectos de educacion
complementaria en el nivel basico.

Puesto: Direccion de Educacion Preescolar y Primaria

Mision: Establecer las estrategias y acciones de educacion complementaria, en
coordinacion con las autoridades competentes que permitan contribuir al
desarrollo integral de las personas estudiantes en los niveles preescolar y
primaria.

Objetivo 1: Contribuir al desarrollo integral de las personas estudiantes en los niveles
preescolar y primaria a través de programas, proyectos y acciones en



Funciones vinculadas al objetivo 1:
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materia de educacion complementarla Foet

Coordinar el disefio y planeacién de programas y proyectos de modelos de educacion
complementaria en preescolar y primaria, con el fin de contribuir al desarrollo integral
de las personas estudiantes.

Instrumentar modelos alternativos o complementarios de educacion en los niveles
preescolar y primaria, con el fin de atender las necesidades de este sector
poblacional.

Coordinar el disefio e instrumentacién de las estrategias de capacitacion docente y
de actores pedagogicos, en los niveles preescolar y primaria, para optimizar la
calidad educativa.

Coordinar la elaboracion de materiales didacticos, preparados por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal para padres, personas estudiantes, y otros actores
pedagogicos en los niveles preescolar y primaria con el fin de guiar su participacion
en el proceso educativo complementario de las personas estudiantes.

Conducir los procesos de entrega de apoyos a los beneficiarios de los programas y
proyectos de educacién complementaria en los niveles preescolar y primaria, con el
fin de fortalecer la calidad de la atencién proporcionada por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Objetivo 2: Coordinar la participacion de las instituciones gubernamentales y no

gubernamentales en los programas y proyectos en materia de educacion
complementaria de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en los
niveles preescolar y primaria mediante la definicion de los criterios de
colaboracién y su seguimiento.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Establecer los parametros de coordinacién entre la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal y las instituciones gubernamentales o no gubernamentales, para el
disefio de materiales didacticos, y la instrumentacion de los programas y proyectos en
materia de educacién complementaria en los niveles preescolar y primaria, que a tal
efecto disefie la Secretaria de Educacion del Distrito Federal para el desarrollo
integral de las personas estudiantes.
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Supervisar y dar seguimiento a las acciones que dg ma FJ;! oordinada llevan a cabo
los distintos participantes en los programas y pfioyect ut ﬁ:@:@ on
complementaria de la Secretaria de Educacion el Dist) |to Federal err"iﬁ’S“mvé'leSI
preescolar y primaria, con el fin de contar con in 515 OyS=la-ic de/
decisiones para ejecutar acciones correctivas o preventivas de manera oponuna

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Educacion Preescolar

Mision:

Promover la implementacion de programas, proyectos y acciones de
educacion preescolar complementaria en la Ciudad de Meéxico, que
permitan contribuir al desarrollo de las capacidades y habilidades de las
personas estudiantes en su primera infancia.

Objetivo 1: Potenciar el desarrollo y formacion de las personas estudiantes de

educacion preescolar a través de la implementacion de planes de educacion
complementaria.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Disenar modelos alternativos y/o complementarios de educacion preescolar, con el fin
de promover el desarrollo y formacién de las personas estudiantes en su primera
infancia.

Implementar y dar seguimiento a los programas y proyectos en materia de educacion
complementaria en el nivel preescolar, con el fin de garantizar la calidad de la
ensefianza para las personas estudiantes.

Establecer y supervisar la logistica para la entrega de los materiales didacticos por la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal para padres, personas estudiantes y
docentes para que cuenten con las herramientas necesarias para apoyar la
educacion integral de las personas estudiantes de educacién preescolar y primaria en
la Ciudad de México.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Asegurar la participacion y concurrencia de actores pedagdgicos en los

programas y proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal de nivel preescolar mediante esquemas de colaboracion entre
padres de familia, docentes y otras instancias gubernamentales o no
gubernamentales.
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Funciones vinculadas al objetivo 2:

Habilitar los canales de comunicacion con padres de familia, docentes y otras
instancias gubernamentales o no gubernamentales, con el fin de generar acuerdos
para la instrumentacion de programas educativos complementarios en beneficio del
desarrollo integral de las personas estudiantes de preescolar.

Dar seguimiento y verificar el adecuado funcionamiento de los esquemas de
colaboracion entre padres de familia, docentes e instancias gubernamentales y no
gubernamentales, en la implementacion de los programas educativos
complementarios para educacion preescolar disefiados por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3: Determinar las areas de mejora de los programas y proyectos de educacion

complementaria en el nivel preescolar, ejecutados por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal mediante la implementacion de actividades
de retroalimentacion.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Elaborar diagnosticos que permitan conocer las problematicas y los factores que
inciden en la formacion y desarrollo integral de las personas estudiantes en el nivel
preescolar.

Disefiar programas y proyectos en materia de educacion complementaria que
favorezcan el desarrollo fisico, cognoscitivo, afectivo y social de las personas
estudiantes de preescolar, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal e instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

Explorar y disefiar modelos alternativos y/o complementarios de educacion
preescolar, con el fin de integrar practicas novedosas y exitosas para promover el
desarrollo integral de las personas estudiantes.

Realizar la evaluacion interna de los planes y programas complementarios en el nivel
preescolar que instrumenta la Secretaria de Educacion del Distrito Federal de manera
particular o bien, bajo esquemas de colaboracién que permitan identificar areas de
oportunidad para mejorar su alcance y resultados.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.
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Mision: Promover la |mplementaC|on de programas proyectos y accaone‘s de

educacion primaria complementaria en la Ciudad de México, que permitan
contribuir al desarrollo integral de las personas estudiantes.

Objetivo 1: Potenciar el desarrollo y formacion de las personas estudiantes de

educacion primaria a través de la implementacién de planes de educacién
complementaria.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Disefiar modelos alternativos y/o complementarios de educacion primaria, con el fin
de promover el desarrollo integral de las personas estudiantes.

Implementar y dar seguimiento a los programas y proyectos en materia de educacién
complementaria en el nivel primaria, con el fin de garantizar la calidad de los servicios
proporcionados por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Establecer y supervisar la logistica para la entrega de los materiales didacticos por la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal para padres, personas estudiantes y
docentes para que cuenten con las herramientas necesarias para apoyar la
educacion integral de las personas estudiantes de educacion primaria en la Ciudad
de México.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Asegurar la participacion y concurrencia de actores pedagogicos en los

programas y proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal de nivel primaria por medio de esquemas de colaboracién entre
padres de familia, docentes y oftras instancias gubernamentales o no
gubernamentales.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Habilitar los canales de comunicacién con padres de familia, docentes y otras
instancias gubernamentales o no gubernamentales, con el fin de establecer
convenios de colaboracion para la instrumentacién de programas educativos
complementarios en beneficio del desarrollo integral de las personas estudiantes de
primaria.

Dar seguimiento y verificar el adecuado funcionamiento de los esguemas de

colaboracion entre padres de familia, docentes e instancias gubernamentales y no
gubernamentales, en la implementacion de los programas educativos
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complementarios para educacion primaria disefiados por la Secretaria de Educacién
del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3: Determinar las areas de mejora de los programas y proyectos de educacion

complementaria en el nivel primaria, ejecutados por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal mediante la implementacién de actividades
de retroalimentacion.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Elaborar diagnosticos que permitan conocer las problematicas y los factores que
inciden en el desempefio académico de las personas estudiantes en el nivel primaria.

Disenar programas y proyectos en materia de educacion complementaria que
favorezcan el desarrollo fisico, cognoscitivo, afectivo y social de las personas
estudiantes de primaria, en coordinacion con las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal, comunidades e instituciones educativas.

Explorar y disefiar modelos alternativos y/o complementarios de educacién primaria,
con el fin de integrar practicas novedosas y exitosas para promover el desarrollo
integral de las personas estudiantes.

Realizar la evaluacién interna de los planes y programas complementarios en el nivel
primaria que instrumenta la Secretaria de Educacion del Distrito Federal de manera
particular o bien, bajo esquemas de colaboraciéon que permitan identificar areas de
oportunidad para mejorar su alcance y sus resultados.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Puesto: Direcciéon de Educacién Secundaria

Mision: Establecer las estrategias y acciones de educacion complementaria, en

coordinacién con las autoridades competentes, que permitan promover la
permanencia académica y el desarrollo integral de las personas estudiantes
en el nivel secundaria.

Objetivo 1; Contribuir al desarrollo integral de las personas estudiantes en el nivel

secundaria a través de programas, proyectos y acciones en materia de
educacion complementaria.

Funciones vinculadas al objetivo 1:
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Coordinar el disefio y planeacién de programas y proyectos de modelos de educacion
complementaria en secundaria, con el fin de contribuir a la permanencia académica y
el desarrollo integral de las personas estudiantes.

Instrumentar modelos alternativos o complementarios de educacion en el nivel
secundaria, con el fin de atender las necesidades en este sector poblacional.

Coordinar el disefo e instrumentar las estrategias de actualizacion y capacitacion
docente en el nivel secundaria, para optimizar la calidad educativa.

Coordinar la elaboracion de materiales didacticos, preparados por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal para padres, personas estudiantes y docentes, con el
objetivo de guiar su participaciéon en el proceso educativo complementario de las
personas estudiantes en el nivel secundaria.

Coordinar los procesos de entrega de apoyos a los beneficiarios de los programas y
proyectos de educacion complementaria en el nivel secundaria, con el fin de
fortalecer la calidad de la atencién proporcionada por la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Objetivo 2: Coordinar la participacion de las instituciones gubernamentales y no

gubernamentales en los programas y proyectos en materia de educacion
complementaria de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el
nivel secundaria por medio de la definicion de los criterios de colaboracion y
su seguimiento.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Establecer los parametros de coordinacion entre la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales para el
disefio de materiales didacticos y la instrumentacion de los programas y proyectos en
materia de educacién complementaria en secundaria, que a tal efecto disere la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal para fomentar el desarrollo integral de
las personas estudiantes.

Supervisar y dar seguimiento a las acciones que de manera coordinada llevan a cabo
los distintos participantes en los programas y proyectos en materia de educacion
complementaria de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal en el nivel
secundaria, con el fin de contar con informaciéon que apoye la toma de decisiones
para ejecutar acciones correctivas o preventivas de manera oportuna.
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¢ Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico. '

i)

Puesto: Subdireccion de Educacion Secundaria

Mision: Promover, formular y ejecutar programas, proyectos y acciones de
educacion secundaria complementaria en la Ciudad de México que
permitan contribuir con la permanencia académica y desarrollo integral de
las personas estudiantes.

Objetivo 1: Potenciar el desarrollo y formacion de las personas estudiantes de
educacion secundaria a través de la implementacion de planes de
educacion complementaria.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

» Disefiar modelos alternativos y/o complementarios de educacion secundaria, con el
fin de promover el desarrollo integral de las personas estudiantes.

e Implementar los programas y proyectos en materia de educacién complementaria en
el nivel secundaria, con el fin de garantizar la calidad de la ensefianza para las
personas estudiantes.

o Establecer y supervisar la logistica para la entrega de los materiales didacticos por la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal para padres, personas estudiantes y
docentes, para que cuenten con las herramientas necesarias para apoyar la
educacion integral de las personas estudiantes de educacion secundaria en la Ciudad
de México.

¢ Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Asegurar la participacion y concurrencia de actores pedagogicos en los
proagramas y proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal de nivel secundaria por medio de esquemas de colaboracién entre
padres de familia, docentes y otras instancias gubernamentales o no
gubernamentales.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

¢« Habilitar los canales de comunicacion con padres de familia, docentes y otras
instancias gubernamentales o no gubernamentales, con el fin de establecer
convenios de colaboracion para la instrumentacion de programas educativos
complementarios en beneficio del desarrollo integral de las personas estudiantes de
secundaria.
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Verificar el adecuado funcionamiento de los esquerpas d¢ cefaboratitn entre padres
de familia, docentes e instancias gubernamentalds y n bernamentales, en la
implementacion de los programas educativos cr’&mplemgo,tarios para educacion
secundaria disefiados por la Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 3: Determinar las areas de mejora de los programas y proyectos de educacion

complementaria en el nivel secundaria, ejecutados por la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal mediante la implementaciéon de actividades
de retroalimentacion.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Elaborar diagnosticos que permitan conocer las problematicas y los factores que
inciden en la permanencia y el rendimiento académico de las personas estudiantes
en el nivel secundaria.

Disefar programas y proyectos en materia de educacién complementaria que
favorezcan el desarrollo fisico, cognoscitivo, afectivo y social de las personas
estudiantes de secundaria, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal e instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

Explorar y disefiar modelos alternativos y/o complementarios de educacion
secundaria, con el fin de fomentar la permanencia y el rendimiento académico de las
personas estudiantes.

Realizar la evaluacion interna de los planes y programas complementarios en el nivel
secundaria que instrumenta la Secretaria de Educacién del Distrito Federal de
manera particular o bien, bajo esquemas de colaboracion que permitan identificar
areas de oportunidad para mejorar su alcance y resultados.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Direccion General de Educacion Inclusiva y Complementaria

Mision: Fomentar programas y proyectos de educacién ciudadana, incluyente y de

calidad que permitan atender la formacion de docentes y las necesidades
educativas de la poblacion vulnerable del Distrito Federal.

Objetivo 1: Impulsar la inclusién y equidad educativa a través de la coordinacion de

acciones estratégicas en conjunto con Instituciones gubernamentales y no
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gubernamentales.

Objetivo 2: Fortalecer la inclusion, la equidad y la educacion ciudadana en el Sistema
Educativo del Distrito Federal por medio de programas, proyectos y
acciones que beneficien en particular a la poblacion que se encuentra en
desventaja social.

Objetivo 3: Asegurar la atencion de las necesidades educativas no formales de la
poblacion vulnerable del Distrito Federal mediante la capacitacion,
actualizaciéon y formacioén continua para el personal académico y docente
que ejecuta programas, proyectos y acciones en la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal.

Objetivo 4: Fomentar la cultura ciudadana, de equidad y la educacion intercultural a
través de medios y canales de comunicacion entre la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal y la poblacion estudiantil de la Ciudad de
Mexico.

Objetivo 5: Fomentar la participacion de las comunidades indigenas a través de
estrategias y mecanismos para el desarrollo e implementacion de modelos
de educacion intercultural bilingte.

Atribuciones del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal:

Articulo 119 Novenus.- Corresponde a la Direccién General de Educacion Inclusiva y
Complementaria:

I. Definir acciones para asegurar el acceso a una educacion de calidad dentro del Sistema
Educativo del Distrito Federal;

Il. Definir acciones que satisfagan las necesidades basicas de aprendizaje que contribuyan a
erradicar la discriminacion;

lll. Coordinar el proceso de identificacion de las diversas necesidades de los estudiantes
para elevar la calidad de la educacion ofertada por el Sistema Educativo del Distrito Federal;
IV. Fomentar la participacién en las comunidades indigenas para reforzar el aprendizaje
sobre las culturas, en materia educativa;

V. Implementar mecanismos permanentes para el desarrollo de la educacion intercultural;

VI. Consolidar el intercambio de informacion y experiencias de educacion intercultural,

VII. Promover la participacion de la poblacion vulnerable en los proyectos y programas de
educacion inclusiva;

VIII. Implementar medios y canales de comunicacién entre la Secretaria y la poblacion
estudiantil del Distrito Federal, para fomentar la cultura ciudadana y equidad, asi como de los
valores inherentes:

IX. Difundir los programas de equidad y cultura implementados por la Secretaria, utilizando
todos los medios de comunicacién a su alcance;
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X. Coordinar acciones de promocioén de valores, res\B"é‘ro y aprecio por la dignidad humana y
fomentar la cohesion social en los educandos del Sistema Educativo del Distrito Federal;

Xl. Desarrollar acciones que promuevan la modernizacion, el desarrollo de innovaciones
tecnolégicas y la optimizacion de recursos en materia educativa;

Xll. Formular y desarrollar los programas de capacitacion continua para el personal
academico y docente de las instituciones de educacion publica pertenecientes al Sistema
Educativo del Distrito Federal:

Xlll. Impulsar politicas y formular los lineamientos para la actualizacién, formacion y
superacion del personal académico de las instituciones de educacién publica pertenecientes
al Sistema Educativo del Distrito Federal;

XIV. Vigilar que los programas que establezca la Secretaria, incentiven a los alumnos a
continuar con sus estudios;

XV. Proponer los mecanismos que garanticen la equidad educativa y la mejoria en el
desempefio académico de los estudiantes del nivel basico, medio superior y superior del
Distrito Federal;

XVI. Establecer los lineamientos generales para impulsar una mejoria en los servicios que se
prestan a los estudiantes, tanto en infraestructura educativa como en contenidos
curriculares;

XVII. Aprobar los proyectos educativos tendientes a la creacion y extension de los servicios
para el desarrollo profesional y el fortalecimiento académico que permitan asegurar la
calidad de la ensefanza;

XVIII. Implementar proyectos y programas que promuevan la inclusién y la equidad educativa
en el Distrito Federal,

XIX. Vigilar la aplicacion de la normatividad vigente en materia de inclusion y de educacion
ciudadana;

XX. Realizar el diagnoéstico y evaluacion de los proyectos y programas de las instituciones
educativas en el Distrito Federal, para atender la problematica en materia de educacion
incluyente y educacion ciudadana;

XXI. Desarrollar acciones que promuevan la educacion incluyente y la educacion ciudadana;
XXII. Promover el reconocimiento de educadores y educandos, que permitan consolidar sus
logros y sean ejemplo en sus areas de acciéon o comunidades; y

XXIIl. Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico y/o que se atribuyan
expresamente en otros ordenamientos.

Puesto: Subdireccion de Servicios Educativos

Mision: Fortalecer el desarrollo integral y la calidad educativa de los programas,
proyectos y acciones en educacion inclusiva y complementaria de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal que permitan establecer
estrategias de prestacion de diversos servicios educativos que mejoren el
desempefio del personal involucrado.

Objetivo 1: Implementar estrategias para proporcionar servicios de educacion no formal
por medio de la incorporacién de personas estudiantes de nivel superior.
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Funciones vinculadas al objetivo 1:

Coordinar los procesos de difusion de convocatorias y de seleccion e incorporacion
de candidatos, que cumplan los requisitos establecidos, en programas, estrategias y
acciones de educacion no formal, a fin de impulsar la calidad y el acceso con equidad
a la educacion.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos y criterios respecto de la incorporacién y
permanencia de los actores pedagégicos que se desempefian en actividades
educativas y pedagogicas para brindar servicios de calidad a los beneficiarios de la
educacion no formal, inclusiva y complementaria.

Integrar y analizar datos e informacion de los actores pedagogicos que realizan
acciones educativas y respecto a su desempefio y calidad educativa, a fin de
coadyuvar a los procesos de planeacién, organizacién y control de dichos recursos.

Colaborar en la entrega de los beneficios que los programas o acciones de educacion
no formal otorguen a quienes se desempefian en los procesos de ensefianza
aprendizaje y en actividades de campo, para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Apoyar la ejecuciéon de procesos de formacion, capacitacién y actualizacion de
quienes apoyan a los programas, estrategias o acciones de educacidon no formal
dentro de la Secretaria con el propdsito de mejorar el desempefio académico de
estos recursos y el aprovechamiento en las personas estudiantes.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Impulsar la educacion no formal dentro del Sistema Educativo del Distrito

Federal a través de programas, proyectos y acciones tendientes a que ésta
sea incluyente, equitativa y complementaria.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Implementar estrategias para cubrir a la' poblacién objetivo de los programas,
estrategias y acciones gue opere la Direcciéon General de Educacién Inclusiva y
Complementaria, a fin de contribuir al acceso a la educacion en el Sistema
Educativo del Distrito Federal y su equidad.

Apoyar la planeacion, organizacién, operacion y el control de los programas,
estrategias de educacion no formal, inclusiva y complementaria, para disminuir las
brechas y las desigualdades entre los diversos grupos de poblacién en la Ciudad de
Mexico.
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Generar bases de datos relacionadas con los recursos, usuarios y beneficios de los
programas, estrategias y acciones que implemente la Direccion General de
Educacion Inclusiva y Complementaria, a fin de aportar informacion que apoye la
planeacion, el control y la toma de decisiones.

Proponer convenios de colaboraciéon con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para la atencién de la poblacién en condiciones desfavorables de
acceso a la educacion, para su incorporacion al Sistema Educativo del Distrito
Federal.

Generar informes y documentos sobre el estatus de los programas, estrategias y
acciones a cargo de la Direccion General de Educacion Inclusiva y Complementaria,
a fin de contribuir a la toma de decisiones y a la rendicion de cuentas.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Puesto: Direccion de Educacion Inclusiva y Complementaria

Mision: Establecer estrategias, programas, proyectos y acciones para la inclusién

educativa, educacion intercultural bilinglie y la educacién ciudadana que
permitan involucrar a los diversos sectores de la poblacion de la Ciudad de
México, sobre todo a la poblacion mas vulnerable.

Objetivo 1: Impulsar la ejecucion de programas, proyectos y acciones educativas

dirigidas a las personas en condiciones vulnerables que habitan en Ia
Ciudad de Meéxico mediante la implementacién de mecanismos de
planeacién y evaluacién.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Dirigir la realizacion de diagnésticos para disponer de informacion y elementos que
sustenten la elaboracion de programas, estrategias y acciones que permitan
responder a los problemas y retos en materia de educacion incluyente, intercultural y
complementaria.

Coordinar la planeacion programas, estrategias y acciones que den solucion a las
necesidades educativas no formales de la poblacion del Distrito Federal con el fin de
aumentar las oportunidades de participacion de las personas en condiciones de
vulnerabilidad y exclusion.

Coordinar con instituciones gubernamentales y no gubernamentales acciones que
permitan fortalecer la politica educativa y mejorar la equidad, inclusion y el acceso a
la educacion no formal en la Ciudad de México.
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Coordinar la generacion, analisis e int io-de-informacién y de experiencias a
nivel nacional e internacional, respecto de la educacion inclusiva, complementaria,
intercultural, ciudadana y de cohesion social para el mejoramiento de la calidad
educativa.

Dirigir los procesos de seguimiento, supervision y evaluacién interna de los
programas, estrategias y acciones enfocados a la educacion incluyente,
complementaria, intercultural y ciudadana, a fin de aportar elementos para la toma de
decisiones y la correccion oportuna de los mismos.

Organizar los procesos y actividades dirigidas a que la educacion no formal sea
accesible para todas las personas del Distrito Federal, sobre todo para aquellas que
viven en condiciones de vulnerabilidad, discriminacion y desigualdad, a fin de
contribuir a mejorar la calidad de vida, la formacion integral y un desempefo social
optimo.

Coordinar con las Unidades Administrativas competentes los mecanismos de
medicion del impacto y los resultados que tienen los programas y acciones a cargo
de la Direccion General de Educacién Inclusiva y Complementaria.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Impulsar la educacion ciudadana para la poblacion que habita en la Ciudad

de México por medio de programas, proyectos y actividades institucionales
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Coordinar la realizacion de diagndsticos y analisis relacionados con las necesidades
basicas de aprendizaje en materia de educacion ciudadana a fin de establecer los
programas, estrategias y acciones que permitan atender dichas necesidades.

Establecer mecanismos para fomentar la participacion de la poblacion vulnerable, en
los procesos de educacién ciudadana a fin de promover la cohesién social en la
Ciudad de México.

Promover el establecimiento de acuerdos y convenios interinstitucionales que
permitan vincular los programas, estrategias y actividades de la Secretaria de
Educacién del Distrito Federal, con organizaciones y asociaciones a fin de fomentar y
fortalecer la educacion ciudadana con enfoque inclusivo.

Realizar las colaboraciones necesarias para que los padres de familia y sus
asociaciones participen activamente en la educacién ciudadana de las personas
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e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
gue le indigue el superior jerarquico.

Objetivo 3: Fortalecer la educacion intercultural y contribuir a erradicar la discriminacion
y la violacién de los derechos humanos de las personas que habitan en la
Ciudad de México a través de programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

o Coordinar la elaboracion de diagnosticos y el desarrollo de analisis relacionados con
la educacion intercultural, a fin de disponer de evidencias para la implementacion de
acciones y programas dirigidos a la poblacién indigena que habita en la Ciudad de
México.

¢ Definir programas, estrategias o acciones que fomenten el aprendizaje sobre las
distintas culturas indigenas en la Ciudad de Mexico que permitan promover y
acrecentar la equidad e inclusion educativa de la poblacién indigena.

o Establecer mecanismos con base en el respeto a la cultura y valores inherentes de
cada persona y al reconocimiento de la diversidad cultural y lingtiistica en la Ciudad
de México para promover la participacién de las comunidades indigenas y reforzar el
aprendizaje.

e Promover la elaboracion de modelos educativos no escolarizados, en lenguas
indigenas para el desarrollo de una educacién intercultural e inclusiva en la Ciudad
de México.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Educacidén Inclusiva

Mision: Contribuir a la consolidacion de los programas, estrategias y acciones de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal que permitan garantizar la
inclusion y la equidad educativa, con énfasis en la atencién a personas en
condiciones de vulnerabilidad.

Objetivo 1: Propiciar una educacion inclusiva que promueva el conocimiento, el respeto
a la pluralidad y a la diversidad de las personas en condiciones vulnerables
a través de programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.
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Funciones vinculadas al objetivo 1:

Identificar las necesidades, problemas y factores que limitan el acceso a la educacion
a las personas que viven en condiciones vulnerables, con el fin de disponer de
evidencias que permitan tomar decisiones para dar respuesta a dichas necesidades y
problemas.

Proponer modelos, programas y acciones que beneficien principalmente a la
poblacién vulnerable del Distrito Federal con el fin de permitir y fortalecer la inclusion
educativa.

Vigilar la aplicacion de los modelos, programas y acciones que contribuyan a mejorar
el acceso a la educacién de las personas en condiciones vulnerables con el fin de
favorecer su formacioén integral y mejorar su calidad de vida.

Disefiar marcos metodologicos y los materiales y recursos didacticos dirigidos a las
personas en condiciones vulnerables para apoyar la operacion de los programas y las
acciones de educacién inclusiva.

Planear las acciones de formacién, capacitacion y el desarrollo profesional de los
actores pedagodgicos encargados de llevar a cabo los procesos de ensefanza-
aprendizaje establecidos en los programas y acciones de educacion para las
personas en condiciones vulnerables, con la finalidad de promover y fortalecer las
condiciones de igualdad educativa y mejorar la calidad de la educacion.

Promover en coordinacion con instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
actividades de caracter recreativo, deportivo, artistico, cultural, social y educativo para
promover el desarrollo integral de la poblacion atendida.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Promover la implementacién de programas y acciones de educacion

intercultural para la poblacién indigena que habita en la Ciudad de México
por medio de la generacién de propuestas educativas focalizadas.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Realizar estudios locales sobre temas de educacion intercultural y de diversidad
linguistica, con la finalidad de elaborar un diagnéstico que de origen a programas y/o
acciones dirigidos a la poblacién indigena que habita en la Ciudad de México.

Promover modalidades de ensefianza no escolarizada de las lenguas indigenas
habladas en la Ciudad de México, para ampliar la cobertura de atencién de esta
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poblacién y fortalecer el aprendizaje sobre las culturas y la eduoacbn mtercultural en
el Sistema Educativo del Distrito Federal.

{2 TEN

Elaborar materiales y recursos didacticos para el proceso de ensefanza-aprendizaje
con orientacion intercultural y bilingtie a fin de contribuir a la formacién integral de la
poblacién perteneciente a los diferentes grupos étnicos y comunidades indigenas, asi
como promover el conocimiento y fortalecimiento de sus culturas y lenguas,
costumbres y formas de organizacion.

Coordinar con organismos no gubernamentales y dependencias de Gobierno Federal
y del Distrito Federal, la implementacion de programas y acciones de educacion
intercultural.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico,

Puesto: Subdireccion de Educacion Ciudadana

Mision:

Contribuir a promover la educacion sobre los derechos y responsabilidades
ciudadanos que permitan fomentar en la poblacion de la Ciudad de México
la cohesién social con base en un sentido de pertenencia hacia la Ciudad y
la convivencia en un ambiente urbano.

Objetivo 1: Fortalecer la educacién ciudadana para la poblacion que habita en la

Ciudad de Mexico a través de la planeacion, operacion y difusion de
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Dar seguimiento a la informacion que se genere en la Ciudad de México en materia
de educacion ciudadana, con el fin de proponer programas o acciones encaminadas
al reforzamiento de esta.

Realizar diagnésticos, a través de diversas herramientas de investigacion, para
conocer la problematica y necesidades en materia de educacion ciudadana en la
Ciudad de México, con la finalidad de difundir y promover estrategias de educacion
ciudadana para la formaciéon de ciudadanos reflexivos, criticos, participativos y
responsables de sus actos y decisiones.

Difundir en instituciones de educacion pulblica el fomento al respeto, la tolerancia,
libertad de expresion, sentido de la responsabilidad, actitud cooperativa, honradez,
democracia, aprecio por el trabajo y por los que trabajan con el propésito de mejorar
las condiciones de vida de la ciudadania.
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Promover y desarrollar talleres que aborden, igual a, derec'ﬁas%umanos'
medio ambiente, espacios publicos y actividades artisticas para mejorar las
condiciones de vida de la ciudadania.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Implementar estrategias para la participacion y concurrencia de actores

pedagodgicos en los programas y proyectos de educacion ciudadana de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal mediante esquemas de
colaboracion y talleres para padres de familia.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Establecer el enlace entre los padres de familia y las asociaciones con la finalidad de
dar atencion a las necesidades y requerimientos de educacion ciudadana para la
atencion integral de las personas estudiantes.

Planear e impartir talleres a los padres de familia y sus asociaciones con la finalidad
de fomentar el respeto a los demas, el combate a la discriminacion, fomento a la
tolerancia y derechos humanos.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Disefio y elaboracion de programas de actualizacion,
capacitacion y formacion técnico pedagogica en materia de Educacion para la Salud y/o de
Educacion Fisica, Activacién Fisica, Medicina del Deporte y Recreaciénpara profesionales
que se desempenan en la Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

Objetivo General: Brindar una atencién de calidad a los usuarios de los programas de
actualizacién, capacitacion y formacion técnico pedagégica para la profesionalizacion de los
servicios del personal que se desempefia en el ambito de intervencién de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal a través de establecer las caracteristicas que deben cumplir
dichos programas.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de | 1 Identifica las necesidades de capacitacion | 30 dias
Educacién para la Salud del personal con funciones docentes que
Subdirector de laboran en Programas, Proyectos Educativos
Educacion Fisica y Proyectos formativos donde interviene la

Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

2 Elabora Carta Descriptiva del proyecto| 15 dias
educativo en la materia en conjunto con
especialistas y/o expertos del area.

3 Elabora el documento “Propuesta de 3 dias
Formacién, Capacitacion o Actualizacién” y
entrega el documento impreso a la
Coordinacién General de Educacion.

Coordinador General de | 4 Recibe el documento para canalizarlo a la 1 dia
Educacion Direccion de Integracion Técnico-pedagogica

para su analisis y revision.
Director de Integracion | 5 Recibe el documento y determina su 10 dias
Técnico-pedagdgica pertinencia.

¢Es pertinente la propuesta?

NO
Director de Integracion | 6 Realiza por escrito las observaciones 1 dia
Técnico-pedagogica pertinentes y devuelve la propuesta a la

Subdireccién de Educacion para la Salud
para su adecuacién.

(Regresa a la actividad niumero 1.)

Si

fid Envia por escrito un informe a Ila 1dia
Coordinacion  General de  Educacion
avalando la pertinencia de la propuesta.

Coordinador General de | 8 Recibe el informe “Propuesta de Formacion, 10
Educacion Capacitacion o Actualizacion”. minutos
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Actor No. e Kotividad o Tiempo
9 Autoriza la “Propuesta de Formacién, | 2 horasy
Capacitacion o Actualizacion” 50
minutos
10 Notifica la autorizacién de la “Propuesta de | 2diasy 3
Formacion, Capacitacion o Actualizacion” a horas
la Subdireccion de Educacion para la Salud o
Subdireccion de Educacion Fisica.
Subdirector de | 11 | Recibe autorizacion de la “Propuesta de 10
Educacién para la Salud Formacioén, Capacitacion o Actualizacion” minutos
Subdirector de
Educacion Fisica
12 | Inicia la operacion de la formacion, | 7 horasy
capacitacion o actualizacion profesional. 50
minutos
13 | Informa mensualmente a la Coordinacion
General de Educacion sobre el avance de las 1 dia
actividades académicas planeadas.
Fin del Procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 66 dias habiles

Aspectos a Considerar:

2

De acuerdo con la Ley de Educacion del Distrito Federal Articulo 13, Fraccion XXIII, es
funcion de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal “Evaluar permanentemente los
métodos y técnicas de formacion y capacitacion del personal docente para la
planificacién, desarrollo y evaluacion del proceso educativo” Dicha atribuciones
ejecutada por la Subdireccion de Educacién para la Salud y la Subdireccién de
Educacion Fisica en relacion con los profesionales de la educacién para la salud y los
profesionales de la educacion fisica, deporte, recreacion y activacion fisica que laboren
en el ambito escolar injerencia de esta Dependencia.

Con el fin de dar cumplimiento a las normas y reglamentos que rigen a la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, la “Propuesta de Formacion, Capacitaciéon o
Actualizacion”, se debera encontrar en el marco del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal, asi como la Ley de Proteccion de Datos
Personales.

La “Propuesta de Formacién, Capacitacién o Actualizacién” en materia de Educacion
Fisica, Activacion Fisica, Medicina del Deporte y Recreaciondebera, ademas del
numeral anterior, encontrarse en el marco de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte,
Reglamento de la Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal.
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La Subdireccion de Educacion para la Salud y la Subdireccion de Educacion Fisica
realizaran la “Propuesta de Formacion, Capacitacion o Actualizacion” de acuerdo con las
fechas establecidas en el Plan de Trabajo Anual, previa autorizacion de este ultimo por
la Coordinacién General de Educacion.

La Subdireccion de Educacion para la Salud y la Subdireccién de Educacién Fisica
deberan proponer, desarrollar y organizar proyectos educativos para la formacion,
capacitacion y actualizacién de los profesionistas que brindan servicios en la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal, orientados a mejorar la calidad de su desempefio
profesional, en beneficio de las personas estudiantes que participen en sus iniciativas,
en este marco se entendera por:

¢ Proyecto educativo: el proceso para alcanzar una meta educativa y objetivos de
aprendizaje. Comprende la realizacién de varias etapas interrelacionadas de disefio,
planeacién, implementacién y evaluacion.

o Formacion: es un proceso integral que busca dotar de herramientas pedagoégicas
tedrico-practicas al personal que se desempefia en el ambito de intervencion de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal para que se desarrollen
profesionalmente en el contexto educativo.

s Capacitacion: se concibe como preparar a los profesionistas para que desarrollen
habilidades y destrezas que les permitan realizar mejor su trabajo. La capacitacion
esta encaminada a fortalecer aspectos especificos del trabajo académico tales como
la evaluacién, la didactica o la investigacion.

¢ Actualizacion: se entiende como asesorar en la adquisicion de competencias
pedagégicas innovadoras, que permita al personal que se desempefia en el ambito
de intervencion de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, estar a la
vanguardia y al dia en su trabajo educativo.

La Subdireccién de Educacion para la Salud y la Subdireccién de Educacion Fisica
seran las responsables de generar la “Propuesta de Formacién, Capacitacion o
Actualizacion” en apego a la legislacion vigente y conteniendo los siguientes apartados:
o Portada
e Presentacién
* Introduccion
« Justificacién que da origen a la propuesta académica o resultados del diagnostico
realizado
e Contextualizacion del curso (que necesidad busca satisfacer)
Perfil logistico (salones, equipo, costo, etc.)
e Carta Descriptiva del curso propuesto
o Caracteristicas de las actividades académicas:
= Area de formacion profesional: Media superior, Superior etc.
= Campo de competencia: Cognitiva, Instrumental etc.
= Modalidad: presencial, semipresencial, a distancia, etc.
= Duracidon: Semanas/horas
= Créditos:

i £5 da 08 el 28



e R e OB

. MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

CIUDAD DE MEXICO

= Responsables:
Objetivos
Perfil de ingreso y egreso
Estructura Tematica (Ficha técnica de cada actividad académica)
Estrategia metodologica
Descripcion de Contenidos y Criterios de Acreditacion
Evaluacién
Recursos Humanos
Calendarizacion de actividades
o ANEXOS
= Registro de inscripcién a las actividades
e Documento de acreditacion, certificacion o participacion, para el personal
intervenido.

000 O00 Do

Los cursos de formacion, capacitacion o actualizacion deberan ser impartidos por
especialistas y/o expertos locales, nacionales o internacionales en el area de educacion
para la salud o en el area de Educacion Fisica, Activacion Fisica, Medicina del Deporte y
Recreacion, segun sea el caso. La formalizacion de su colaboracion dependera de los
términos juridicos y administrativos que la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
determine.

La Coordinaciéon General de Educacion analizara y validara la “Propuesta de Formacion,
Capacitacién o Actualizacion”, de acuerdo con las necesidades de la Secretaria de
Educacién del Distrito Federal.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 66 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de la disponibilidad de los especialistas y
expertos externos.

Autorizg Autorizd
Lic. Elia Carolina Lépez Ruiz Lic. Leydi Lizbeth del Rosério Cantillo Loria
Subdirectora de Educacion para la Salud Subdirectora ducacion Fisica
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Nombre del Procedimiento: Vinculacion. Interinstitucional e Intrainstitucional para la
realizacion de proyectos sobre Educacion Fisica, Activacion Fisica, Deporte y Recreacion de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Objetivo General: Potencializar los recursos y servicios que oferta la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal y obtener resultados con mayor contundencia a través de
marcos de coordinacion y concertacion en materia de Educacion Fisica, Activacion Fisica,
Deporte y Recreacion que permitan.

Descripcion Narrativa:

Actor No. ) Actividad | Tiempo
Subdirector de 1 Elabora la Propuesta de Marco Técnico-| 7 horasy
Educacion Fisica pedagogico de Coordinacion 50

minutos
2 | Envia la Propuesta de Marco Técnico- 10
pedagogico de  Coordinacion a la| minutos
Coordinacion General de Educacion para su
aprobacién.
Coordinador General de | 3 | Recibe documento Propuesta de Marco 10
Educacion Técnico-pedagodgico de Coordinacion. minutos
4 | Realiza las adecuaciones que den | 2dias, 7
pertinencia y oportunidad a la Propuesta de | horas y 50
Marco Técnico-pedagdgico de Coordinacién | minutos
en consenso con la Subdireccion de
Educacion Fisica
5 Envia mediante oficio o correo electrénico la 5 dias
Propuesta de Marco Técnico-pedagogico de
Coordinacion a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos para su analisis vy
validacion.
Directora ejecutiva de| 6 | Recibe la Propuesta de Marco Técnico- 10
asuntos juridicos pedagogico de Coordinacion. minutos
7 Revisa la Propuesta de Marco Tecnico-| 2diasy 7
pedagdbgico de Coordinacion horas
8 |Envia a Ila Coordinacion General de 50
Educacién la Propuesta de Marco Técnico- | minutos
pedagégico de Coordinacién
¢Procede la propuesta?
NO
9 Prepara observaciones sobre |a propuestade | 2 diasy 7
Marco Técnico-pedagogico de Coordinacion. horas
10 | Devuelve mediante oficio o correo electrénico 1 hora
la Propuesta de Marco Técnico-pedagégico
de Coordinacién a la Coordinacién General
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de Educacion para realizar las correcmones"“
correspondientes o
Coordinador General de | 11 | Recibe observaciones sobre la propuesta de | 10
Educacion Marco Técnico-pedagogico de Coordinacién. | minutos
1 dia
12 | Canaliza las observaciones sobre la| 7 horasy
propuesta de Marco Técnico-pedagogico de 50
Coordinacion a la Subdireccion de Educacion | minutos
Fisica
(Fgegresa a la actividad namero 1.)
Si
Directora ejecutiva de | 13 | Notifica por oficio a la Coordinacién General 1 dia
asuntos juridicos de Educacion la procedencia de la Propuesta
de Marco Técnico-pedagodgico de
Coordinacion.
Coordinador General de | 14 | Recibe notificacion sobre la procedencia de 10
Educacion la Propuesta de Marco Técnico-pedagoégico | minutos
de Coordinacion.
15 | Gira instrucciones a la Subdireccién de | 7 horasy
Educacion Fisica para la operacion de la 50
misma. minutos
Subdirector de | 16 | Recibe instruccion de Ila Coordinacion 1 hora
Educacion Fisica General de Educaciéon sobre la procedencia
de la Propuesta de Marco Técnico-
pedagoégico de Coordinacion.
17 | Convoca a los involucrados para acordar la | 2diasy 7
operacion de las diversas acciones y etapas horas
de la vinculacion interinstitucional e
intrainstitucional.
Subdirector de | 18 |Informa mensualmente a la Coordinacion 1 dia
Educacion Fisica General de Educacion mediante oficio el
curso que siguen los asuntos beneficiados
con la vinculacién o colaboracion hasta que
ésta concluya o se dé por terminada
19 | Recopila evidencias de las acciones o 30
trabajos realizados y archiva. minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 66 dias habiles

Aspectos a Considerar:
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De acuerdo con la Ley de Educacion del Distrito Federal Articulo.13,-Fraccion XXVIII, es
funcion de la Secretaria de Educaciéon del Distrito Federal “Promover convenios de
cooperacion y/o acuerdos interinstitucionales, con instituciones publicas o privadas, en
materia educativa, cientifica, tecnoldgica, artistica, cultural, de educacién fisica y
deporte, en los términos que establecen las disposiciones legales” Dicha atribucion, en
materia de Educacion Fisica, Activacion Fisica, Deporte y Recreacion, es ejecutada por
la Subdireccion de Educacion Fisica.

Las iniciativas de vinculacién y concertacién institucional que realice la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal en materia de Educacién Fisica, Activaciéon Fisica,
Deporte y Recreacion deberan estar enmarcadas en la Ley de Educacion del Distrito
Federal, el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y la
normatividad que resulte aplicable, buscando atender a las necesidades del servicio o
las demas que le asigne o encomiende de forma especifica la Coordinacion General de
Educacion.

El proyecto de concertacién o vinculaciéon se realizara con base en el Plan de Trabajo
Anual de la Subdireccion de Educacion Fisica, previa autorizacién por la Coordinacion
General de Educacion.

La Subdireccion de Educacion Fisica sera la responsable de generar el documento
Propuesta de Marco Tecnico-pedagogico de Coordinacion, que con apego a la
legislacion que existe y conteniendo los siguientes apartados, especifica puntualmente
las caracteristicas académicas, técnicas o pedagogicas objeto de la vinculacién.

La Propuesta de Marco Técnico-pedagégico de Coordinacion es el documento donde se
explicitan las necesidades y caracteristicas que sustentan la iniciativa de vinculacion,
coordinacion o convenio a ser presentados a la Coordinacion General de Educacion
para su aprobacion, tramite y operacion correspondiente. Este Documento contendra los
siguientes apartados:

Portada

Antecedentes

Justificacion que da origen a la iniciativa de vinculacion

Razon por la que se elegido a la(s) Institucion(es) o Unidades Administrativas con las

cuales se pretende vincularse o concertar acciones

¢ Marco legal donde se enuncien los documentos legales que dan sustento a la
vinculacién

« Descripcion pormenorizada de la(s) actividad(es) que se pretenden optimizar en sus
resultados con la vinculacion

e Definir criterios de medicion que sirvan posteriormente para evaluar el impacto
logrado

¢ Declaracion de cada parte participante en el convenio, especificando a que se
compromete o que aporta

+ Vigencia del acuerdo o vinculacion

........ - 44 de 08 it
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¢ Terminaciéon
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La Coordinacion General de Educacion revisara y analizara la Propuesta de Marco
Tecnico-pedagogico de Coordinacion en colaboracion y consenso con la Subdireccion
de Educacion Fisica a fin de que ésta dé respuesta a la situacion que dio origen a la
accion vincularia.

La Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos revisara la Propuesta de Marco Técnico-
pedagdgico de Coordinacion dictaminando la procedencia o improcedencia de la misma.

La Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos elaborara y tramitara la formalizacion de los
convenios de colaboracion que tengan lugar.

La Subdirecciéon de Educacion Fisica sera la responsable de entregar la informacién
periodica y necesaria a la Coordinacién General de Educacion sobre el curso que siguen
los asuntos beneficiados con la vinculacién o colaboracién realizada hasta que ésta
concluya y se dé por terminada.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 66 dias habiles, este tiempo es

enunciativo mas no limitativo ya que depende de la disponibilidad de los especialistas y
expertos externos.

Autorizo

Lic. Leyditizbeth del Rosario Cantillo Loria
Subdirectora de Educacion Fisica
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Nombre del Procedimiento: Publicacién de convka@iaﬂg;ese-a—un&ﬂe—ia&op*ciones

de bachillerato que ofrece la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Objetivo General: Establecer los requisitos y pasos que deben realizarse para la publicacion
de la convocatoria para el ingreso de los aspirantes a una de las opciones de bachillerato,
asi como el proceso de registro de los solicitantes y seleccion de aspirantes que podran
inscribirse en alguna de las opciones de bachillerato.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director Ejecutiva de | 1 Elabora y envia a la Direccion Ejecutiva de 3 dias
Educacion Media Asuntos Juridicos una propuesta de
Superior y Superior convocatoria para el ingreso a una de las
opciones de bachillerato.
Directora ejecutiva de | 2 | Recibe y revisa la propuesta de convocatoria 3 dias
asuntos juridicos y entrega su aprobacion u observaciones a la
Direccion Ejecutiva de Educacion Media
Superior y Superior.
Director Ejecutiva de 3 Revisa y adecua la convocatoria con base en 20 dias
Educacion Media las observaciones realizadas por la Direccion
Superior y Superior Ejecutiva de Asuntos Juridicos y envia ala o
el Titular de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal para su aprobacién.
Titular de la Secretaria| 4 | Recibe la propuesta de convocatoria, 3 dias
de Educacion autoriza su publicacién en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal mediante su firma vy
devuelve a la Direccion Ejecutiva de
Educacion Media Superior y Superior.
Director Ejecutiva de | 5 | Envia la convocatoria autorizada por la o el 1 dia
Educacion Media Titular de la Secretaria de Educacion del
Superior y Superior Distrito Federal a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos para que lleve a cabo las
gestiones ante la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales para su publicacion en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Director Ejecutiva de | 6 | Instruye a la Subdireccion de Bachillerato a 1 dia
Educacion Media Distancia que publigue en la pagina
Superior y Superior electrénica  http://www.ead.df.gob.mx la
convocatoria que se publico en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal.
Subdirector de| 7 |Supervisa el proceso de registro de los | 20 dias
Bachillerato a Distancia aspirantes segln el calendario establecido
en la convocatoria.
8 | Realiza el proceso de analisis de los 5 dias

aspirantes para verificar que hayan cumplido
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Actor No. ' _Actividad Tiempo

con los requisitos- establecidos en la
convocatoria, elabora la lista de los
aspirantes seleccionados y la envia a la
Direccion Ejecutiva de Educacion Media
Superior y Superior.

|
]
'|

Director Ejecutiva de| 9 | Recibe el analisis de los aspirantes 1 dia
Educacion Media seleccionados junto con la lista de los que
Superior y Superior cubrieron los requisitos establecidos en la

convocatoria para autorizar su publicacién en
la pagina electronica
http://www.ead.df.gob.mx

¢Se autoriz6?

NO

10 | Prepara observaciones y envia a la 2 dias
Subdireccion de Bachillerato a Distancia para

subsanar.
(Regresa a la actividad numero 8.)
Sl
11 | Informa a la Subdireccion de Bachillerato a 1 dia
Distancia su aprobacion.
Subdirector de | 12 | Recibe aprobacion. 10
Bachillerato a Distancia minutos
Publica lista aprobada de aspirantes 30

seleccionados para su difusién en la pagina | minutos
electrénica http://www.ead.df.gob.mx

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 60 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1.

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus A, Fraccién |l, corresponde a la Coordinacién General de
Educacion “Desarrollar, implementar y coordinar todas las acciones y politicas que sean
necesarias en el marco de la educacion basica, media superior y superior; para impulsar
y fortalecer la educacion publica en todos sus niveles;” Dicha atribuciones ejecutada por
la Direccion Ejecutiva de Educacion Media Superior y Superior, apoyada por la Direccion
de Educacion Media Superior y la Subdireccion de Bachillerato a Distancia.

El disefio, implementacion, seguimiento, evaluacion y mejora continua de la educacion
media superior debe mantenerse alineada con el Programa General de Desarrollo del
Gobierno del Distrito Federal vigente

Los aspirantes que deseen ingresar a una de las opciones de bachillerato, deberan
contar con su certificado de estudios de secundaria sin importar el promedio obtenido y
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atender a los demas requerimientos establemdos enla convocam.&% puBheada por parte
de la Secretaria de Educaciéon del Dlstrlto Federal en la Gaceta OfICIa| del Distrito
Federal. -

4. El aspirante que cumpla con los requisitos establecidos en la convocatoria, debera llevar
a cabo su registro por Internet y aprobar la valoracién de conocimientos basicos y de
computo. En caso de que el aspirante desee ingresar a la Preparatoria José Guadalupe
Posada, debera contar con una edad entre los 14 y 19 afios.

Para obtener su registro, los aspirantes deberan realizar lo siguiente:

* Realizar su registro en http://www.ead.df. gob.mx/registro

¢ Conforme al calendario referido en la Guia del Aspirante, publicada en
http://www _ead.df.gob.mx/

» Entregar en las oficinas de la Subdirecciéon de Bachillerato a Distancia, sito en Jalapa
No. 15, tercer piso, colonia Roma, delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06700, en original
(para cotejo) y 1 copia de la documentacion siguiente:

o Formato de registro de la generacion que corresponda debidamente requisitada,
mismo que podra ser obtenido dentro del proceso de registro en la pagina
electronica http://www.ead.df gob.mx
Acta de nacimiento
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Para mayores de edad, identificacién oficial con fotografia

Certificado de secundaria

Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a tres meses, que refiera el

domicilio del solicitante y en el que compruebe ser habitante del Distrito Federal.

En el caso de que el aspirante desee ingresar a la Preparatoria José Guadalupe

Posada, debera comprobar que vive en alguna de las siguientes colonias: Centro

Norte, Ex-Hipddromo de Peralvillo, Guerrero, Maza, Morelos, Felipe Pescador y

U.H. Nonoalco Tlatelolco, Buenavista y Obrera, todas en la Ciudad de México

(agua, predial o teléfono local, no se aceptaran comprobantes bancarios)

o 2 fotografias recientes tamafio infantil a color o blanco y negro

No se recibiran documentos en mal estado o visiblemente alterados

o0 0 60 0

5. Asimismo, el aspirante debera:

¢ Tener una cuenta de correo electrénico activa, personal e intransferible, a través de la
cual recibira las comunicaciones, avisos y observaciones de su registro, asi como los
comentarios de sus tutores y asesores.

e Tener disponibilidad de por lo menos 20 horas a la semana para la opcion de
bachillerato en su modalidad no escolarizada, opcion virtual, frente a una
computadora con Internet, en sesiones flexibles a su disponibilidad de horario durante
manana, tarde o noche.

e En el caso de acudir al plantel “Preparatoria José Guadalupe Posada’, debera
disponer de 6 horas de lunes a viernes en un horario escalonado de modo que las
actividades académicas y deportivas comenzaran a las 08:00 horas y concluiran a las
18:00 horas.
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« Demostrar habilidades basicas de cc')n%puto_ e ¢
« El aspirante debera atender en todo momento el calendario que se establecera en
cada una de las convocatorias para atender en tiempo y forma lo que ahi se indica.

La Secretaria de Educacion del Distrito Federal, se reserva el derecho de confirmar y
verificar en todo momento la identidad e informacion proporcionada por el aspirante.

La Subdireccion de Bachillerato a Distancia llevara a cabo el proceso de analisis de la
informacion de los aspirantes con base en los requisitos e informara a la Direccion
Ejecutiva de Educacion Media Superior y Superior los resultados y los aspirantes que
fueron seleccionados en el proceso.

La Direccion Ejecutiva de Educacion Media Superior y Superior autoriza la publicacion
en la pagina electrénica http://www ead.df. gob.mx de los resultados de seleccion.

La Direccion Ejecutiva de Educacién Media Superior y Superior en colaboracién con la
Subdireccion de Bachillerato a Distancia se encargaran de definir la incorporacién de los
aspirantes que acrediten el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la convocatoria,
integrando la matricula escolar de la generacion. Su dictamen sera inapelable.

La Secretaria de Educacion establecera en cada convocatoria el nimero de personas
estudiantes que podran ingresar en cada ciclo, de conformidad con la capacidad
operativa del programa educativo.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 60 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de que la pagina electrénica
http://www.ead.df. gob.mx funcione adecuadamente.

Juan Carlo Qordero
Sustituto Provisionghde la Direccion
Ejecutiva de Educacioy Media Superior y
Superior de conformidad dispuesto por el
Articulo 26 de la Ley de Entrega-Recepcion
de los Recursos de la Administracion Publica
del Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Inscripcion de aspiraniés al plan de-és-fudios_ de .una de las
opciones de bachillerato de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

Objetivo General: Integrar la matricula de personas estudiantes de las opciones de
bachillerato ofrecidas por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal a través de las
siguientes actividades y requisitos, para la inscripcion de los aspirantes.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de| 1 Instruye a su Personal de Control Escolar 5 dias
Bachillerato a Distancia se lleve a cabo el proceso de inscripcion

de las personas seleccionadas y aquellas
que acreditaron los cursos propedéuticos
con base en el calendario de la
convocatoria correspondiente.

Subdirector de| 2 |Recibe instruccion y da inicio a la| 10 minutos
Bachillerato a Distancia inscripcion de aspirantes seleccionados
(Personal de  Control
escolar)
Aspirante seleccionado 3 | Acude a realizar su inscripcion en el area 1 hora
de control escolar.
Subdirector de| 4 |Recibe, revisa y coteja los documentos y| 10 minutos
Bachillerato a Distancia el Formato de registro del aspirante contra
(Personal de  Control la base de datos para completar la
escolar) inscripcion.
éSon correctos?
NO
Subdirector de| 5 |Regresa documentos al aspirante| 5 minutos
Bachillerato a Distancia indicando qué se encontrd en su revision
(Personal de  Control y le solicita ingresar nuevamente su
escolar) documentacion.
(Regresa a la actividad numero 3.)
Si
6 |Valida los datos del aspirante en la base| 5 minutos
de datos.

7 |Integra el expediente y resguarda la| 10 minutos
documentacion del aspirante para su
archivo.

8 Sella y entrega comprobante de| 5 minutos
inscripcidén e indica la fecha de inicio de
cursos de asignaturas.

9 |Integra relacion de las personas 6 dias
estudiantes que son inscritas y que
forman parte de la matricula de Ia
generacion y entrega a la Subdireccion de

—— BH e 88  ——
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Actor No. . Actividad liempo
Bachillerato a Distancia. e I
Subdirector de Recibe y envia lista a la Dlreccmn 1 dia
Bachillerato a Distancia Ejecutiva de Educacion Media Superior y
Superior.
Director  Ejecutiva de| 10 |Recibe la relacibn de las personas 1 dia
Educacion Media Superior estudiantes que son inscritas y que
y Superior forman parte de la matricula de Ila
generacion e informa a la Coordinacion
General de Educacion la matricula de
personas estudiantes de la generacion
que ingresé con base en la convocatoria
correspondiente.
Coordinador General de| 11 |Recibe informe. 1 dia
Educacion )
Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 15 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus A, Fraccion |l, corresponde a la Coordinacion General de
Educacion “Desarrollar, implementar y coordinar todas las acciones y politicas que sean
necesarias en el marco de la educacion basica, media superior y superior; para impulsar
y fortalecer la educacién publica en todos sus niveles;” Dicha atribuciones ejecutada por
la Direccion Ejecutiva de Educacion Media Superior y Superior, apoyada por la Direccion
de Educacion Media Superior y la Subdireccion de Bachillerato a Distancia.

El presente procedimiento se regira, ademas, por lo dispuesto en los Lineamientos
Generales de los programas de bachillerato de la Secretaria de Educaciéon del Gobierno
del Distrito Federal, asi como por la convocatoria correspondiente.

Seran sujetos de inscripcion aquellos aspirantes que se hayan registrado, hayan

acreditado los cursos propedéuticos en el caso que asi los aspirantes que cumplan con

los requisitos establecidos en la convocatoria vigente , una vez que ésta sea publicada

en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, los requisitos son:

o Acreditar su domicilio en la Ciudad de México

e Acreditar, mediante documento oficial de institucion educativa, haber concluido sus
estudios de educacion secundaria

¢ Tener una cuenta de correo electrénico activa, personal e intransferible ya que a
través de ésta, recibiran las comunicaciones, avisos y observaciones de su registro,
asi como los comentarios de los asesores y tutores

* Demostrar habilidades basicas de computo

58 de 898 ————
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Las actividades referentes a la inscripcién de aspirantes deberan SUJetarse al calendario
que se establezca en la Convocatoria del Bachillerato a Distancia, una vez que ésta sea
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

La Inscripcion de aspirantes quedara sujeta a la disponibilidad de lugares, a la correcta
presentacion de su documentacion y a la valoracion de habilidades basicas de computo.
Ademas, debera presentar original y copia de la siguiente documentacion:

* Formato de registro debidamente llenado, mismo que podra ser obtenido en la pagina
web: http://www.ead.df.gob.mx.

Acta de nacimiento.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Para mayores de edad, identificacion oficial con fotografia.

Certificado de secundaria.

Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a tres meses, que refiera el
domicilio del solicitante y en el que aparezca la delegacion a la que corresponde
(agua, predial o teléfono local, no se aceptaran comprobantes bancarios).

¢ Dos fotografias recientes tamario infantil a color o blanco y negro.

La Subdirecciéon de Bachillerato a Distancia devolvera los documentos originales a los
aspirantes, una vez hayan sido cotejados contra las copias solicitadas durante el
proceso de inscripcion; conservando en su archivo solamente las copias cotejadas para
la integracién de su expediente académico.

En la pagina web del Bachillerato a Distancia: www.ead.df.gob.mx, los aspirantes tienen
acceso a la Convocatoria en donde encontraran la Guia del Aspirante vigente, la cual
indica los pasos a realizar para la inscripcion a los cursos propedéuticos, asi como de
numeros telefénicos y correos electrénicos para atender dudas y proporcionar
informacién a la ciudadania en general.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 15 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende del correcto funcionamiento de la pagina
web del Bachillerato a Distancia: www.ead.df. gob.mx, asi como del equipo de computo
destinado para la consulta de la base de datos y de que el aspirante entregue
correctamente los documentos solicitados.

Sustituto Provisional de 1§ Rireccion Ejecutiva
de Educacion Media Supenor y Superior de
conformidad a lo dispuestonpor el Articulo 26

de la Ley de Entrega-Recepcion de los
Recursos de |la Administracion Publica del
Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Disefio y elaboracién de programas de actualizacion,
capacitacién y formacién docente de las opciones de bachillerato de la Secretaria de
Educacion.

Objetivo General: Profesionalizar al personal docente a través del disefio e implementacion
de programas de actualizacion, capacitacion y formacion técnico pedagoégica para los
docentes que prestan sus servicios en las diferentes opciones de bachillerato de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de| 1 Identifica las necesidades de capacitacion | 30 dias
Educacién Media del personal con funciones docentes que
Superior laboran en las diferentes opciones de

bachillerato.
Subdirector de| 2 |Elabora Carta Descriptiva del proyecto 3 dias
Educacién Media educativo de para la capacitacion vy
Superior actualizacion del personal docente de las

diferentes opciones de bachillerato.

3 Elabora el documento “Propuesta de 2 dias
Formacién, Capacitacion o Actualizacion™ y
entrega el documento impreso a la Direccion
Ejecutiva de Educacién Media Superior y

Superior.
Director Ejecutivo de| 4 Recibe el documento y lo comenta para 1 dia
Educacidn Media después canalizarlo a la Coordinacién
Superior y Superior General de Educacion
Coordinador General de| 5 | Recibe el documento y lo examina para 1 dia
Educacién determinar su pertinencia. -

¢Es pertinente la propuesta?

NO

6 Realiza por escrito las observaciones 2 dias
pertinentes y devuelve la propuesta a la
Direccién Ejecutiva de Educacion Media

(Regresa a la actividad numero 1.)

s

7 Autoriza la propuesta de formacidn, 1dia
capacitacion o actualizacién y notifica a la
Direccion Ejecutiva de Educacion Media
Superior y Superior

Director Ejecutiva de| 8 | Recibe autorizacion y notifica a 1 dia
Educacién Media laSubdireccion de Educacién Media Superior.
Superior y Superior
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Actor No. "=—""Actividad = | Tiempo

Subdirector de 9 Recibe notificacion, inicia la operacion de la 1 dia
Educacion Media formacion, capacitacion o actualizacion
Superior profesional.
Subdirector de | 10 |Informa mensualmente y por oficio a la 5 dias
Educacion Media Direccién Ejecutiva de Educacion Media
Superior Superior y Superior los avances en las
actividades de capacitacion planeadas.

Director Ejecutivo de | 11 | Recibe informe. 1 dia
Educacion Media
Superior y Superior

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 66 dias habiles

Aspectos a Considerar:

%

La Ley de Educacion del Distrito Federal en su Art. 13, Fraccién XXIll, establece que es
funcién de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal “Evaluar permanentemente los
métodos y técnicas de formacion y capacitaciéon del personal docente para la
planificacion, desarrollo y evaluacién del proceso educativo”, entre ellos se encuentra el
personal docente que presta sus servicios en las diferentes opciones de bachillerato de
la Secretaria.

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Novenus B, Fracciones | y lll, corresponde a la Direccidn Ejecutiva de
Educacién Media Superior y Superior “Establecer politicas orientadas a promover y
fomentar la mejora del servicio dirigido a la educaciéon media superior y superior del
Distrito Federal,” y “Planear, organizar, integrar, dirigir, supervisar, evaluar y dar
seguimiento al disefio de proyectos de innovacién y mejoramiento de los servicios de
educacién media superior y superior del Distrito Federal;” Dichas atribuciones son
ejecutadas por la Direccion de Educacion Media Superior apoyada por la Subdireccion
de Bachillerato a Distancia.

La Subdireccion de Educacion Media Superior debera llevar a cabo un diagnostico de
manera conjunta con la Subdireccién de Bachillerato a Distancia para detectar las
necesidades de formacién y actualizacion del personal docente.

La Subdireccion de Educacién Media Superior, debera proponer, desarrollar y organizar
proyectos educativos para la formacion, capacitacion y actualizacion de los
profesionistas que brindan servicios en la Secretaria de Educacion del Distrito Federal,
orientados a mejorar la calidad de su desempefio profesional, en beneficio de las
personas estudiantes que ingresen a alguna de las opciones de bachillerato.

La Subdireccion de Educacion Media Superior sera la responsable de generar la
“Propuesta de Formacion, Capacitacion o Actualizacion” en apego a la legislacion
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vigente y conteniendo los siguientes apgqmmmm_enté las

caracteristicas de éste:

¢ Portada

e Presentacion

¢ [ntroduccion

« Justificacidon que da origen a la propuesta académica resultado del diagnostico
realizado

¢ Contextualizacion del curso (que necesidad busca satisfacer)
Perfil logistico (salones, equipo, costo, etc.)
Carta Descriptiva del curso propuesto
o Caracteristicas de las actividades académicas:
= Area de formacion profesional: Media superior, Superior etc.
= Campo de competencia: Cognitiva, Instrumental etc.
= Modalidad: presencial, semipresencial, a distancia, etc.
» Duracién: Semanas/horas
"

Créditos:
= Responsables:
Objetivos

Perfil de ingreso y egreso
Estructura Tematica (Ficha técnica de cada actividad académica)
Estrategia metodoldgica
Descripcion de Contenidos y Criterios de Acreditacion
Evaluacién
Recursos Humanos
Calendarizacion de actividades
o ANEXOS
e Registro de inscripcion a las actividades
e Documento de acreditacion, certificacion o participacién, para el personal
intervenido.

0O 0C0D0O0CO0OO0OO0oOOo

Los cursos de formacion, capacitacion o actualizacion deberan ser impartidos por
especialistas y/o expertos en educacion media superior en general o en alguna de las
materias que integran los planes de estudio de las diferentes opciones de bachillerato
ofrecidas por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

La Coordinacion General de Educacion analizara y validara la propuesta de formacion,
capacitacion o actualizacion”, de acuerdo con las necesidades de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

El tiempo total de ejecucidn de este procedimiento es de 66 dias habiles, este tiempo es

enunciativo mas no limitativo ya que depende de la cantidad y complejidad de las
necesidades de capacitacién identificadas.
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Autorizo

Juan Carlos B ;
Sustituto Provisiorial de la Direccién
Ejecutiva de Educacion Media Superior y
Superior de conformidad a\0 dispuesto por el
Articulo 26 de la Ley de Entrega-Recepcién
de los Recursos de la Administracién Publica
del Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Dictaminacién de cumplimiento de los requisitos para el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Objetivo General: Establecer los pasos a seguir para la dictaminacion del cumplimiento de
los requisitos pedagogicos para el otorgamiento, cambio o vigencia del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios del tipo Medio Superior, Superior o Capacitacion para el Trabajo
a instituciones particulares que presten servicios educativos en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director  Ejecutvo de| 1 | Recibe de la Direcciéon de Acreditacion, 5
Educacion Media Superior Certificacion y Revalidacion el expediente | minutos
y Superior de la institucion particular que solicita el

otorgamiento, cambio o vigencia del
Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios del tipo Medio Superior.

2 | Remite documentacion a la Directora de 15
Educaciéon Media Superior o Directora de | minutos
Educaciéon Superior para la emision de los
dictamenes de cumplimiento de los
requisitos para el RVOE.

Directora de Educacion 3 | Recibe la documentacion para la emision 5
Media Superior / Directora de los dictamenes de cumplimiento de los | minutos
de Educacién Superior requisitos para el RVOE.

4 | Revisa que la documentacion recibida | 2 horas
contenga todos los documentos solicitados
y que no presenten inconsistencias
conforme a lo establecido en los
Lineamientos mencionados en el punto 1
de los aspectos a considerar.

éla  documentacion  cumple  los

requisitos establecidos en los
Lineamientos?
NO

5 | Realiza el oficio con las observaciones | 4 horas
correspondientes.

6 | Remite el oficio con las observaciones al | 4 horas
particular

Particular 7 | Recibe oficio con las observaciones. 15
minutos

gl - || —
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Actor No. Actividad Tiempo
(Conecta con la actividad 3)
Sl
Directora de Educacion 8 | Remite expediente al Subdirector de | 4 horas
Media Superior / Directora Educacion Media Superior o al Subdirector
de Educacion Superior de Educacion Superior para que proceda a
la dictaminacion pedagdgica.
Subdirector de Educacién 9 | Recibe documentacion del particular 5
Media Superior / minutos
Subdirector de Educacion
Superior
10 | Realiza la dictaminacion de los planes de | 10 dias
estudio y programas curriculares asi como
sobre la planta docente conforme lo
establecido en los puntos 3 y 4 de los
aspectos a considerar, en conjunto con el
Analista Técnico
éLos planes de estudio, programas
curriculares y planta docente cumplen lo
establecido en los Lineamientos?
NO
Subdirector de Educacién 11 | Elabora oficio con las observaciones al | 4 horas
Media Superior / particular.
Subdirector de Educacion
Superior
12 | Remite oficio con las observaciones a la | 4 horas
institucion particular
Particular 13 | Recibe oficio con las observaciones. 15
minutos
(Conecta con la actividad 3)
Sl
" Subdirector de Educacion 14 | Elabora el dictamen de los planes de | 2dias
Media Superior / estudio y programas curriculares.
Subdirector de Educacion
Superior
15 | Remite el dictamen a la Directora de 15
Educacion Media Superior minutos
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Actor No. ; IAc'tivida_ii' . Tiempo

Directora de Educacion 16. | Recibe el dictarmen: 5
Media Superior / Directora minutos
de Educacion Superior
17 | Firma el dictamen. 5
minutos
18 | Remite el dictamen al Director Ejecutivo de 15
Educacion Media Superior y Superior minutos
Director  Ejecutivo de| 19 | Recibe el dictamen 5
Educacién Media Superior minutos

y Superior

20 | Pone los sellos correspondientes 30
incluyendo al programa académico | minutos

aprobado.

21 | Remite el dictamen firmado y sellado a la 15
Directora de Acreditacion, Certificacion y minutos
Revalidacién

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 18 dias, 6 horas, 30 minutos

1.- Los requisitos y documentacién que deberan cumplir las instituciones particulares estan
sujetas a lo establecido en:

Bases generales para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios impartidos
por Particulares

Lineamiento numero 1 por el cual se dan a conocer los Lineamientos vy
Procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
del tipo Medio Superior

Lineamiento numero 2 por el cual se dan a conocer los Lineamientos vy
Procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
del tipo Superior

Lineamiento numero 3 por el que se establecen las Competencias Docentes para
quienes impartan Educacion Media Superior en cualquiera de sus modalidades
Lineamiento numero 4 por el que se Conceptualizan y Definen para la Educacion
Media Superior las opciones educativas en las diferentes modalidades.

Lineamiento numero 5 por el que se establecen las Competencias que constituyen el
Marco Curricular Comun del Sistema de Bachillerato del Distrito Federal

Lineamiento numero 6 por el cual se dan a conocer los Lineamientos vy
Procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
del tipo Formacion para el Trabajo
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2.- Se entendera por:

a.

Dictaminacion pedagdgica: a la revisién de los planes de estudio y programas
curriculares en cuanto a la pertinencia y la coherencia entre los contenidos
académicos y la forma en la que estos se presentan, asi como a la revision de la
planta docente y directiva.

Institucion particular: a los particulares que presten servicios educativos de nivel
medio superior o superior que soliciten el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE) del tipo medio superior o del tipo superior por parte de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal.

Modalidades de estudio: Se trata de las condiciones, medios, procedimientos y
tiempos en que se lleva a cabo el proceso para cursar un plan de estudios. Pueden
ser los siguientes:

a. Modalidad Escolarizada: Tipos de estudios que se caracterizan por la
coincidencia espacial y temporal entre quienes participan en un programa
acadéemico y la institucion que lo ofrece, las opciones educativas puede ser
presencial o intensiva.

b. Modalidad No Escolarizada: En esta modalidad no existen necesariamente
coincidencias en tiempo y lugar entre quienes participan en un programa
academico y la institucion que lo ofrece. Las opciones educativas pueden ser
a distancia, virtuales o abiertas

c. Modalidad Mixta: Esta modalidad combina estrategias, métodos y recursos de
las distintas modalidades educativas de acuerdo con los intereses de la
poblacion que atiende, la naturaleza del modelo académico, asi como los
recursos y condiciones de la institucién. Las opciones educativas pueden ser
a distancia, virtuales o abiertas

Nivel Medio Superior: a los planes de estudio de Profesional Técnico, de Bachillerato
General y de Bachillerato Tecnolégico o aquellos otros modelos considerados en el
Subsistema de Educacion Media Superior.

Nivel Superior: a los planes de estudio de Técnico Superior Universitario,
Licenciatura, Especialidad, Maestria y Doctorade o aquellos otros modelos
considerados en el Subsistema de Educacion Superior.

Capacitacion para el Trabajo: a los planes de estudio orientadas a la formacién o
capacitacion para el trabajo o aguellos otros modelos considerados en el Subsistema
de Capacitacion para el Trabajo.

Programa académico: a los requisitos de ingreso, perfil de ingreso, requisitos de
egreso, perfil de egreso, plan de estudios y mapa curricular

SENSI 10 s
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h. Reconocimiento de Valid@z—@ﬁeiel—de—&s{-uéosi"ﬂl-awerdo expreso de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal mediante el cual reconoce la validez a estudios
impartidos por un particular en los niveles medio superior o superior

i. Revision pedagdgica: a la inspeccion en el plantel de los planes de estudio y
programas curriculares, a la revision de acervo bibliografico, asi como a la
supervision de la planta docente y directiva.

3.- La dictaminacion de los planes de estudio y programas curriculares implica las siguientes
actividades:

a. Analizar los planes de estudio y programas curriculares presentados por particulares
para comprobar su integracion, naturaleza, pertinencia y demas caracteristicas para
determinar si son idéneas para el otorgamiento del RVOE.

b. Revisar la estructura de los documentos, de su pertinencia y de la coherencia de
relacion entre los contenidos académicos y la forma en la que estos se presentan.

c. Emitir las recomendaciones u observaciones o en su caso aprobacion y firma de
autorizacion de los documentos.

4 - La dictaminacion de los planes de estudio y programas curriculares puede ser realizada
por personal de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal o por terceros a los que la
SEDU haya contratado para tal efecto.

5.- La actividad "Dictaminacién de los planes de estudio y programas curriculares conforme
lo establecido en los puntos 3 y 4 de los aspectos a considerar" y la implementacion del
procedimiento " Visita de inspecciéon para el tramite de otorgamiento de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Nivel Medio Superior." se realizan de manera paralela.

6.- La dictaminacion pedagodgica de programas de capacitacion para el trabajo le
corresponde la Direccion de Educacion Media Superior

Autorizo

Juan Carlos'BelRarredrdero
Sustituto Provisional g& la Direccién
Ejecutiva de Educacién Wedia Superior y
Superior de conformidadha lo dispuesto
por el Articulo 26 de la Leyde Entrega-
Recepcion de los Recursos de la
Administracion Publica del Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Asignacion de Clave de Centro de Trabajo y Operacién del
Sistema Escolar en Linea. .. o e T S o

Objetivo General: Asignar la Clave de Centro de Trabajo (CCT) a las instituciones privadas
gque presten servicios educativos en la Ciudad de México de nivel medio superior, nivel
superior o capacitacion para el trabajo en sus diferentes modalidades a las que les fue
otorgado el RVOE; asi como usuario y contrasefia para que puedan operar el Sistema
Escolar en Linea.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director Ejecutivo de| 1 | Recibe de la Directora de Acreditacion, 5
Educacion Media Certificacion y Revalidacion la notificacion | minutos
Superior y Superior. para |la asignaciéon de Clave de Centro de
Trabajo.

2 | Solicita a la Directora de Educacién Media
Superior o Directora de Educacion

Superior asigne CCT
Directora de Educacién| 3 | Recibe solicitud para la asignacion de 5
Media Superior / Directora Clave de Centro de Trabajo. minutos

de Educacion Superior

4 | Genera Clave de Centro de Trabajo a las | 2 dias
instituciones privadas a quienes les fue
otorgado el RVOE.

5 | Notifica via oficio a la Institucion particular | 4 horas
el termino otorgado para presentacion de
la  documentacion  necesaria  para
asignacion y registro de su Clave de
Centro de Trabajo.

Particular 6 | Presenta la documentacion requerida| 5 dias
para asignacion y registro de la Clave de
Centro de Trabajo conforme a lo
establecido en el punto 1 de los aspectos
a considerar.

Directora de Educacion| 7 | Recibe la documentacion requerida para 15
Media Superior / Directora asignacién y registro de la Clave de | minutos
de Educacion Superior Centro de Trabajo

—
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Actor No. . —--Actividad- -~ - Tiempo
8 | Revisa que la documentacion requerida | 2 horas
para asignacion y registro de la Clave de
Centro de Trabajo esté completa.
¢La documentacion esta incompleta?
S
Directora de Educacion| 9 | Realiza oficio en donde se indica la| 1 hora
Media Superior / Directora documentacion faltante
de Educacién Superior
10 | Entrega oficio a la institucion particular | 4 horas
oficio en donde se indica la
documentacion faltante para que la remita
Particular 11 | Recibe oficio en donde se indica la| 1 dia
documentacion faltante.
12 | Entrega la documentacion faltante 2 dias
(Conecta con la actividad 7)
NO
Directora de Educacion | 13 | Se asigna la Clave de Centro de Trabajo 30
Media Superior / Directora a la Institucion particular. minutos
de Educacion Superior
14 | Registra la Clave de Centro de Trabajo en 30
el Sistema de Escolar en Linea minutos
15 | Genera a la institucion particular el 30
usuario y contrasefia para el acceso al | minutos
Sistema de Escolar en Linea
16 | Realiza oficio para entregar a la institucion 30
particular: minutos
a. Clave de Centro de Trabajo
b. Usuario y contrasefa del Sistema
de Escolar en Linea
17 | Entrega a la Institucién particular: 1 dia
c. Clave de Centro de Trabajo
d. Usuario y contrasefia del Sistema
de Escolar en Linea
Particular 18 | Recibe: 1 hora

a. Clave de Centro de Trabajo
b. Usuario y contrasefia del Sistema

de Escolar en Linea
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Actor No. @Mdm‘éﬂ!“:_ Tiempo
19 | Realiza registro en el Sistema Escolaren | 3 dias
Linea.
20 | Imprime acuse de registro en el Sistema 10
de Escolar en Linea para su expediente. minutos
Directora de Educacion | 21 | Verifica la impresién de acuse en el 15
Media Superior / Directora Sistema de Escolar en Linea e imprime | minutos
de Educacién Superior acuse para el expediente institucional.
22 | Notifica al Director Ejecutivo de Educacion | 15
Media Superior y Superior sobre 1a | minutos
asignacion de Clave de Centro de Trabajo
y el registro realizado en el Sistema
Escolar en Linea.
Director Ejecutivo de | 23 | Notifica a la Directora de Acreditacion, 15
Educacion Media Certificacion y Revalidacion sobre la | minutos
Superior y Superior asignacion de CCT vy el registro realizado
en el Sistema Escolar en Linea.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 15 dias, 7 horas, 30 minutos

Aspectos a considerar:

1.- La documentacion necesaria para la asignacion y registro de Clave de Centro de Trabajo.

a. Mapa Curricular

b. Constancia de aceptacion del Calendario Escolar aprobado.
¢. Constancia de aceptacion de los Reglamentos escolares institucionales Autorizado.

2.- La informacién que las instituciones particulares deberan registrar en el Sistema Escolar

en Linea son:

¢ Nombre del plantel
Domicilio
Datos de directivos
Datos de docentes
Datos de alumnos
Horarios
Turnos

Planes y programas de estudio

SRS 0 . e——
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3.- Cuando se realicen cambios en los registros realizados en el Sistema, debera notificarse

4 .- Para cambio de domicilio debera adjuntarse copia del RVOE donde se autoriza el cambio.
5.- La generacion de la clave de centro de trabajo es una actividad automatizada que
realizara el Sistema, reflejara el estado, delegacion, nivel educativo y turno de cada

institucion particular,

6.- La generacion de usuarios y contrasefias para el ingreso al Sistema Escolar en Linea es
una actividad automatizada que realizara el Sistema.

Autlrizd

Juan CarlosBe\?
Sustituto Provisiona

por el Articulo 26 de la ey de entrega
Recepcion de los Recursos de la
Administracion Publica del Distrito Federal
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Reconocimiento de Validez Oficial de Estudlos
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Objetivo General: Verificar que las |nst|tuc|0nes prl\}-adas que presten servicios educativos

en la Ciudad de México del tipo Medio Superior, Superior o Capacitaciéon para el Trabajo en

todas sus modalidades cumplan con los requisitos para la obtencion o cambios de RVOE.

Descripcion Narrativa:

(Notificador)

Revalidacion

Actor No. Actividad Tiempo
Director Ejecutivo de | 1 | Recibe de la Direccion de Acreditacion, 5
Educacion Media Superior y Certificacion y Revalidacion el expediente | minutos
Superior de la institucion particular que solicita el
otorgamiento, cambio o vigencia del
Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios del tipo Medio Superior, Superior
o Capacitacion para el Trabajo.
2 | Turna al Subdirector de Bachillerato a 5
Distancia o Subdirector de Universidad a | minutos
Distancia para que proceda con la visita de
inspeccion
Subdirector de Bachillerato | 3 | Recibe el turno para proceder con la visita 5
a Distancia / Subdirector de de inspeccion minutos
Universidad a Distancia L
4 | Programa la visita de inspeccion 2 horas
5 | Comunica a la Directora de Acreditacion, 5
Certificacion y Revalidacion la fecha y hora | minutos
en la que se realizara la visita de
inspeccion.
Directora de Acreditacion, | 6 | Instruye al notificador para que dé cuenta a 30
Certificacion y Revalidacion la institucion particular de la verificacion | minutos
que se realizara
Direccion de Acreditacion, | 7 | Recibe la instruccion de notificar a la 5
Certificacion y Revalidacion institucion particular de la verificacion que | minutos
(Notificador) se realizara
8 | Entrega notificacibn a la Institucién | 4 horas
particular
Institucion particular 9 | Recibe notificacién, firma de recibido vy 10
entrega acuse al Subdirector de | minutos
Bachillerato a Distancia
Direccion de Acreditacion, | 10 | Entrega acuse de la notificacion a la 10
Certificacion y Revalidacién Directora de Acreditacion, Certificacion y | minutos
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Actor No. Actividad
Directora de Acreditacién, | 11 | Entrega acuse “-de-=ta—notificacion—at{~ 10
Certificacion y Revalidacion Subdirector de Bachillerato a Distancia minutos
Subdirector de Bachillerato | 12 | Recibe acuse de la notificacion 5
a Distancia minutos

13 | Entrega al inspector la orden escrita de 10

verificacion minutos
Subdireccion de | 14 | Recibe la orden escrita y asiste a la| 3dias
Bachillerato a Distancia / institucion particular.
Subdireccion de
Universidad a Distancia
(Inspector)

15 | Exhibe credencial oficial vigente con 15
fotografia que lo acredite para y orden | minutos
expresa para realizar la verificacion

16 | Realiza la visita de verificacion utilizando el | 2 dias
formato PVO1

17 | Levanta acta circunstanciada en presencia | 1 hora
de dos testigos.

18 | Entregar copia a la institucion particular de 10
la orden expresa y del acta circunstanciada | minutos

19 |Entrega orden y acta originales al| 4 horas
Subdirector de Bachillerato a Distancia

Subdirector de Bachillerato | 20 | Recibe orden y acta originales. Procede a 30
a Distancia / Subdirector de su revision. minutos
Universidad a Distancia

21 | Revisa el acta circunstanciada y sus | 2 horas
anexos
¢El reporte es favorable?

NO
Subdirector de Bachillerato | 22 | Elabora oficio indicando las inconsistencias 30
a Distancia presentadas durante la visita minutos

23 | Entrega a la institucion particular oficio que | 4 horas
indica las inconsistencias presentadas
durante la visita

Particular 24 | Recibe oficio que indica las inconsistencias 16
presentadas durante la visita minutos

25 | Solventa observaciones. 5 dias

26 | Remite por oficio la solventacion de las | 4 horas
observaciones realizadas

Subdirector de Bachillerato | 27 | recibe el oficio con la solventacion de las 15
a Distancia / Subdirector de observaciones realizadas minutos

Universidad a Distancia

72 de 98
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Actor No.| Actividad . _ ool | Tiempo
(Conecta con la actividad 4) " )
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Subdirector de Bachillerato | 28 | Elabora reporte de la visita de inspeccion 4 horas

a Distancia / Subdirector de
Universidad a Distancia

29 | Remite reporte de la visita de inspeccion, 15
copia de |la orden de inspeccion y copia del [ minutos
acta circunstanciada con sus anexos al
Director Ejecutivo de Educacion Media
Superior y Superior mediante dictamen el
resultado final

Director Ejecutivo de | 30 | Recibe reporte de la visita de inspeccion, 5
Educacion Media Superior y copia de la orden de inspeccidn y copia del | minutos
Superior acta circunstanciada con sus anexos

31 | Remite a la Direccién de Acreditacion, 15

Certificacion y Revalidacion reporte de la | minutos
visita de inspeccion, copia de la orden de
inspeccion y copia del acta circunstanciada
CON SUS anexos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 8 dias, 3 horas, 30 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Los inspectores, para practicar una visita, deberan estar provistos de orden escrita con
firma autografa expedida por la autoridad competente, en la que debera precisarse el lugar o
zona que ha de verificarse, el objeto de la visita, el alcance que deba tener y las
disposiciones legales que la fundamenten.

2.- Al iniciar la visita, el inspector debera exhibir credencial vigente con fotografia que lo
acredite para desempefiar dicha funcién, asi como la orden expresa de la que debera dejar
copia al propietario, responsable, encargado u ocupante del establecimiento.

3.- La orden escrita para realizar la visita debe contar con firma autdgrafa ademas de
precisar el plantel que ha de verificarse, el objeto de la visita (los rubros que se verificaran),
el alcance que deba tener y las disposiciones legales que la fundamenten.

4.- Se debera asignar un espacio especifico al inspector (oficina independiente) con
computadora, y ahi se le entregaran los documentos que solicite por parte del responsable
de atender la visita.

5.- El responsable de atender la visita sera el representante legal, apoderado legal o Director
del plantel, con el apoyo del Coordinador de Servicios Escolares (identificandose con su
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credencial vigente del IFE/INE) ademas d"‘e dos‘l"f'é"’éicigos (propt]é“%fﬁ"é"“ﬁ’c’i-ﬁ Ia-persona con
quien se hubiere entendido la diligencia o por.quien.la- practique st-aquélta séfiubiere negado
a proponerlos).

6.- De toda visita de verificacion se levantara acta circunstanciada en presencia de dos
testigos propuestos por la persona con quien se hubiere entendido la diligencia o por quien la
practique si aquélla se hubiere negado a proponerlos.

7.- De toda acta se dejara copia a la persona con quien se entendio la diligencia, aunque se
hubiere negado a firmar, lo que no afectara la validez de la diligencia ni del documento de
que se trate, siempre y cuando el inspector haga constar la circunstancia en la propia acta.

8.- En las actas se hara constar:

a.
b.
C.

—~T@™oa

Nombre, denominacion o razon social del visitado

Hora, dia, mes y aiio en que se inicie y concluya la diligencia

Calle, numero, poblacion o colonia, teléfono u otra forma de comunicacion disponible,
delegacion y codigo postal en que se encuentre ubicado el lugar en que se practique
la visita

Numero y fecha del oficio de comisién que la motivo

Nombre y cargo de la persona con quien se entendio la diligencia

Nombre y domicilio de las personas que fungieron como testigos

Datos relativos a la actuacion

Declaracion del visitado, si quiere hacerla

Nombre y firma de quienes intervinieron en la diligencia incluyendo los de quien o
quienes la hubieren llevado a cabo. Si se negaren a firmar el visitado o su
representante legal, ello no afectara Ila validez del acta, debiendo el inspector asentar
la razon relativa.

9.- En el plantel, debe existir una carpeta bajo la responsabilidad del Director con una copia
de todos los documentos que se enlistan y que demuestran el cumplimiento a los requisitos
legales para la operacion de la sede:

Licencia de Uso de Suelo: Vigente y con permiso para impartir educacion media
superior.

Contrato de Arrendamiento, Subarrendamiento, Comodato, Sub-comodato,
Escrituras o documentos que prueben la propiedad del inmueble.

a) En el caso de Arrendamiento se debera contar con el contrato de
arrendamiento vigente.

b) En el caso de que sea de Subarrendamiento, se debera contar con contrato
de Subarrendamiento y el permiso escrito del Arrendatario original, como el
antecedente que originé el acto traslativo de uso del bien inmueble y
ademas las escrituras que prueben la propiedad del inmueble.

c) En el caso de Comodato se debera contar con el contrato de comodato
vigente y escrituras.
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d) En el caso de que sea de Sub-co&]odato-;*;e debera contar con el contrato
de subcomodato y el permiso escrito del Comodatario original, como
antecedente que origind el acto traslativo de uso del bien inmueble y
ademas las escrituras que prueben la propiedad del inmueble.

e) En el caso de que sea inmueble propio los documentos que prueben la
propiedad del inmueble (escrituras).

f) Sea cual sea el caso los documentos tienen que estar

lll.  Peritaje Estructural: Vigente en el momento en que se realiza la supervision, éste
debe ir acomparnado de:

a) La copia fotostatica de la licencia que lo acredita como perito responsable
de obra y que debera estar vigente al momento de la elaboracion del
peritaje.

b) Copia fotostatica de la cédula profesional del perito.

c) Si el peritaje estructural tiene una vigencia anterior a la construccion de
mas edificios, o se ha ampliado el campus el Peritaje Estructural tendra que
ser actualizado.

d) El pertaje estructural debe tener el mismo domicilio que la solicitud de
RVOE.

IV.  Dictamen de Proteccion Civil y Bomberos: Puede ser Dictamen o Constancia de
Proteccion Civil, en algunas ocasiones es expedida también por los Bomberos. Asi
como un plan de proteccion civil, el cual debera contemplar:

a. Sefialamientos.

Puntos de Reunion.

Extintores.

Salidas de Emergencia.

Simulacros.

. Supervision fisica, lluminacion, Limpieza, Material y Equipo.

V. Licencia Sanitaria (En caso de Ciencias de la Salud).

VI. Licencia de Funcionamiento: Si el estado o la cuidad asi lo requiere, en caso de
que el estado o la cuidad no lo solicitaran, no es necesario entregarlo, pero hay
que indicarlo al supervisor y hacer la aclaracion en el acta de supervision.

VII.  Acta Constitutiva de la institucion, no es obligatorio entregaria.

VIIl.  Documentacion del Representante Legal (Nombramiento): En el caso de que no

sea el Representante Legal quien atiende la visita de Supervision, debe presentar
la Credencial de Elector.

"0 oo0UT

10.- Para toda la documentacién que se entregue al supervisor, es importante verificar:
a. Direccion correcta.
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11.- Los documentos que asi lo requieran, deben ser vigentes a la fecha en que se realice la
verificacion y en caso de tener una duracion de varios anos, estar vigente para la fecha en
gue se realice la misma.

12.- Las visitas de inspeccion de infraestructura fisica educativa se realizan por medio del
Instituto Local de Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal, a peticion de la
Direccion Ejecutiva de Educacion Media Superior y Superior, conforme al procedimiento que
el Instituto haya establecido para el caso.

13.- El actual procedimiento sera utilizado para la realizacion de las visitas de inspeccion
ardinarias y extraordinarias atendiendo lo establecido en la normatividad correspondiente.

14.- El procedimiento "Visita de inspeccion para el tramite de otorgamiento de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios" y el procedimiento "Dictaminacion de
cumplimiento de los requisitos para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios" se
realizan de manera paralela.

Autorizd

: chdero
Sustituto F’rovisionae la Direccion
Ejecutiva de Educacion\Media Superior y
Superior de conformidad g lo dispuesto
por el Articulo 26 de la Ley de Entrega-
Recepcion de los Recursos de la
Administracion Publica del Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Revision de reglamenioammrn%ﬂéﬂﬁi‘lli’ﬁma'es—y’ calendario
escolar de las instituciones privadas.

Objetivo General: Revisar y aprobar los reglamentos internos institucionales y calendario
escolar de las instituciones privadas que presten servicios educativos de Nivel Medio
Superior, Superior o Capacitacion para el Trabajo en sus diferentes modalidades en la
Ciudad de Meéxico que hayan recibido dictamen favorable para el otorgamiento del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por parte de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director Ejecutivo de 1 Recibe de la Directora de Acreditacion, 5
Educacién Media Superior Certificacién y Revalidacion la notificacion | minutos
y Superior para la revision de los reglamentos internos
institucionales y el calendario escolar
2 | Turna a la Directora de Educacion Media 5
Superior o Directora de Educaciéon Superior | minutos
para gque proceda a la solicitud y revision
Directora de Educacion | 3 | Recibe turno de los reglamentos internos 5
Media Superior / Directora institucionales y el calendario escolar minutos
de Educacién Superior
4 | Realiza oficio solicitando a la institucion 30
particular remita los reglamentos internos | minutos
institucionales y el calendario del ciclo
escolar
5 | Remito oficio a la institucién particular | 4 horas
remita los reglamentos internos
institucionales y el calendario del ciclo
escolar
Particular 6 | Recibe oficio mediante el cual se solicitan 15
los reglamentos internos institucionales y el | minutos
calendario del ciclo escolar
7 | Remite los reglamentos internos | 5 dias
institucionales y el calendario del ciclo
escolar
Directora de Educacion| 8 | Recibe los reglamentos internos 15
Media Superior / Directora institucionales y el calendario del ciclo | minutos
de Educacién Superior escolar
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Actor No. Actividad ier
9 | Analiza los reglamentos internos | 5 dias
institucionales y el calendario del ciclo
escolar de acuerdo al punto 1 de los
aspectos a considerar
¢Los reglamentos y el calendario retinen
los requisitos necesarios?
NO
Directora de Educacion| 10 | Elabora oficio indicando las observaciones | 1 hora
Media Superior / Directora a los reglamentos internos institucionales y
de Educacion Superior el calendario del ciclo escolar para su
solventacion
11 | Envia oficio a la institucion particular | 4 horas
indicando las observaciones a los
reglamentos internos institucionales y el
calendario del ciclo escolar para su
solventacién
Particular 12 | Recibe oficio que indica las observaciones 15
a los reglamentos internos institucionales y | minutos
el calendario del ciclo escolar
13 | Solventa las observaciones 3 dias
14 | Remite via oficio a la Directora de | 4 horas
Educacién Media Superior la solventacion a
las observaciones recibidas
Directora de Educacion| 15 | Recibe el oficio que contiene Ia 15
Media Superior / Directora solventacion a las observaciones realizadas | minutos
de Educacioén Superior
(Conecta con la actividad 9)
Si
Directora de Educacién | 16 | Realiza informe sobre la revision a los | 2 horas
Media Superior / Directora reglamentos internos institucionales y el
de Educacion Superior calendario del ciclo escolar
17 | Emite la aprobacion de los Reglamentos | 1 hora

Internos Institucionales y del calendario del
ciclo escolar
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—Actividad

Actor No. | Tiempo

18 | Remite a la__institucion. -particular la | 4 horas
aprobacion de los Reglamentos Internos
Institucionales y del calendario del ciclo
escolar

Particular 19 | Recibe la aprobacion de los Reglamentos 15
Internos Institucionales y el calendario del | minutos
ciclo escolar.

Directora de Educacion| 20 | Archiva informe vy aprobacion de los 15

Media Superior / Directora Reglamentos Internos Institucionales y el | minutos

de Educacion Superior calendario del ciclo escolar.

21 | Notifica al Director Ejecutivo de Educacion 15
Media Superior y Superior sobre la | minutos
aprobacion de los Reglamentos Internos
Institucionales y el calendario del ciclo
escolar.

Director  Ejecutivo de | 22 | Recibe copia del informe y aprobacién de 5

Educacion Media Superior los Reglamentos Internos Institucionales y | minutos

y Superior el calendario del ciclo escolar.

23 | Elabora notificacion sobre la aprobacion de 15
los Reglamentos Internos Institucionales y | minutos
el calendario del ciclo escolar.

24 | Notifica a la Directora de Acreditacion, 15
Certificacion y Revalidacion sobre |a | minutos

aprobacion de los Reglamentos Internos
Institucionales y el calendario del ciclo
escolar.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 15 dias, 7 horas, 10 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Se entendera por:

a. Reglamentos internos institucionales: son el marco normativo que regula la formacion y
funcionamiento de la institucién particular. Incluyen: Reglamento de Alumnos, Reglamento
Académico, Reglamento de Becas, Reglamento de Servicio Social, Reglamento para el
Pago de Colegiaturas, Normas relacionadas con el disefio de los planes de estudio y

Normas relacionadas con el cuerpo de profesores.
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b. Se entendera por analisis de Io& reglaméhtos msntuc}onales su estudlo para determinar si
crean un ambiente de certldumbre y armonla entre la |nst|tUC|6n y los alumnos, asi como
o RS .
su relacion con el personal docentes:= ==

Autorizo

Juan Carlos_Baan Bordero
Sustituto Provisionalde la Direccion

Rd \a lo dispuesto

por el Articulo 26 de la hey de Entrega-
Recepcion de los Reclrsos de la

Administracion Publica del Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Operacion del Programa de Servicios SaludArte.

Objetivo General: Establecer las acciones y criterios que rigen el proceso de seleccion ,
difusion e inscripcién de beneficiarios directos e indirectos del Programa con la intencién de
preparar para la vida a estudiantes de escuelas primarias publicas de jornada ampliada del
Distrito Federal, fortaleciendo su formacion integral con herramientas educativas vinculadas
al autocuidado de la salud, la expresion artistica y la convivencia ciudadana.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Educacion
Preescolar y Primaria

1

Selecciona las escuelas en
operara el programa.

las que

29 dias

Envia listado de las escuelas en las que
operara el programa a la Direccion
General de Educacion Basica

1 dia

Director General de
Educacion Basica

Realiza proceso de difusion del programa
SaludArte para beneficiarios y para
apoyos en las escuelas (talleristas,
monitores y encargados escolares).

9diasy 7
horas

Instruye a la Direccién de Educacion
Preescolar y Primaria sobre la realizacién
del proceso de inscripcion en escuelas
que seran sujetas a la intervencion del
programa

1 hora

Director de Educacion
Preescolar y Primaria

Recibe instruccion de la Direccion de
Educacion Preescolar y Primaria sobre la
realizacion del proceso de inscripcion en
escuelas que seran sujetas a la
intervencién del programa.

1 hora

Realiza €l proceso de inscripcion en
escuelas que seran sujetas de
intervencion del programa.

Odiasy 7
horas

Conforma padron de beneficiarios e
integra los grupos de beneficiarios por
escuela.

5 dias

Selecciona a talleristas, monitores vy
encargados escolares de acuerdo con el
perfil solicitado en la convocatoria
correspondiente.

5 dias

Solicita documentacion a los talleristas,
monitores y encargados escolares de
acuerdo con el perfil solicitado en la
convocatoria correspondiente

10 dias

Director de Educacion

Compila documentacién de talleristas,

9diasy 7
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Actividad--

Actor No. | Tiempo
Preescolar y Primaria monitores ¥ encargados escolares. horas
9 Entrega mediante oficio a Director de 1 hora
Administracion la documentaciéon de
talleristas, monitores y encargados
escolares .
Director de Administracién | 10 | Recibe documentos para los tramites | 7 horas
- correspondientes.
11 | Emite acuse de recibo a Director de 1 hora
Educacion de Preescolar y Primaria de la
recepcion de los documentos para los
tramites correspondientes
Director de Educacién| 12 | Recibe acuse para su archivo de la 1 hora
Preescolar y Primaria recepcion de los documentos para los
tramites correspondientes.
13 | Elabora version publica del padrén de | 9diasy6
beneficiarios horas
14 | Envia a la Direccion General de 1 hora
Educacion Basica la version publica del
padrén de beneficiarios.
Director General de| 15 | Recibe padron de beneficiarios. 1 hora
Educacion Basica 4 dias
16 | Envia padrén de beneficiarios para su| 1diay7
publicacion en la Gaceta Oficial del horas
Distrito Federal
17 | Envia padron de beneficiarios a la 1 hora
Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Fin del Procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 95 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus A, Fraccion |l, corresponde a la Coordinacion General de
Educacion “Desarrollar, implementar y coordinar todas las acciones y politicas que sean
necesarias en el marco de la educacion basica, media superior y superior; para impulsar
y fortalecer la educaciéon publica en todos sus niveles;” Dichas atribuciones son
ejecutadas por la Direccidén de General de Educacion Basica.

2. Ademas, de acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito
Federal Articulo 119 Octies, Fracciones | y Il, corresponde a la Direccion General de
Educacién Basica “Establecer politicas orientadas a promover y fomentar la mejora del
servicio dirigido a la educacion basica, del Distrito Federal,” y “Organizar, integrar, dirigir,
supervisar, evaluar y dar seguimiento al disefio de proyectos de innovacion y
mejoramiento de los servicios de educacion basica del Distrito Federal;”
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En observancia al cumplimiento de la normatividad aplicable, la incorporacion de los
beneficiarios debera considerar la Ley de Atencion Integral para el Desarrollo de las
Nifias y los Nifios en Primera Infancia en la Ciudad de México, Ley de Desarrollo Social,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, asi como la
Ley de Proteccion de Datos Personales.

El presente procedimiento se regira también por lo establecido en las Reglas de
Operacion del Programa de Servicios SaludArte que se encuentren vigentes al momento
de la operacion del programa.

El beneficiario sera toda aquella persona estudiante inscrito en alguna escuela de
jornada ampliada del Distrito Federal, en la que se encuentre operando el programa
SaludArte. Este requisito es imprescindible.

Los interesados en convertirse en beneficiarios del programa SaludArte deberan realizar
su pre-inscripcién o inscripcion en las escuelas primarias publicas que cuenten con
jornada ampliada y que pertenezcan al programa SaludArte, durante la campana para tal
fin 0 en el horario de operacion del programa.

El formato de inscripcién sera signado de manera autégrafa por el tutor del beneficiario o
en su caso, por el representante legal, para tal efecto proporcionara bajo protesta de
decir verdad la siguiente informacién:

Nombre del beneficiario

Apellido paterno del beneficiario

Apellido materno del beneficiario

Edad del beneficiario

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Grado que cursa el beneficiario

Nombre del tutor o representante legal

Apellido paterno del tutor o representante legal

Apellido materno del tutor o representante legal

“T@me oo

Los beneficiarios del programa SaludArte acudiran conforme al calendario escolar
autorizado por la Secretaria de Educacion Publica, de lunes a viernes, en un horario de
14:30 a 17:30 horas a talleres de nutricion, activacion fisica y artes. De las 14.:30 a las
15:30 se llevara a cabo el proceso de asistencia alimentaria (ingesta de alimentos), en
tanto que de las 15:30 a las 16:30 y de las 16:30 a las 17:30 se desarrollaran las
actividades del resto de los componentes del programa SaludArte (nutricion, activacién
fisica y artes).

El programa SaludArte operara en las escuelas, por medio de las siguientes figuras:

tallerista, monitor, encargado escolar y coordinador escolar conjuntamente con el
personal que a su efecto designe la Secretaria de Educacién Publica.
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El tallerista sera el encargado de impgrtir los talleres de lo‘?mpu"ﬁbnte; de nutricién,
activacion fisica, artes, debiendo cump { i ada uno de los

Casos.

El monitor es el responsable de acompafiar a las personas estudiantes durante el
proceso de lavado de manos, de ingesta alimentaria, limpieza bucal, y de asistencia a
los talleres.

El coordinador escolar sera el encargado del plantel escolar, en coadyuvancia con el
encargado escolar y el personal de la Secretaria de Educacion Publica, durante el
horario en el que se imparte el programa SaludArte.

La convocatoria para la seleccion de los talleristas, monitores y encargados escolares,
se difundira en medios electrénicos y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

La seleccion de los talleristas, monitores y encargados escolares, la llevara a cabo la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal, apegandose en todo momento a las
Reglas de Operacion correspondientes y las personas que mejor se adecuen al perfil
solicitado.

La colaboracion de los talleristas, monitores y encargados escolares, se retribuira con
una ayuda economica regida por las Reglas de Operacion vigentes al momento de la
operacion del programa.

La Direccién de Educacion Preescolar y Primaria sera la responsable de resguardar el
padron de beneficiarios conforme lo dicta la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 95 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de que el numero de beneficiarios cubra
las necesidades del programa.

Director Geperal Educacion Basica
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rograma de Alfabetizacion de la Secretaria de

Objetivo General: Establecer las acciones y criterios que rigen la inscripcion de personas
aprendices de conformidad con las Reglas de Operacion del Programa de Alfabetizacion y la
alfabetizacion de las personas aprendices inscritas en él, con la intencion de reducir el indice
de analfabetismo de Ia poblacién mayor de 15 afios, residentes en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Educacion 1 Indica a los Coordinadores Regionales las areas | 5 dias
Inclusiva y a recorrer en busqueda de aprendices.
Complementaria
Coordinador Regional 2 | Recibe indicacion sobre las areas a recorrer en | 1 hora
busqueda de aprendices.
3 | Realiza barridos (recorridos domiciliarios) junto | 37 dias y
a promotores/alfabetizadores para la| 7 horas
promocion del Programa en las demarcaciones
que indican las Reglas de Operacion
4 | Indica al promotor/alfabetizador el registro de | 1 hora
los posibles prospectos para incorporarse al
Programa
Promotor/Alfabetizador 5 | Registra a los posibles prospectos para| 6diasy
incorporarse al Programa de Alfabetizacion. 7 horas
6 Entrega registro de posibles prospectos al 1 dia
Coordinador Regional.
Coordinador Regional 7 | Recibe listas de registro. 1 dia
8 | Identifica espacio para la creacion del Centro | 7 horas
Educativo.
9 | Informa a la Direccion de Educacion Inclusivay | 1 hora
Complementaria la identificacion de espacio
para la creacién del centro educativo para su
gestion.
Director de Educacién | 10 | Entrega al Coordinador Regional el oficio de | 5 dias
Inclusiva y solicitud para utilizar el espacio.
Complementaria i
Coordinador Regional 11 | Recibe oficio del Director de Educacion 30
Inclusiva y Complementaria. minutos
12 | Entrega oficio de solicitud para utilizar espacio | 7 horas
al encargado del espacio
13 | Archiva acuse de recibo del oficio entregado al 30
encargado del espacio minutos
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14 |Programa y coordina primera reunion | 7 horas
introductoria del Programa de Alfabetizacion
para los aprendices.
15 | Informa al promotor/alfabetizador de las fechas | 1 hora
de la reunién introductoria
Promotor/Alfabetizador) 16 | Informa fecha de la reunién introductoria del | 5 horas
Programa de Alfabetizacion a los aprendices. dia
17 | Realiza reunion introductoria del Programa de | 2 horas y
Alfabetizacion con los aprendices para declarar 50
la apertura oficial del grupo minutos
18 | Acuerda horario de funcionamiento del grupo 10
con los aprendices minutos
19 | Iniciar sesion alfabetizadora en el grupo. 7 horas
dia
20 | Notifica de la apertura del grupo al Coordinador | 1 hora
Regional.
Coordinador Regional 21 | Recibe notificacion de la apertura del grupo. 1 dia
22 | Notifica al Director de Educacion Inclusiva y | 7 horas
Complementaria de la apertura del grupo
Director de Educacion | 23 | Recibe informacién sobre la apertura del grupo. 1 dia
Inclusiva y
Complementaria.
24 | Indica al Subdirector de Educacion Ciudadana 1 dia
la entrega de material didactico al Coordinador
Regional
Subdirector Educacion | 25 | Entrega material didactico al Coordinador | 6 dias
Ciudadana Regional
Coordinador Regional) 26 | Firma recibo de la entrega de material. 30
minutos
27 | Distribuye el material didactico entre los| 5dias
Promotores/Alfabetizadores.
Promotor/Alfabetizador 28 | Recibe material didactico que utilizaran los 1 dia
- aprendices.
29 | Distribuye el material didactico entre los | 4 dias
aprendices
29 | Llena la ficha de inscripcién de cada aprendiz y 1 dia
recepciona sus documentos
30 | Aplica la evaluacion diagnostica a los 1 dia
| aprendices
31 | Integra los expedientes del grupo de aprendices
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Actividad

Actor No. Tiempo
32 | Entrega documentos y listas de inscripcién al 1 dia
Coordinador Regional.
Director de Educacion | 33 | Recepciona documentos y listas de inscripcion 1 hora
Inclusiva y
Complementaria
(Coordinador Regional)
34 | Envia reporte de altas y resultados de la| 1diay7
evaluacion diagnéstica a la Subdireccion de | horas
Servicios Educativos
Subdirector de Servicios | 35 | Ingresa a la base de datos los resultados de la | 4 dias
Educativos evaluacion diagnéstica de los aprendices
inscritos y datos personales.
36 | Elabora informe con los datos obtenidos al 1 dia
Director  de Educacion Inclusiva y
Complementaria
Director de Educacién | 37 | Recibe y analiza el informe. 1 dia
Inclusiva y
Complementaria
38 | Indica al Coordinador Regional la aprobacién 1 dia
para la apertura de las sesiones de
alfabetizacion
Coordinador Regional 39 | Recibe la instruccion para la apertura de las | 1 hora
sesiones de alfabetizacion.
40 | Indica a los alfabetizadores la aprobacion para | 7 horas
el inicio del curso de alfabetizacion
Fin del Procedimiento.
Tiempo total de ejecucion: 95 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Novenus, Fracciones Il, VII, VIII y XXI corresponde a la Direccién General
de Educacion Inclusiva y Complementaria “Definir acciones que satisfagan las
necesidades basicas de aprendizaje que contribuyan a erradicar la discriminacion;”
‘Promover la participacion de la poblacién vulnerable en los proyectos y programas de
educacion inclusiva;” “‘Implementar medios y canales de comunicacion entre la
Secretaria y la poblacion estudiantil del Distrito Federal, para fomentar la cultura
ciudadana y equidad, asi como de los valores inherentes;” asi como “Desarrollar
acciones que promuevan la educacion incluyente y la educacion ciudadana;” Dichas
atribuciones son apoyadas en su ejecucion por la Direccion de Educacion Inclusiva y

Complementaria.
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2. Las disposiciones contenidas en el “presente -'r:?r‘di':;édih'ii'éhjcawde incorporacion e
inscripcion de los aprendices, son de observacion y aplicacion general para la totalidad
de las Unidades Administrativas involucradas.

3. Los aprendices son personas de 15 afios o0 mas que se encuentra en proceso de
alfabetizacion inscrito en el Programa de Alfabetizacion y que a efecto de las Reglas de
Operacion forman parte del padrén de beneficiados.

4. La Direccién de Educacién Inclusiva y Complementaria en coordinacion con su personal
de apoyo (Coordinador Regional), verifica la ubicacion espacial o fisica de la poblacion
objetivo.

5. Se integran brigadas de promotores/alfabetizadores, comandada por un Coordinador
Regional que es el encargado de cada una de las colonias de las cinco demarcaciones
establecidas en las Reglas de Operacion: Iztapalapa, Gustavo A. Madero, Alvaro
Obregén, Tlalpan y Xochimilco, para la sensibilizacién de la poblacién e invitacion a
incorporarse a el Programa de Alfabetizacion.

6. El Coordinador Regional, junto con los promotores/alfabetizadores, realiza barridos
(recorridos domiciliarios) al nivel de localidad (manzanas que integran una Area
Geoestadistica Basica) durante los cuales genera el trabajo de prospeccién que permite
mapear la ubicacion de esta poblacion y obtener datos que coadyuvan a identificar las
caracteristicas de la poblacién potencial y a focalizar su incorporacién al Programa.

7. El Coordinador Regional, junto con los promotores/alfabetizadores convoca a los
aprendices para la platica introductoria en la cual los promotores/alfabetizadores
levantaran un diagnostico de los que integraran el padron de beneficiarios del Programa
de Alfabetizacion.

8. Los interesados deberan presentar la siguiente documentacion:

* Copia fotostatica de una identificacion oficial, como la credencial de elector (en caso
de mayores de edad)o

« Copia fotostatica del acta de nacimiento,

« Copia fotostatica de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).(En caso de
que no se disponga de una identificacion oficial y en especial de la CURP, el
promotor proporcionara informacién a la persona para que realice el tramite que le
permita obtenerlos),

« Copia fotostatica de un comprobante de domicilio cuya vigencia no sea mayora dos
meses.

9. La Direccion de Educacion Inclusiva y Complementaria es la responsable de gestionar
los lugares o sitios identificados que pueden servir de Centros Educativos, los cuales
son aquellos que permiten reunir de ocho a 15 personas de entre 15 y 79 afios que no
saben leer ni escribir y que cuentan con el espacio suficiente, los servicios basicos
(agua, drenaje, luz eléctrica), el equipo (rotafolio, pizarrdon, pintarron u otra superficie
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que las personas que conforman el Grups"
ensefhanza-aprendizaje que les imparte el alfabetizador.

El promotor/alfabetizador inicia el proceso de alfabetizacion, tendra una duracién de 96
sesiones de dos horas clases diarias, de las cuales 70 sesiones se dedicaran al
aprendizaje de la lectoescritura, para un total de 140 horas clases y 26 sesiones al
aprendizaje de las nociones matematicas basicas, para un total de 52 horas clases,
contados a partir de la primera sesion del grupo; ello a fin de dar cumplimiento al modelo
educativo de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que establece que los
aprendices deben cubrir 192 horas de trabajo en aula para disponer de los elementos
que permitan certificar que alcanzaron los aprendizajes esperados y que cubren los
objetivos planteados por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

El promotor/alfabetizador lleva control de asistencia a cada sesion. Los informes de
asistencia son verificados por los supervisores.

Para cada aprendiz se programa un evaluacion a realizar en dos meses, el tipo de
evaluacion (formativa |, formativa Il o sumativa) dependera del nivel de analfabetismo en
el que se clasifico el aprendiz a partir de la evaluaciéon diagnéstica o de que haya
aprobado la evaluacion previa en la secuencia de aprendizaje.

La Direccion de Educacion Inclusiva y Complementaria aplica y califica las evaluaciones
programadas. Los resultados son valorados por el area para identificar oportunidad en el
proceso de ensefanza/aprendizaje a nivel de los grupos educativos y/o areas de
necesario reforzamiento de aprendizajes en personas especificas.

De ser necesario la Direccion de Educacion Inclusiva y Complementaria planea en
conjunto con el alfabetizador acciones para mejorar su desempeno docente o para
apoyar el aprendizaje de aprendices especificos.

La aprobacién de la evaluacion sumativa se sigue de la entrega de una constancia de
finalizacion del proceso de alfabetizacién por parte de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal que autoriza a los aprendices a proceder a la acreditacion ante el
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

El tiempo necesario para las actividades del Instituto Nacional para la Educaciéon de los
Adultos, no depende de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 95 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de la integracion de grupos de
alfabetizandos.
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Nombre del Procedimiento: Ir]sq_,rip(:ic')n..-_.,y,_..-..gestién'""E:lé'l"' apbyo economico para
promotores/alfabetizadores del Programa de Alfabetizacion de la Secretaria de Educacién

del Distrito Federal.

Objetivo General: Apoyar las acciones de Alfabetizacion de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal mediante las acciones y criterios que rigen la inscripcion de la figura de
apoyo llamada ‘promotor/alfabetizador”, asi como las acciones para la gestion del apoyo
econémico que se le otorga, de conformidad con las Reglas de Operaciéon del Programa de

Alfabetizacion con el fin de.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante 1 Presenta su documentacién los dias y horarios 1 dia
establecidos en la convocatoria a la Direccion
de Educacion Inclusiva y Complementaria.
Director de Educacion| 2 | Recibe documentacion, ingresa los datos 15
Inclusiva y generales en su base de datos y revisa si los | minutos
Complementaria documentos del solicitante cumplen con los
requisitos.
¢ Cumple con los requisitos?
NO
3 | Actualiza la Base de Datos indicando que el 5
solicitante no cumple los requisitos y notifica al | minutos
solicitante por teléfono o via correo electronico.
Solicitante 4 Recibe notificacién. 5
minutos
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Sl
Director de Educacion 5 Actualiza la Base de Datos, preinscribe, agenda 10
Inclusiva y para entrevista y notifica al solicitante su fecha | minutos
Complementaria de entrevista.
Salicitante 6 | Recibe notificacion y se presenta a la entrevista. | 5 dias
Director de Educacion | 7 | Realiza las entrevistas. 4 dias
Inclusiva y
Complementaria
8 | Analiza si el solicitante cumple con el perfil. 1 dia

¢ Cumple con el perfil?

NO
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Actor No. = Actividad Tiempo

9 | Actualiza Base de Datos indicando que el 1 dia
solicitante no cumple con el perfil y notifica al
solicitante por teléfono o via correo electronico.

Solicitante 10 | Recibe notificacion. 5
minutos
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Sl
Director de Educacion | 11 | Actualiza Base de Datos y envia la relacion de 1 dia
Inclusiva y solicitantes aceptados a la Subdireccion de
Complementaria Servicios Educativos.
Subdirector de Servicios | 12 | Recibe relacién de solicitantes aceptados. 1 hora
Educativos

13 | Registra en la Base de Datos definitiva la| 1diay
relacion de solicitantes aceptados seis

horas

14 | Remite al Director de Educacion Inclusiva y | 1 hora
Complementaria la Base de Datos definitiva

Director de Educacién | 15 | Recibe Base de Datos definitiva. 1 dia
Inclusiva y
Complementaria
16 | Elabora expediente para archivo. 1 dia
17 | Notifica a los solicitantes aceptados la fecha de | 5 dias
inicio de la capacitacion.
Solicitante 18 | Recibe notificacion y asiste al curso. 1 dia
Director de Educacion | 19 |Imparte el curso, realiza la evaluacion | 7 horas
Inclusiva y correspondiente y prepara lista de participantes
Complementaria finales para su alta en el sistema de registro del

apoyo econémico.

20 | Realiza la evaluacion correspondiente 1 hora

21 | Prepara lista de participantes finales para su | 12 horas
alta en el sistema de registro del apoyo

s | econémico.

22 | Solicita al Subdirector de Educacion Ciudadana 1 dia
el material didactico y de promocién para los
promotores/alfabetizadores

Subdirector de | 23 | Recibe lista de participantes finales. 1 hora

Educacion Ciudadana
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24 | Entrega mediante acuse material didactico y de | 7 horas
promocién a los promotores/alfabetizadores
25 | Envia informe del material entregado al Director 15
de Educacion Inclusiva y Complementaria minutos
Director de Educacion | 26 | Recibe informe del Subdirector de Educacion 10
Inclusiva y Ciudadana. minutos
Complementaria
27 | Elabora los resultados de la capacitacion y las | 7 horas y
listas de los promotores/alfabetizadores 40
minutos
28 | Envia mediante oficio o correo electrénico al 10
Director General de Educacion Inclusiva y | minutos
Complementaria el informe.
Director General de| 29 | Recibe el informe del Director de Educacion | 1 hora
Educacion Inclusiva y Inclusiva y Complementaria.
Complementaria
30 | Envia mediante oficio el listado de los| 7 horas
promotores/alfabetizadores a la Direccion de
Administracion.
Director de | 31 [ Recibe listado de los | 1 hora
Administracion promotores/alfabetizadores.
32 | Elabora pélizas de cheques, cheques y recibos | 14 dias y
de pago 6 horas
33 | Envia mediante oficio al Director General de | 1 hora
Educacion Inclusiva y Complementaria las
pblizas de cheques, cheques y recibos de pago.
Director General de| 34 |Recibe oficio con las respectivas pélizas de 1 dia
Educacion Inclusiva vy cheques, cheques y recibos de pago.
Complementaria
35 | Notifica a la Direccién de Educacion Inclusiva 'y | 7 horas
Complementaria para la calendarizacién del
apoyo econdmico.
Director de Educacion | 36 | Recibe notificacion del Director General de 1hora
Inclusiva y Educacién Inclusiva y complementaria.
Complementaria
37 | Informa a los promotores/alfabetizadores que | 7 horas
pueden pasar por su apoyo econémico.
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Actor No. T Actividad Tiempo
Promotor/Alfabetizador 38 | Acude al lugar, fecha y hora programada para la | 2 dias
recepcion de su apoyo econémico.
Director de Educacion | 39 | Entrega cheque al promotor/alfabetizador. 10
Inclusiva y minutos
Complementaria
Promotor/alfabetizador 40 | Firma pdliza de cheque y recibo de pago previa | 4 dias
presentacion de identificacién oficial
Director de Educacion | 41 | Recibe pdliza de cheque y recibo de pago 50
Inclusiva y firmados por el promotor/alfabetizador minutos
Complementaria
42 | Envia mediante oficio los documentos firmados | 7 horas
al Director General de Educacién Inclusiva y
Complementaria
Director General de | 43 | Recibe oficio con documentos. 1 dia
Educacion Inclusiva y
Complementaria
44 | Envia mediante oficio a la Direccion de | 2 dias
Administracion para su registro los documentos.
Director de | 45 | Recibe oficio donde le orientan registro de los | 1 hora
Administracion documentos enviados
46 | Emite acuse de recepcion de documentos al | 3 dias
Director  de Educacién Inclusiva y
Complementaria.
Director de Educacion | 29 | Recibe, archiva acuse vy verifica si el 5
Inclusiva y promotor/alfabetizador  recibird  posteriores | minutos
Complementaria apoyos.
¢.Es el dnico o ultimo apoyo que recibe el
beneficiario?
NO
30 | Integra el nombre del promotor/alfabetizador en 6
la lista de apoyos del siguiente periodo. minutos
(Regresa a la actividad numero 26.)
Si
31 | Concluye la vigencia del convenio y/o el 5
promotor/alfabetizador concluye su | minutos
participacion.
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Director de Educacion | 32 | Integra Elexpedlente del promotorf'atfabetl dor 30
Inclusiva y y archiva. S minutos

Complementaria

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 60 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1.

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Novenus, Fracciones ll, VII, VIIl y XXI corresponde a la Direccion General
de Educacion Inclusiva y Complementaria “Definir acciones que satisfagan las
necesidades basicas de aprendizaje que contribuyan a erradicar la discriminacion;”
“Promover la participacion de la poblacion vulnerable en los proyectos y programas de
educacion inclusiva;” “Implementar medios y canales de comunicacion entre la
Secretaria y la poblacion estudiantil del Distrito Federal, para fomentar la cultura
ciudadana y equidad, asi como de los valores inherentes;” asi como “Desarrollar
acciones que promuevan la educacion incluyente y la educacion ciudadana;” Dichas
atribuciones son apoyadas en su ejecucion por la Direccion de Educacion Inclusiva y
Complementaria.

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento en cuanto al proceso de
reclutamiento y capacitacion de la figura de apoyo promotor/alfabetizador del Programa
de Alfabetizacion de la Secretaria de Educacién del Distrito federal, son de observacion
y aplicacion general para la totalidad de las Unidades Administrativas involucradas.

Los promotores/alfabetizadores forman parte del padrén de beneficiarios indirectos para
los efectos de las Reglas de Operacion del Programa de Alfabetizacion de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal.

Los promotores/alfabetizadores realizaran actividades de promocion educativa y de
gestion para la alfabetizacion y la educacién permanente de la poblacion atendida por el
Programa de Alfabetizacion de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, después
de haber recibido una capacitacion para complementar su educacion y fomentar una
cultura ciudadana incluyente y solidaria.

La Direccion General de Educacion Inclusiva y Complementaria, previa validacién del o
de la Titular de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal emitira un Comunicado
interno y externo para la seleccion de los promotores/alfabetizadores de acuerdo con el
perfil publicado en las Reglas de Operacion del Programa.

La Direccion General de Educaciéon Inclusiva y Complementaria establecera el

calendario al cual deberan ajustarse las actividades referentes a la inscripcion de
alfabetizadores.
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Los interesados en incorporarse al Programa de "Alfabetizacion de Ia Secretana de

Educacion del Distrito Federal deberan presentar la siguiente documentacién:

« Copia fotostatica de una identificacion oficial (Credencial de Elector o Pasaporte)

* Copia fotostatica del Acta de Nacimiento

* Copia fotostatica de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

¢ Comprobante de domicilio cuya vigencia no exceda de dos meses previos a su
entrega

+ Constancia de estudios que avale su condicion de persona estudiante, ya sea activo,
en servicio social, pasante o titulado al nivel de educacién superior (titulo, carta de
pasante, tira de materias, etc.)

¢ Formato de solicitud de inscripcion debidamente requisitado, incluyendo los datos de
notificacién y contacto del interesado

El interesado debera presentar la documentaciéon antes sefalada en las oficinas de la

Direccion de Educacion Inclusiva y Complementaria ubicadas en Avenida Chapultepec

numero 49, Tercer piso, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal en un

horario de 10:00 a 15:00 horas y de 17:00 a 19:00 los dias indicados en la convocatoria

correspondiente.

El acceso al Programa de Alfabetizacién de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal sera a solicitud del interesado, dando preferencia a los prestadores de servicio
social. Se establece un tiempo determinado (convocatoria) para la recepcion de
solicitudes de ingreso y que a partir de la disponibilidad de presupuestos, la
incorporacion al Programa de Alfabetizacion de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal queda sujeta al presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

La Direccion General de Educacién Inclusiva y Complementaria notificara mediante una
publicacion, el ingreso al Programa de Alfabetizacién vigente, una vez que se
determinen los resultados de la solicitud.

Los promotores/alfabetizadores recibiran una capacitacion con una duracion de 20
horas, la cual le permitira ejecutar sus funciones de manera adecuada.

Los promotores/alfabetizadores recibiran, por parte de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal, material didactico como apoyo para sus actividades. La distribucion de
material, sera en razon del presupuesto con el que cuente la Dependencia en el gjercicio
fiscal correspondiente.

Los promotores/alfabetizadores deberan proveer la lista de asistencia generada por
cada sesion realizada, a efecto de tener informacion y registro de las personas
atendidas.

Los promotores/alfabetizadores recibirdn el apoyo econdomico, cuyo monto sera
determinado por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, en contra-entrega de
una copia de su identificacion oficial. En caso de incumplir alguno de los compromisos
plasmados en las Reglas de Operacion en el apartado de derechos, obligaciones y
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suspensién de apoyos, la Secretaria de-EdueaciorntarDistrito Federal podra separar al
promotor/alfabetizador y retirarle el apoyo econémico en cualquier momento. La
Direcciéon de Educacién Inclusiva y Complementaria integrara un expediente para tal
efecto, donde indicara las causas de la separacion.

La Direccion de Administracidon serd responsable de elaborar pélizas de cheques,
chegues y recibos de pago, el tiempo para estas actividades se encuentra sujeto a sus
propios procedimientos.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 60 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de los tiempos y procedimientos de la
Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Autorizd

an Cordero
ucacion Inclusiva y

Lic. Juan Carlo
Director General de
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: Coordinacidén General de Gestion y Planeacion Educativa

Mision: Coordinar las estrategias y acciones que permitan facilitar el disefio, la
planeaciéon y la ejecucién de los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal bajo
criterios de eficiencia y calidad.

Objetivo 1: Asegurar la alineacién de los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal a los
lineamientos e instrumentos de planeacion del Gobierno del Distrito Federal
a través de la implementacion de acciones de supervision en el disefio y
planeacion de la Dependencia.

Objetivo 2: Coordinar la mejora continua los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal por medio
de estrategias de sistemas de informacién y metodologias de evaluacion del
desempeno, gestion y resultados, asi como su retroalimentacion.

Objetivo 3: Determinar las acciones de vinculacion de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal mediante el establecimiento de los mecanismos y marcos
de cooperacién y colaboracién entre las instituciones gubernamentales y no
gubernamentales y los programas, proyectos y actividades institucionales
de la Dependencia.

Objetivo 4: Asegurar la administracion eficiente de los recursos de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal a través de la determinacion de mecanismos
y metodologias para la planeacion de programas, proyectos y actividades
institucionales de la Dependencia que permitan disefiar y programar las
tareas a realizar durante el afio fiscal.

Atribuciones del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal:

Articulo 119 Septimus B.- Corresponde a la Coordinacion General de Gestion y Planeacion
Educativa:

|. Coordinar la participacion oportuna de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacion, en los proyectos y actividades estratégicas con el fin de conocer sus avances y
proponer los ajustes pertinentes;

Il. Desarroliar los sistemas de diagnostico, interpretacion y desarrollo de planes, programas y
proyectos que faciliten una planeacién preventiva en todas las areas de la Secretaria;

lll. Administrar los sistemas de informacion y seguimiento de los proyectos estratégicos de la
Secretaria;
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IV. Determinar los procedimientos de verlflcaclon y sagwmlenta de. programas planes y
proyectos, que permitan conocer con objetividad, précision, oportunid&d-y: regularldad el
desarrollo de las actividades estratégicas de la Secretariaiusss T

V. Autorizar estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberan sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacién con los programas de modernizacion
educativa, calidad total y mejora de procesos de ensefianza-aprendizaje;

VL. Establecer entre las Unidades Administrativas de la Secretaria, los programas, politicas y
criterios técnicos en materia de calidad, innovacién y modernizacién en materia educativa;
VII. Dirigir las acciones para mejorar la calidad total de los procesos de regulacién y ahorro
en la Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable;

VIIl. Coordinar la implementacion de la metodologia y los lineamientos internos que se
requieran para la elaboracion, actualizacion y difusion de los manuales de organizacion,
procedimientos y demas documentos administrativos que regulen el funcionamiento de la
Secretaria, ademas de supervisar su adecuada aplicacion;

IX. Formular de manera sistematica y permanente, en coordinacion con las Unidades
Administrativas de la Secretaria y las entidades especializadas competentes, la evaluacién
de la calidad y eficacia de la educacién del Distrito Federal, para el cumplimiento de las
politicas, objetivos, programas, proyectos, actividades, compromisos y el impacto de los
mismos;

X. Evaluar los resultados de las politicas, estrategias y actividades que implemente la
Secretaria y, en su caso proponer las medidas correctivas conducentes;

Xl. Coordinar con las instancias que correspondan, las politicas, programas y estudios
orientados a la determinacién y uso de informacién estadistica y de indicadores educativos;
XII. Vigilar que los criterios y lineamientos para la evaluacién de los programas educativos,
asi como los procedimientos e instrumentos necesarios generen los parametros que
permitan valorar el rendimiento escolar, por materia, grado, nivel y tipo educativo;

Xlll. Determinar las politicas, prioridades, programas y medidas de accion de caracter
estratégico que pudieran derivarse de la evaluacion de la educacion del Distrito Federal,
incluyendo las relativas al financiamiento, la certificacion y acreditacion de la calidad y la
busqueda de alternativas de financiamiento del Sistema Educativo;

XIV. Establecer en coordinacién con las Unidades Administrativas competentes y otras
Instituciones Educativas, los indicadores que permitan evaluar la calidad y eficacia de la
educacion en el Distrito Federal;

XV. Coordinar y promover los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacién de
los bienes de tecnologia de informacién de la Secretaria;

XVI. Proponer en el Sistema Educativo del Distrito Federal, el uso de equipos de computo,
periféricos, de video, antenas, decodificadores satelitales, redes de datos y eléctricas, para
elevar la calidad de la educacion, a un mayor numero de educandos;

XVIIL. Proponer las normas para regular la administracion de los recursos destinados para la
tecnologia de la informaciéon de la Secretaria, bajo criterios de austeridad, modernizacion
tecnologica, optimizacion, eficiencia y racionalidad,;

XVIIl. Administrar y optimizar las tecnologias aplicadas a la educacién a distancia asi como
los sistemas, videotecas escolares, red escolar, aula virtual, y todos aquellos proyectos que
permitan beneficiar a la poblacion;
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XIX. Coordinar la difusién de los eventos y programas seciales.que.la Secretaria implemerta
en la Ciudad de México;

XX. Generar y promover proyectos audiovisuales educativos que garanticen la equidad de la
educacion y la cultura entre la poblacion del Distrito Federal;

XXI. Disefnar estrategias de comunicacion para difundir capsulas informativas de temas
coyunturales en materia educativa;

XXIl. Disenar el contenido del material impreso que se elabora en los programas educativos,
implementados por la Secretaria;

XXIII. Disenar, implementar y evaluar los proyectos de innovacion tecnolégica e investigacién
cientifica que contribuyan en el mejoramiento de la educacion basica, media superior y
superior del Distrito Federal, dentro del ambito de competencia de la Secretaria;

XXIV. Disefiar y concentrar la informacion estadistica educativa en el Distrito Federal, con la
finalidad de apoyar la evaluacion del sector educativo en el ambito de atribuciones de la
Secretaria de Educacion;

XXV. Desarrollar y administrar la base de datos, asi como los sistemas de consulta, con
informacién geografica y estadistica en materia de educacién y las demas que le confieran
las leyes y reglamentos;

XXVI. Establecer mecanismos de colaboracion y coordinacion con las instituciones que
impartan educacion basica, media superior y superior en €l Distrito Federal, que permitan
mejorar la planeacion y evaluacion de estos niveles educativos;

XXVII. Proponer la celebracién de convenios de colaboracién con instituciones publicas y/o
privadas para ampliar la oferta y mejorar la calidad educativa en los niveles de educacién
basica, media, media superior y superior en el Distrito Federal; y

XXVIIl. Las demas atribuciones que les sean conferidas por otros ordenamientos o por su
superior jerarquico.

XXIX. Se deroga.

come
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Puesto: Subdireccion de Estadistica

Mision: Coordinar el sistema de informacion que permita apoyar las acciones de
planeacion, seguimiento y control de la operacion de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal.

Objetivo 1: Proveer informacién estadistica de acuerdo a las necesidades de los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal mediante la recopilacion, sistematizacion y
socializacién de informacién.

Funciones vinculadas al objetivo 1:
e Mantener actualizados los lineamientos de captacion y sistematizacion de la

informacién generada en los programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal que permitan a las Unidades
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SECRETARIA DE EDUCACION DEL DiISTRITO FEDERAL

Administrativas contar con mformamon aportuna y conﬂable pgya la toma de
decisiones y retroalimentacion de sus accmnes

Generar reportes de analisis de la informacion estadistica, encuestas y otros estudios
aplicados, con el fin de facilitar la difusién y socializacion de los hallazgos con las
Unidades Administrativas.

Ejecutar acciones de socializacion de la informacion estadistica generada para que
las Unidades Administrativas puedan aprovechar esta herramienta y se favorezca el
desarrollo de los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Garantizar la administracion eficiente de la informacion estadistica generada

por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal y el Sistema Educativo del Distrito Federal a través del disefio e
implementacion de metodologias y procedimientos especificos.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Establecer los criterios para validar la informacién estadistica con el fin de incluir en el
sistema solamente la informacion relevante.

Generar las directrices para el resguardo y la consulta de la informacién estadistica
con el fin de preservar la integridad y la seguridad de la informacion.

Implementar métodos y herramientas novedosas para la explotacion de la
informacién estadistica con el fin de que las Unidades Administrativas cuenten con
diversas formas de acceder a la informacion y puedan seleccionar la mas adecuada a
sus requerimientos.

Controlar y coordinar la operaciéon de la base de datos institucional, para evaluar
tendencias y formular prondsticos sobre los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Administrar y compilar informacion sobre el desarrollo, evolucion y prospectiva de
proyectos y programas educativos a nivel local, nacional e internacional, para su
consulta por parte de la Unidades Administrativas y apoyar sus procesos de toma de
decisiones.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

——  Bdagl
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Implementarlas estrategias. necesarias- de-infraestriictira tecnolégica que
permitan apoyar los procesos educativos y administrativos de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal.

Objetivo 1: Fomentar la incorporacion de la innovacion tecnolégica en el desarrollo e

implementacion de programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria de Educaciéon del Distrito Federal mediante la evaluacion y
generacion de propuestas técnicas.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Evaluar las distintas plataformas tecnologicas existentes que permitan la
implementacion de programas en materia de tecnologia educativa, mediante el uso
de recursos de vanguardia para fortalecer el Sistema Educativo del Distrito Federal.

Disefiar programas de impulso a la infraestructura tecnologica en el Sistema
Educativo del Distrito Federal que permita modernizar la operacién y los procesos de
ensefianza aprendizaje.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Obijetivo 2: Garantizar el optimo funcionamiento de los equipos de computo,

comunicaciones y procesamiento de datos al interior de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal a través de acciones de mantenimiento y
soporte técnico.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Brindar apoyo técnico a las Unidades Administrativas en el desarrollo de sistemas de
informacion, adquisicion de software y equipo de cémputo necesario para la
automatizacion y simplificacion de los procesos sustantivos y administrativos de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Planear, evaluar y dar seguimiento a la implantacién de infraestructura tecnolégica
integral, que permita modernizar, agilizar y hacer mas eficiente la operacion de los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal.

Administrar el Centro de Computo y la infraestructura tecnologica de la Secretaria de
Educacién del Distrito Federal con el fin de asegurar su buen uso y funcionamiento.

= Bide @ e
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Establecer los lineamientos de seguridad de los sistemas informaticos y seguridad
Web en la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de garantizar la
integridad de la informacion.

Realizar la instalacion y distribucion de puntos de conexion fisicos a la red en el
edificio de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de garantizar la
conectividad entre los equipos y el uso de Internet.

Realizar los mantenimientos necesarios a los equipos de computo y servidores de
datos en la Secretaria de Educaciéon del Distrito Federal con el fin de mejorar el
rendimiento y prolongar su vida (Gtil.

Dar soporte técnico a los equipos de computo propiedad de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal con el fin de asegurar su correcto funcionamiento y
apoyar al personal usuario de esos equipos.

Realizar la instalacién de lineas telefonicas, asi como baja y cambio de perfiles con el
fin de asegurar la comunicacion entre el personal de las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Direccién de Vinculacion

Mision: Establecer las estrategias necesarias de vinculacion y relacion de la

Secretaria de Educacion del Distrito Federal con los diferentes niveles de
gobierno y las instituciones no gubernamentales que permitan la
colaboracién y fortalecimiento de los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Dependencia.

Objetivo 1: Fortalecer los alcances de los programas, proyectos y actividades

institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal a través de
acciones que promuevan la colaboracion entre la Dependencia y los
diferentes niveles de gobierno.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Coordinar la celebracion de acuerdos de vinculacion entre la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal y las instituciones gubernamentales que ofrecen capacitacion
para el trabajo, el autoempleo y educaciéon con el fin de fortalecer la formacion de las
personas estudiantes.
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* Determinar y definir los mecanismos de colaboracion--con: las instituciones
gubernamentales que permitan auspiciar becas, intercambio estudiantil y apoyos
educativos para el beneficio de las, personas.estudiantes del Sistema Educativo del
Distrito Federal.

e Desarrollar estrategias, programas y proyectos a través de la vinculacién con las
instituciones gubernamentales que contribuyan a incrementar las oportunidades de
desarrollo, formacion académica y profesional de las personas estudiantes del Sistema
Educativo del Distrito Federal.

e |as demas acciones y afribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las que
le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Fortalecer los alcances de los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal a través
de acciones que fomenten la cooperacion y el intercambio entre la
Dependencia y las instituciones no gubernamentales nacionales e
internacionales.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

e Gestionar, promover y coordinar los programas y acciones con las diversas
instituciones no gubernamentales del pais y del extranjero para el desarrollo y
ejecucion del intercambio estudiantil.

e Desarrollar las estrategias de vinculacion con las instituciones no gubernamentales, a
través de proyectos de colaboracién, capacitacion, servicios especializados y
programas de apoyo y difusioén, para incrementar las oportunidades de desarrollo
profesional de los egresados del Sistema Educativo del Distrito Federal.

e Coordinar con las instituciones no gubernamentales el fortalecimiento de las
actividades docentes y de investigacion, asi como la aplicacién y la transferencia del
conocimiento para atender demandas sociales, educativas y econémicas.

¢ Fungir como enlace entre la Secretaria de Educaciéon del Distrito Federal, las
instituciones no gubernamentales y las personas estudiantes y egresados del Sistema
Educativo del Distrito Federal, con la finalidad de atender las necesidades vy
requerimientos de recursos humanos a través de la gjecucion del servicio social,
practicas profesionales y puestos de trabajo.

e |Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las que
le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Vinculacion Gubernamental
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Misién: Implementar los marcos necesarios-de-ceeperacion-y-colabicracion entre la

Secretaria de Educacion del Distrito Federal y los tres niveles de gobierno
que permitan fomentar el apoyo a los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Dependencia.

Objetivo 1: Promover la coordinacion con los diferentes niveles de gobierno para

ejecutar programas y proyectos conjuntos a través de acciones de
colaboracion que permitan generar un entendimiento comun.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Gestionar acuerdos para la participacion de instituciones gubernamentales que
permitan generar mejores propuestas de proyectos y programas para elevar la calidad
en la educacion.

Asesorar y colaborar en la elaboracion del contenido especifico de los convenios de
colaboracion intergubernamentales con el fin de fortalecer los programas y proyectos
educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Generar propuestas de colaboracion en las que se involucre a instituciones
gubernamentales en acciones permanentes de evaluacion que permitan implementar
mejoras en los programas y proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las que
le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Impulsar el involucramiento de instituciones gubernamentales en el diseno

e implementacion de estrategias y acciones en el marco de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacién del
Distrito Federal a través de la ejecucion de diferentes mecanismos de
participacion.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Coordinar la participacion de instituciones gubernamentales para el disefio de
estrategias y proyectos educativos que permitan atender las necesidades de educacion
integral de las personas estudiantes.

Implementar mecanismos para la participacion y recopilar la opinion de instituciones
gubernamentales que permitan identificar propuestas de atencion y prevencion de
problemas sociales con el fin de mejorar el Sistema Educativo del Distrito Federal.

Establecer y fomentar vinculos con instituciones gubernamentales para ofrecer
servicios educativos que contribuyan al desarrollo integral de la persona estudiante,

— Bdefl ——
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Involucrar a instituciones gubernamentales en el desarrollo y ejecucién de los
programas implementados por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el
fin de asegurar una mayor difusion y participacién social.

Coordinar el disefio e implementacién de proyectos estratégicos de participacion
acadeémica, social, cultural y econdomica en relacion con instituciones
gubernamentales para mejorar el desarrollo integral de las personas estudiantes.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccién de Vinculacion con Instituciones no Gubernamentales

Mision: Implementar programas de cooperacién y colaboracion de indole educativa

que permitan unir esfuerzos entre la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal y las instituciones no gubernamentales.

Objetivo 1: Promover la coordinacion con instituciones no gubernamentales para

ejecutar programas y proyectos conjuntos a través de acciones de
colaboraciéon dirigidas al logro de los objetivos institucionales de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Gestionar los acuerdos y/o convenios de colaboracion entre la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal y las instituciones no gubernamentales sobre temas en
comun en materia educativa, cientifica, tecnolégica, artistica, cultural, de educacion
fisica y deporte que permitan complementar la formacion de las personas
estudiantes.

Implementar acciones que favorezcan el intercambio de informacion y de
experiencias nacionales e internacionales de instituciones no gubernamentales que
permitan fortalecer los programas y proyectos educativos de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Fomentar la participacion de las instituciones no gubernamentales en los programas,
proyectos y actividades institucionales que posean componentes de participacion
académica, social, cultural y econémica con el fin de contribuir a la ejecucién de estas
actividades.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.
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Objetivo 2: Impulsar el involucramiento ab—hﬁmmﬁe@uﬂemgubemamemé}les en el

disefio e implementacion de estrategias y acciones en el marco de los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal a través de la ejecucion de diferentes
mecanismos de participacion.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Coordinar la concurrencia de las instituciones no gubernamentales en el disefio de
estrategias y proyectos educativos con el fin de atender las necesidades de
educacion integral de las personas estudiantes.

Desarrollar e implementar mecanismos para la participacion y recopilar la opinion de
las instituciones no gubernamentales en relacion con a la atencién de problemas
econémicos, sociales, culturales y educativos para el mejoramiento del Sistema
Educativo del Distrito Federal.

Establecer vinculos con las instituciones no gubernamentales para ofrecer servicios
educativos que contribuyan al desarrollo integral de la persona estudiante, dando
especial enfasis a la poblacién menos favorecida y a la atencién de necesidades
emergentes.

Involucrar a las instituciones no gubernamentales en el desarrollo y ejecucion de los
programas y proyectos implementados por la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal con el fin de asegurar una mayor difusién y participacion social.

Planear, desarrollar y coordinar proyectos estratégicos de participacién académica,
social, cultural y econdémica en relacién con las instituciones no gubernamentales
para mejorar el desarrollo integral de las personas estudiantes.

Establecer y fomentar vinculos con las instituciones no gubernamentales para la
ejecucion del servicio social, practicas profesionales y vacantes laborales con la
finalidad de atender las necesidades y requerimientos de capital humano de la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Planeacién, Monitoreo y Evaluacion Educativa

Mision: Establecer las directrices de planeacion y evaluacion educativa que

permitan fortalecer los programas, proyectos y actividades institucionales de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.
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Objetivo 1: Impulsar el desarrollo efectivo de los programas proyectos y actlwdades
institucionales de la Secretaria de Educacién dél Distrito Federal a través de
la determinacion de los lineamientos y metodologias de planeacion y de la
modernizacion administrativa de la Dependencia.

Objetivo 2: Determinar las estrategias de mejora de los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
a través de la implementacion de metodologias de evaluacion de la gestion,
de resultados e impacto, asi como evaluacion del desempefio.

Objetivo 3: Fortalecer sus programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal a través de la definicion de un
marco de indicadores oportunos y confiables que sirva como insumo para
las Unidades Administrativas de la Dependencia.

Objetivo 4: Impulsar planes de accién para la mejora continua de los programas y
proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal a
través del disefio y socializacion de evaluaciones de la calidad.

Atribuciones del Reglamento Interior de la Administracion Puablica del Distrito Federal:

Articulo 119 Novenus C: Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Planeacion, Monitoreo y
Evaluacion Educativa:

I. Desarrollar sistemas que faciliten una planeacién en todas las areas de la Secretaria,
modernizando el proceso y mejorando su eficacia con los mejores estandares de calidad
educativa;

Il. Disefiar sistemas de informacion y seguimiento de los proyectos estratégicos de la
Secretaria;

lll. Coordinar los procedimientos de verificacion y seguimiento de planeacion, evaluacion y
monitoreo que permitan conocer con objetividad, precision, oportunidad y regularidad el
desarrollo de las actividades estratégicas de la Secretaria;

IV. Recomendar estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberan sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacion con los programas de modernizacion,
calidad total, mejora de procesos, de regulacion, ahorro, transparencia y combate a la
corrupcion;

V. Difundir entre las Unidades Administrativas de la Secretaria los programas, politicas y
criterios técnicos en materia de calidad, innovacién y modernizacion para elevar la calidad de
la educacion en todos sus niveles;

VI. Formular y proponer la metodologia y los lineamientos internos que se requieran para la
elaboracion, actualizacion y difusion del Manual Administrativo y demas documentos
administrativos que regulen el mejor funcionamiento de la Secretaria y supervisar su
aplicacion adecuada;

VII. Coordinar con la Direccion de Administracion, el registro interno de la estructura organica
de la Secretaria y de los manuales de organizacion y de procedimientos autorizados;
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VIIl. Evaluar de manera sistematica y permanente, en coordinacién con las Unidades
Administrativas de la Secretaria, el desarrollo del Sistema Educativo del Distrito Federal, el
cumplimiento de las politicas, objetivos, programas, proyectos, actividades y compromisos, asi
como el impacto de los mismos;

IX. Establecer un sistema de evaluacion educativa en el Distrito Federal que permita contar
con indicadores del desempenfio y evolucion de las funciones educativas:

X. Realizar modificaciones en los indicadores establecidos para adecuarlos a las necesidades
que se presenten en el Sistema Educativo del Distrito Federal;

Xl. Formar un Banco de Datos con la informacion bdsica que debera evaluarse
sistematicamente de acuerdo a los programas implementados por la Secretaria de Educacion;
XIl. Coordinarse con las Dependencias, Organos Desconcentrados y Descentralizados del
Gobierno del Distrito Federal, instituciones publicas o privadas para recabar informacion
estadistica en materia educativa, en el ambito de las atribuciones de la Secretaria;

Xlll. Implementar y desarrollar el sistema de evaluacién académica en todos los niveles y
coordinarse, con el sistema federal de evaluacion:

XIV. Supervisar en forma permanente los instrumentos, métodos y técnicas de evaluaciéon con
el fin de estimular el avance educativo de los alumnos, vinculando acciones de innovacién y
calidad con las Unidades Administrativas de la Secretaria, con el propésito de proponer
estrategias que permitan mejorar el nivel académico;

XV. Implementar el programa de evaluacion de la calidad de los servicios educativos del
Distrito Federal,

XVI. Desarrollar y facilitar en todas las areas de la Secretaria el uso de normas, metodologias
y herramientas de evaluacion de la calidad de los servicios educativos del Distrito Federal para
Su mejoramiento;

XVII. Disenar planes y estrategias que permita evaluar la calidad de los servicios educativos
del Distrito Federal;

XVIII. Valorar periédica y sistematicamente los resultados de la evaluacion de los servicios
educativos y sugerir las adecuaciones para el mejoramiento de los mismos;

XIX. Impartir la capacitacion en materia de calidad al personal que forma parte del Sistema
Educativo del Distrito Federal;

XX. Organizar eventos de promocion y reconocimiento a la calidad educativa:

XXI. Asesorar a las escuelas del Sistema Educativo del Distrito Federal y a las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria, en los conceptos de calidad y mejora continta de
los servicios educativos;

XXIl. Generar documentos de andlisis sectorial de la educacién que se imparte en el Distrito
Federal;

XXIIl. Analizar, vigilar y evaluar el uso racional y eficiente de los recursos disponibles de la
Secretaria; y

XXIV. Las demas que le otorguen otras disposiciones legales o sus superiores jerarquicos.
XXV. a la XXVIII. Se derogan.

Puesto: Direccion de Planeacion Educativa
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Mision: Coordinar la planeacion de_ los programas, proyectos 'y actividades

institucionales de la Secreta Educacién-del-Bistrito Federal que
permitanasegurar la eficacia con los mejores estandares de calidad.

Objetivo 1: Impulsar el éxito de los programas, proyectos y actividades institucionales

de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal mediante la coordinacion
de las acciones de planeacion y los mecanismos de seguimiento.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Coordinar la integracion de equipos de trabajo para el disefo y la planeacion de
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal, con el fin de que las iniciativas aprobadas respondan efectivamente a
problemas y necesidades educativas.

Coordinar la implementacién del modelo, la metodologia y los instrumentos para la
formulacién y disefio de programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de asegurar su adecuada
ejecucion.

Coordinar los programas de asesorias al personal de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal en las metodologias de planeacion de politicas publicas y planeacién
educativa para que éstos cuenten con herramientas que les permitan planear mejor
sus programas, proyectos y actividades institucionales.

Coordinar la implementacién de sistemas de informaciéon para la planeacion y el
seguimiento de los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal, que permitan mejorar su ejecucion y contar con
informacion oportuna que apoye la toma de decisiones.

Definir acciones de verificacién y seguimiento que permitan conocer con objetividad,
precision, oportunidad y regularidad el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Emitir recomendaciones con base en los reportes de evaluacion de programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal con el fin de implementar mejoras.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las que
le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Mejorar la operacién de las Unidades Administrativas de la Secretaria de

Educacion del Distrito Federal a través de acciones de modernizacion
administrativa.
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Coordinar la implementacion de los lineamientos -a-los--que-deberan-sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal, en
relacion con la modernizacion administrativa con el fin de mejorar su desempefio.

Implementar estrategias organizacionales para la comunicacion, colaboracion y
administracion del conocimiento que permitan asegurar que los procesos sustantivos
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal son apoyados de manera eficiente
por los procesos administrativos para implementar proyectos, programas y
actividades institucionales de calidad.

Coordinar la implementacion de la metodologia y los lineamientos internos que se
requieran para la elaboracién, actualizacion y difusion del manual administrativo de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de promover la transparencia.

Proponer las estructuras y modelos organizacionales para la integracién de equipos
de trabajo eficientes y efectivos en la ejecucion de los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Planeacion

Mision:

Implementar las metodologias de planeacién y seguimiento en los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal que permitan elevar su eficiencia vy
efectividad en el corto, mediano y largo plazo.

Objetivo 1: Coordinar implementacion de las metodologias y mecanismos de

planeacién a través de la programacién de acciones de seguimiento en los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Disefiar los lineamientos internos para la implementaciéon del modelo, metodologia e
instrumentos para la planeacion de programas, proyectos y actividades institucionales
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de asegurar su adecuada
ejecucion.
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educativos que permitan a la Secretaria de Ed aeian.del Distrito Feﬁera‘i"t}es@rrolfa
y proponer modelos de gobierno y politicas publicas en materia d&educasiéa....

Identificar areas de oportunidad en la resolucion de problemas educativos para
diagnosticar su funcionamiento y proponer recomendaciones y mecanismos de
solucidn.

Asesorar en los procesos de disefo de programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, para que respondan
efectivamente a problemas y necesidades educativas.

Implementar sistemas de seguimiento para la planeacién y disefio de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacién del Distrito
Federal, que permitan llevar el control de su ejecucion.

Proponer recomendaciones con base en los reportes de evaluacion de los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal que permitan implementar mejoras.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
gue le indigue el superior jerarquico.

Obijetivo 2: Promover la mejora en la operacion y funcionamiento de la Unidades

Administrativas de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal a través
de acciones de modernizacion administrativa.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Disefiar los lineamientos a los que deberan sujetarse las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, en relacion con la modernizaciéon
administrativa con el fin de mejorar su desempefio.

Realizar sesiones de trabajo con las Unidades Administrativas para la deteccién de
oportunidades y generacion de ideas que permitan implementar acciones de mejora a
nivel organizacional en la ejecucion de proyectos, programas Yy actividades
institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Asesorar a las Unidades Administrativas en la identificacion de su cadena de valor
con el fin de establecer y documentar los procesos sustantivos y administrativos de
sus programas, proyectos y actividades institucionales.

Disefiar e implementar una estrategia de administracion del conocimiento conformada
a partir de la ejecucion de programas, proyectos y actividades institucionales de la
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Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de pr mover un ambiente de
aprendizaje que contribuya a mej'grar el desempeno.de-a-Bependencia.

¢ |Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
qgue le indique el superior jerarquico.

Puesto: Direccién de Evaluacion Educativa

Misién: Establecer las metodologias para la evaluacidén de los programas vy
proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que
permitan identificar areas de éxito y areas de oportunidad para la
implementacion de mejoras que se traduzcan en servicios educativos de
calidad.

Objetivo 1: Apoyar la ejecucion de acciones de monitoreo a través de sistemas de
indicadores estratégicos y de gestion encada uno de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

¢ Proponer portafolios de indicadores para programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal de acuerdo con las
metodologias de evaluacion respectivas que apoye los procesos de monitoreo y
evaluacion de estas iniciativas.

e Coordinar la planeacién del programa de asesorias a las Unidades Administrativas en
relacién con los indicadores y las metodologias e instrumentos de evaluacion para
aplicarlos en sus programas, proyectos y actividades institucionales.

e Consolidar y validar la informacién que arrojen los sistemas de autoevaluacion y
seguimiento de los indicadores de programas, proyectos y actividades institucionales
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de garantizar la
confiabilidad de la informacion.

« Coordinar el analisis y desarrollo de reportes y evaluaciones de gestion y resultados
los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal con el fin de generar recomendaciones que fortalezcan estas
iniciativas.

¢ Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Promover la entrega oportuna de reportes de avances de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
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Funciones vinculadas al objetivo 2:

Generar las estrategias e instrumentos para la evaluacion de gestion y resultados de
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal para contar con los elementos adecuados que permitan identificar la
eficiencia de las acciones emprendidas.

Coordinar el levantamiento y recopilacion de informacion para evaluaciones del
desempefio de los involucrados en los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, para construir una
base con informacion confiable y de calidad sobre el desempefio.

Administrar la informacion obtenida, determinar su utilidad y recomendar nuevos
indicadores de acuerdo a las metodologias de su generacion y las necesidades
detectadas con la finalidad de adecuar la evaluacion a los cambios en programas,
proyectos y actividades institucionales de |la Secretaria de Educacién del Distrito
Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Evaluacion

Misidn:

Implementar las metodologias de evaluacién y las estrategias necesarias
para procesar e interpretar la informacién obtenida de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal que permita contar con informacién cualitativa y cuantitativa
util para la toma de decisiones.

Objetivo 1: Promover la retroalimentacion de los programas, proyectos y actividades

institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal mediante
la implementacion de propuestas y estrategias de evaluacion.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Investigar mejores practicas, modelos y metodologias cualitativas y cuantitativas de
evaluacion para seleccionar aquellos que sean los mas adecuados para ser aplicados
en la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Disefiar, mantener actualizados y difundir los procedimientos de evaluacién con el fin
de que todas las Unidades Administrativas conozcan cual es su rol en el mismo, la
informacion y los tiempos en que debera ser entregada.
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* Recopilar y analizar informacion re1~evante de  programas y proyecfos educativos para
la realizacion de diagnosticos y evaluaciones que seah 'de titilidad para fortalecer el
disefio de programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

¢ Asesorar a las Unidades Administrativas en materia de evaluacion e indicadores con
el fin de establecer los indicadores mas adecuados para medir el avance y los
resultados de sus programas, proyectos y/o actividades institucionales.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Asegurar la disponibilidad de informacion oportuna y confiable por medio de
la implementacién de instrumentos de evaluacion periédicos en los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

¢ Disefar y proponer los instrumentos de recopilacién de informacion cualitativa y
cuantitativa que permitan capturar la informacién necesaria para evaluar el
desempenio de los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal.

¢ Recopilar, sistematizar y analizar la informacién cualitativa sobre el desempefio de
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal para identificar oportunidades de mejora y generar recomendaciones.

e Proponer esquemas de interpretacion de la informacién cuantitativa y cualitativa que
permita analizar la informacion generada y enviada por las Unidades Administrativas
y desarrollar los reportes periddicos de hallazgos y conclusiones.

e Ejecutar las evaluaciones de gestion y resultados de los programas y proyectos
educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal con el fin de detectar
areas de mejora en el desempefio de los programas y proyectos educativos de Ia
Dependencia y emitir recomendaciones basadas en informacion objetiva y confiable.

e Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Monitoreo

Mision: Monitorear el avance en la atencién de recomendaciones y el reporte de los
indicadores y preguntas cualitativas extraidas de los instrumentos de
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evaluacién aplicados a los programas, -proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de“Educacion del Distrito Federal que
permita al personal directivo contar con.informacién oportuna para apoyar la
toma de decisiones.

Objetivo 1: Administrar las bases de datos de informacion cuantitativa y cualitativa que

faciliten el monitoreo y la evaluacién de los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
mediante la coordinacion de los trabajos de supervisién con las Unidades
Administrativas de la Dependencia.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Proponer y operar mecanismos de monitoreo de los avances en los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educaciéon del Distrito
Federal y en las acciones de evaluacion con el fin de contar con un estatus oportuno
que permita implementar medidas correctivas en caso de desviacion en los tiempos
acordados para el reporte de informacion.

Dar seguimiento al reporte de informacion cuantitativa y cualitativa entregada por los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacién del
Distrito Federal y validarla numérica y légicamente con el fin de integrar la base de
datos.

Estandarizar la presentacion de datos cuantitativos y cualitativos para facilitar el uso
de los indicadores y las actividades de evaluacion de la gestion y resultados de los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacién del
Distrito Federal.

Ordenar y resguardar el respaldo documental y electronico de las bases de datos
consolidadas y validadas, con el fin de resguardar la informacién.

Realizar los reportes necesarios para dar seguimiento a los avances en la
implementacion de las recomendaciones generadas por las evaluaciones de los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacién del
Distrito Federal con el fin de que éstas se realicen adecuadamente y en tiempo.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indique el superior jerarquico.

Objetivo 2: Administrar los indicadores de gestion de los programas, proyectos y

actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
por medio de acciones de supervision para verificar que se cumple con la
periodicidad definida y el seguimiento a su evolucion.
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Identificar necesidades de generacion d ion y/o mecﬁ't':?“édn de los programas,
proyectos y actividades institucionales f icacion del Distrito
Federal con el fin de proponer los indicadores de gestién a utilizar y la periodicidad
con que seran reportados.

Dar seguimiento a la entrega de informacion por parte de las Unidades
Administrativas en todos los portafolios de indicadores, preguntas cualitativas y
avances en recomendaciones que permita contar con informacion oportuna.

Integrar y consolidar la informacién proveniente de los indicadores de gestion y de los
cuestionarios de tipo cualitativo aplicados con el fin de facilitar su analisis.

Analizar la informacion obtenida, determinar su utilidad y recomendar nuevos
indicadores de acuerdo a las metodologias de su generacion y las necesidades
detectadas en los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal.

Las demas acciones y atribuciones que se deriven de la normatividad vigente y las
que le indigue el superior jerarquico.

Objetivo 3: Asegurar la disponibilidad de la informacion oportuna y confiable necesaria

para el desarrollo de las evaluaciones de los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal
a través de la ejecucion en tiempo de las acciones de monitoreo
programadas.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Identificar y recopilar informacion relevante que sirva de insumo para llevar a cabo
evaluaciones a los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacién del Distrito Federal.

Monitorear y recuperar la informacion publicada periédicamente por instituciones
gubernamentales y no gubernamentales locales, nacionales e internacionales
relacionadas con los programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal que fortalezca las acciones de
evaluacion.

Proponer los medios, esquemas o acciones mediante las cuales los resultados del

monitoreo alimentaran la evaluacién de los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal.
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¢ Las demas acciones y atribuciones que se deri
que le indique el superior jerarquico.
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Nombre del Procedimiento: Administracion del sistema de informacion de estadistica de
los programas, proyectos y acciones de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Objetivo General: Generar reportes e informes con informacion estadistica de calidad de los
programas, proyectos y acciones que integran la estructura programatica de la Secretaria de
Educacién del Distrito Federal mediante el sistema de informacién estadistica.

Descripcidon Narrativa:

Educativa

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 Emite solicitud de informacién por medio de | 1 dia
Estadistica oficio y envia formato electronico con el detalle

de la informacion estadistica requerida para que
las Unidades Administrativas la recaben de los
programas, proyectos y actividades
institucionales a su cargo.

Unidad Administrativa 2 | Recibe oficio de solicitud y formato electronico e | 1 dia
identifica la informacidén estadistica que se esta
solicitando.

3 |Se leva a cabo el llenado del formato| 1 dia
electrénico solicitado.

4 | Se remite a la Subdireccion de estadistica el | 1 dia
formato electronico solicitado, debidamente
requisitado.

Subdirector de 5 Recibe el formato con la informacién solicitada, 1 dia

Estadistica verifica las fuentes, la calidad y validez de la
informacién reportada.

6 | Se lleva a cabo la verificacion de las fuentes,
calidad y validez de la informacién reportada
¢La informacidn tiene calidad y validez?

NO

7 Prepara observaciones y formato para solicitar | 1 dia
informacién.

(Regresa a la actividad numero 1.)
Sl

8 Elabora reporte de resultados y hallazgos por | 1 dia
programa, proyecto y actividad institucional.

9 | El reporte con los resultados se envia a la| 1dia
Coordinacién General de Gestion y Planeacion

| Educativa.
| Coordinador General de | 10 | Recibe reportes de resultados. 30
Gestion y Planeacion minutos

iLa informacion responde a una necesidad?




0 B e e ey,

CIUDAD DE MEXICO

Actor No. Actividad Tiempo

NO e il /
Coordinador General de | 11 | Prepara y remite las observaciones a la| 3 dias
Gestion y Planeacion Subdireccion de  Estadistica para ser
Educativa consideradas.

(Regresa a la actividad nimero 1.)

Si
Coordinador General de | 12 | Se informa a la Subdireccion de Estadistica su | 1 dia
Gestion y Planeacion visto bueno. y envia a la Coordinacion General
Educativa de Educacion.

13 | El reporte de resultados se envia a Ia
Coordinacion General de Educacién mediante
un oficio.

Coordinador General de | 14 | Recibe reporte de resultados. 1 dia

Educacion -

Subdirector de | 15 | Recibe copia del oficio con la informacién sobre 15

Estadistica el envio a la Coordinacion General de | minutos
Educacion.

16 | Se archiva con los reportes de resultados 15
enviados a las diversas unidades | minutos
administrativas.

Fin del Procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 13 dias y 60 minutos

Aspectos a Considerar:

1. De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus B, Fraccion lll, corresponde a la Coordinacién General de Gestion
y Planeacion Educativa “Administrar los sistemas de informacion y seguimiento de los
proyectos estratégicos de la Secretaria;” Dicha atribucion, en materia de sistemas de
informacioén estadistica, es ejecutada por la Subdireccién de Estadistica.

2. La Subdireccién de Estadistica es la responsable de administrar la informacién
estadistica de los programas, proyectos y actividades institucionales que integran la
estructura programatica de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

3. La Subdireccion de Estadistica solicitara informacion basica a las Unidades
Administrativas la cual consiste en la distribucion por sexo, grupos de edad y unidades
territoriales sobre los programas, proyectos y actividades institucionales que integran la
estructura programatica de |a Secretaria de Educacion del Distrito Federal, informacién
que sera de conocimiento publico en términos del articulo 35 del Capitulo Séptimo de Ia
Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal.

e 2R dO BT



10.

1l

12.

13.

14.

AR,
3 <
N
ol
i
i

CIUDAD DE MEXICO

La Subdireccion de Estadistica podra solicitar informa |
las Unidades Administrativas, de acuerdo con las solicitudes de informacion que el
personal adscrito a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal solicite.

La informacion estadistica de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal sera
utilizada para apoyar los procedimientos de evaluacion, informes institucionales y de
seguimiento de sus programas, proyectos y acciones.

Todo el personal adscrito a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal podra solicitar
informacién a la Subdireccién de Estadistica.

La informacion requerida por parte del personal adscrito a la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal debera especificar a la Subdireccion de Estadistica los indicadores
que requiere, los programas, proyectos o acciones a los que se refieren y la descripcion
del uso que dara a esa informacion.

La Subdireccién de Estadistica evaluara la pertinencia de la solicitud con base en la
informacién que se tenga disponible.

La Subdireccion de Estadistica solicitara la informacion a las Unidades Administrativas
en caso de que haya observaciones o sea necesario actualizar informacion sobre
programas, proyectos o acciones.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas atender y entregar la informacion
solicitada por la Subdireccion de Estadistica.

Las Unidades Administrativas deben entregar la informacién en no mas de tres dias
habiles a partir del momento en el que la Subdireccion de Estadistica hace la solicitud de
informacién a la Unidad Administrativa.

Las Unidades Administrativas deben entregar un oficio que sustente que la informacion
entregada a la Subdireccion de Estadistica es fidedigna y veraz.

La Subdireccion de Estadistica, a su vez, validara la informacién que reciba de las
Unidades Administrativas y en caso de existir observaciones las hara de su
conocimiento.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 14 dias habiles, este tiempo es

enunciativo mas no limitativo ya que depende de la complejidad de la informacién
estadistica solicitada.

—— 25def1 ——
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion de alternativas tecno[oglcas “de “informacién y
comunicaciones que sirvan como herramienta para los programas de la Secretaria de
Educacién del Distrito Federal.

Objetivo General: Apoyar la toma de decisiones y contribuir con un ejercicio de gasto
eficiente mediante la determinacion de los requerimientos técnicos de los programas de
Innovacion Tecnoldgica de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal y evaluacién de
las distintas alternativas existentes en el mercado de las tecnologias de informacién y

comunicaciones.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Unidad  Administrativa 1 Solicita apoyo via telefonica, oficio o por 1 dia
requirente medio electronico a la Direccion de
Tecnologias.
Director de Tecnologias 2 | Recibe solicitud y analiza la viabilidad de la 1 dia
misma.
3 Responde la solicitud convocando a una 3 dias
reunion de trabajo con la Unidad
Administrativa requieriente.
Unidad  Administrativa 4 Recibe convocatoria y agenda reunion. 1 dia
requirente
5 Acude a la reunién, el dia y fecha acordados, | 2 horas
expone su proyecto delimitando necesidad,
objetivos y alcances a la Direccion de
Tecnologias.
6 Elabora los puntos de acuerdo y se realiza el 30
levantamiento de la minuta. minutos
Director de Tecnologias 7 | Analiza el proyecto a fin de realizar el 5 dias
levantamiento necesario para la
determinacion de un diagndstico o propuesta
solucion.
8 Realiza una investigacion de las diferentes 5 dias
soluciones que se adapten a los objetivos del
proyecto de Ila Unidad Administrativa
requirente.
9 | Presenta propuesta técnica a la Unidad 1 dia
Administrativa requirente mediante un
escrito.
Unidad  Administrativa | 10 | Recibe el escrito con la propuesta técnica | 5 minutos
requirente emitida por la Direccion de Tecnologias.
Analiza si la propuesta es acorde a sus 1 dia
necesidades y define si se acepta o no.
¢La propuesta es aceptada?
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Actor No. “Actividad--.. ... | Tiémpo
NO
Unidad  Administrativa | 11 | Realiza los comentarios a la propuesta y 1 dia
requirente envia a la Direccién de Tecnologias.
(Regresa a la actividad nimero 7.)
si
Unidad  Administrativa | 12 | Informa mediante un documento a la| 2 horas
requirente Direccién de Tecnologias la aceptacion de Ia
propuesta.
Director de Tecnologias 13 | Recibe aceptacion y verifica si la propuesta 1 dia
implica la adquisicion de equipo o servicio
fuera de los estandares técnicos del GDF y
cuenta con dictamen técnico favorable.
:Cuenta con dictamen técnico favorable?
NO

14 | Tramita Dictamen Técnico ante la Direccion 5 dias
General de Gobernabilidad de Tecnologias
de Informacién y Comunicaciones en
Oficialia Mayor.

(Regresa a la actividad nimero 13.)
s

Director de Tecnologias 15 | Notifica a la Unidad Administrativa requirente 1 dia
y a la Direccién de Administracion.

16 | Coordina a las Unidades Administrativas | 60 dias
involucradas para llevar a cabo el proceso de
adquisicién de bienes y/o servicios, bajo la
normatividad establecida por la Direccién de
Administracion.

17 | Verifica si el proyecto requiere la intervencion 1 dia
de la Direccién de Tecnologias para la
implementacién o supervision.
¢Requiere intervencion de la Direccion de
Tecnologias?

No

Director de Tecnologias 18 | Recopila documentos generados para la 30
integracion del expediente de esta solicitud. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Si

19 | Prepara calendario de trabajo y entrega a la 1 dia
Unidad Administrativa requirente.

Unidad  Administrativa | 20 | Recibe plan de trabajo. 30
requirente minutos

28 de 61




CIUDAD BE MEXICO

Actor No. éctnw&aad-)

Director de Tecnologias 21 | Recopila documentos. _generados para ] d

integracion del expedlente de esta solitituds——fmw.-

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 89 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus B, corresponde a la Coordinacion General de Gestion y Planeacion
Educativa Fraccidon XVI “Proponer en el Sistema Educativo del Distrito Federal, el usc de
equipos de computo, periféricos, de video, antenas, decodificadores satelitales, redes de
datos y eléctricas, para elevar la calidad de la educacion, a un mayor nimero de
educandos;” y Fraccion XXl “Disenar, implementar y evaluar los proyectos de innovacion
tecnol6gica e investigacion cientifica que contribuyan en el mejoramiento de la educacion
basica, media superior y superior del Distrito Federal, dentro del ambito de competencia
de la Secretaria;” Dichas atribuciones, en materia de uso de tecnologias, son ejecutadas
por la Direccién de Tecnologias.

La Direccion de Tecnologias debe brindar la asesoria técnica de acuerdo a los objetivos
y necesidades de los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacién del Distrito Federal.

Las Unidades Administrativas que requieran hacer uso de recursos tecnolégicos deben
realizar una solicitud a la Direccion de Tecnologias para que se realicen los trabajos de
manera conjunta.

Las Unidades Administrativas son las responsables de proporcionar la informacion
necesaria para que la Direccion de Tecnologias pueda elaborar la justificacion técnica
para solicitar Dictamen Técnico.

La Direccion de Tecnologias sera responsable de elaborar la justificacion técnica y tramitar
el Dictamen Técnico correspondiente ante la Direccién General de Gobernabilidad de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones en Oficialia Mayor.

La Unidad Administrativa requirente debe, de preferencia, tener establecidos sus
procesos, mecanismos de operacion, objetivos y alcance de sus proyectos para que la
Direccion de Tecnologias pueda realizar un diagnostico acertado.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 90 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de la complejidad de la tecnologia a evaluar,
del tiempo necesario para el gestionar el tramite de Dictamen Técnico y obtener una
opinién favorable por parte de la Direccion General de Gobernabilidad de Tecnologias de

— 284581 —
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Administracién en la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.
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Objetivo General: Garantizar a los usuarios el funcionamiento del equipo de cémputo y
periféricos para el adecuado desarrollo de sus actividades laborales mediante servicios de

soporte técnico.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Tecnologias 1 Recibe solicitud de soporte técnico, analiza y 20
gira instrucciones al personal técnico de la | minutos
Direccion de Tecnologias para su atencién.
Director de Tecnologias 2 | Recibe la instruccién para atender la solicitud 20
(Personal técnico) de servicio e identifica la necesidad. minutos
3 | Acude al area solicitante y verifica fisicamente 1 hora
el equipo para determinar si la falla es de
Software o Hardware y si requiere retirar el
equipo.
¢, Requiere traslado fisico del equipo?
NO
4 Explica al usuario los pasos a seguir para | 5 minutos
corregir la falla presentada en el equipo de
computo.
5 | Corrige la falla y comprueba con el usuario 1 dia
solicitante el funcionamiento del equipo. '
6 | Solicita la firma al usuario en el “Formato de | 5 minutos
control de solicitud de servicio” constando la
conclusién del servicio.
Usuario 7 | Firma el “Formato de control de solicitud de | 5 minutos
servicio”.
Director de Tecnologias 8 | Archiva “Formato de control de solicitud de | 5 minutos
(Personal técnico) servicio” con firma de conclusién de servicio.
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Si
Usuario 9 De ser el caso, indicara que realiz6 el respaldo 30
de su informacion. minutos
Director de Tecnologias 10 | Traslada el equipo al area del personal técnico 1 dia
(Personal técnico) para la reparacion.
11 | Revisa el equipo y procede a hacer lo 5 dias
necesario para dejarlo funcionando.
Director de Tecnologias 12 | Se entrega al usuario el equipo, indicando que 30
(Personal tecnico) ya se encuentra en condiciones para su uso. minutos
Usuario 13 | Firma el “Formato de control de solicitud de | 5 minutos

servicio”.

31 de 61




CD

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRIT FEDERAL

T l

Actor No. Actividad * T Yiempp

Director de Tecnologias 14 | Archiva “Formatc de control-de-selicitudde-{~5 iinltos

(Personal técnico) servicio” con firma de conclusion de servicio.

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 8 dias habiles

Aspectos a Considerar:

i 7

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus B, Fraccién XV, corresponde a la Coordinacion General de Gestion
y Planeacion Educativa “Coordinar y promover los programas de mantenimiento,
funcionamiento y evaluacioén de los bienes de tecnologia de informacion de la Secretaria;”
Dicha atribuciones ejecutada por la Direccioén de Tecnologias.

La Direccion de Tecnologias es la responsable de ayudar al usuario de hardware o
software de una computadora o de cualquier otro dispositivo electronico que forme parte
del inventario de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal a resolver cualquier tipo
de problema que surja durante el uso del mismo.

El usuario podra solicitar servicios de asistencia directa y personal sobre el hardware o
software de una computadora o de cualquier otro dispositivo electrénico que forme parte
del inventario de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

El usuario debe abstenerse de abrir el equipo de computo o retirar dispositivos periféricos.

El usuario es responsable de reportar a la Direccién de Tecnologias cualquier falla de
hardware o software que se presente en los equipos.

El usuario o Unidad Administrativa que requieran este servicio, lo solicitaran a través de
las lineas telefonicas asignadas para tal efecto ext. 1203, mediante oficio o bien por el
siguiente correo electronico: soportec@educacion.df.gob.mx. Todas las solicitudes de
servicio recibidas ya sea via telefénica u oficio deberan estar acompanadas por el
“Formato de Control de Solicitud de Servicio”, disefiado por la Direccion de Tecnologias.

El usuario es responsable de realizar el respaldo de su informacién antes de que el equipo
sea ingresado a la Direccion de Tecnologias para su reparacion.

La reparacion del equipo de cémputo se hara unica y exclusivamente si la Direccion de
Tecnologias cuenta con el material necesario.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 10 dias habiles, este tiempo es

enunciativo mas no limitativo ya que depende del tipo de falla y la disponibilidad del
material para llevar a cabo el soporte técnico necesario.
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo a equipo de computo: - -

Objetivo General: Mejorar el rendimiento, prolongar la vida atil y garantizar la calidad del
servicio del equipo de computo a través de acciones de mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los equipos de cémputo que conforman la infraestructura informatica de la

Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Director de Tecnologias 1 Informa a las Unidades Administrativas el 1 dia
calendario para la realizacion de
mantenimiento preventivo por parte del
personal técnico de la Direccibn de
Tecnologias.

Unidades Administrativas 2 | Reciben el calendario en el cual se les indican 5
los dias del mantenimiento preventivo minutos

Director de Tecnologias 3 | Acude al area donde se llevard a cabo el 10

(Personal técnico) servicio, verificando fisicamente el equipo de | minutos
computo para determinar su atencion.

4 Identifica que el equipo cuente con el registro 10
de inventario de la Secretaria de Educacién | minutos
del Distrito Federal o resguardo.

LEl equipo cuenta con el registro
adecuado?
NO

5 | Se Notifica al Usuario que el servicio no podra 5
ser realizado hasta que regularice el registro | minutos
correspondiente.

Usuario 6 Firma el “Formato de control de solicitud de 5
servicio”, para comprobar que se asistio en la | minutos
fecha prog_amada

Director de Tecnologias 7 | Archiva “Formato de control de solicitud de 5

(Personal técnico) servicio” con firma de conclusiéon de servicio. | minutos
(Conecta con el fin del procedimiento.)

Sl

8 | Analiza de qué tipo de equipo se ftrata asi| 3dias
como el tipo de mantenimiento preventivo o
correctivo que requiere.
¢ Requiere mantenimiento correctivo?

NO

9 | Agenda realizacion del mantenimiento 1 dia
preventivo.

10 | Acude al area dénde se requirid el servicio 20
para el mantenimiento preventivo. minutos
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Actor No. __ Actividad Tiempo

11 | Realiza la revisioh éxhaustiva del equipo de | 3 dias
computo, procediendo a la ejecucion del
mantenimiento preventivo.

12 | Verifica con el usuario que el desempefio del | 1 hora
equipo sea el 6ptimo.

Usuario 13 | Firma de conclusiéon de servicio “Formato de 5
control de solicitud de servicio”. minutos
Director de Tecnologias 14 | Archiva “Formato de control de solicitud de 5
(Personal técnico) servicio” con firma de conclusion de servicio. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Si
15 | Determina que requiere mantenimiento S
correctivo. minutos
16 | Consulta a la Direccion de Administracion la 30
vigencia de la garantia del equipo. minutos
¢ La garantia se encuentra vencida?
NO

Director de Administracion | 17 | Localiza al proveedor y hace valida la| 30 dias
garantia, una vez concluido el servicio
devuelve el equipo a la Direccion de
Tecnologias acompanado de un reporte del
servicio realizado.

Director de Tecnologias 18 | Recibe equipo y reporte de servicio y entrega 30
el equipo de computo al usuario. minutos
Usuario 19 | Firma de conclusion de servicio “Formato de 5
control de solicitud de servicio”. minutos
Director de Tecnologias 20 | Archiva “Formato de control de solicitud de 5
(Personal técnico) servicio” con firma de conclusion de servicio. | minutos
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Si

21 | Determina la falla del equipo de computo y si | 2 horas
requiere retirar el equipo.

. Requiere traslado fisico del equipo?

NO

22 | Explica al usuario los pasos a seguir para 5
corregir la falla presentada en el equipo de | minutos
computo.

23 | Corrige la falla y comprueba con el usuario | 3 dias
solicitante el funcionamiento del equipo Yy
solicita su firma de conclusién de servicio.

Usuario 24 | Firma de conclusion de servicio “Formato de 5 _
control de solicitud de servicio”. minutos
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Actor No. Actividad Tiempo

Director de Tecnologias 25 | Archiva “Formato de control de solicitud de 5
(Personal técnico) servicio” con firma de conclusion de servicio. | minutos
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Sl
Usuario 26 | Firma el “Formato de Control de Solicitud de 30

Servicios”, de ser el caso, indicara que realizé | minutos
el respaldo de su informacion.

Director de Tecnologias 27 | Traslada el equipo al area del personal técnico | 1 dias

(Personal técnico) para la reparacion.

28 | Revisa el equipo y procede a hacer lo| 5dias
necesario para dejarlo funcionando.

29 | Acude con el usuario para entrega el equipo 30
senalando quée se realizé sobre el equipo y las | minutos
instrucciones a seguir en el caso de

anomalias.
Usuario 30 | Firma de conclusién de servicio “Formato de 5
control de solicitud de servicio”. minutos
Director de Tecnologias 31 | Archiva “Formato de control de solicitud de 5
(Personal técnico) servicio” con firma de conclusién de servicio. | minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 48 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1.

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus B, Fraccién XV, corresponde a la Coordinacién General de Gestion
y Planeacién Educativa “Coordinar y promover los programas de mantenimiento,
funcionamiento y evaluacion de los bienes de tecnologia de informacion de la Secretaria;”
Dicha atribucion es ejecutada por la Direccion de Tecnologias.

La Direccion de Tecnologias es responsable de dar mantenimiento preventivo a los
equipos de computo de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal por lo menos una vez al afho.

La Direccion de Tecnologias calendarizara la realizacion de los servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo y dara a conocer dicho calendario a las Unidades
Administrativas involucradas.

El mantenimiento preventivo y/o correctivo se hara inicamente a los bienes informaticos
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, es decir deberan estar inventariados
como propiedad de la misma.

No se proporcionara el mantenimiento preventivo y/o correctivo, si el usuario no se
encuentra en el lugar, fecha y hora programada para la visita. En el caso de que esto
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suceda, el usuario debera notificar a la Direccion de Tecnologlas la fecha y hora de una
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nueva visita.

Las Unidades Administrativas que requieren este servicio, lo solicitaran a través de las
lineas telefonicas asignadas para tal efecto ext. 1203, mediante oficio o bien por el
siguiente correo electronico: soportec@educacion.df.gob.mx. Todas las solicitudes de
servicio recibidas ya sea via telefénica u oficio deberan estar acompanadas por el
“Formato de Control de Solicitud de Servicio”, disefiado por la Direccién de Tecnologias.

El usuario firmara el “Formato de Control de Solicitud Servicio” una vez que se haya
concluido el servicio de mantenimiento,

La Direccion de Tecnologias es la responsable de solicitar el mantenimiento correctivo a
la Direccion de Administracion, para aquellos equipos que se encuentren en garantia. En
caso de no contar con garantia en los equipos de computo esta actividad debera ser
realizada por la Direccién de Tecnologias con el conocimiento o solicitud previa por parte
de la Unidad Administrativa usuaria/requirente.

La Direccion de Tecnologias es responsable de solicitar a la Direccidon de Administracion
los recursos materiales necesarios para realizacion de los trabajos de mantenimiento
preventivo y/o correctivo.

El usuario debera abstenerse de abrir el equipo de computo.

El usuario es responsable de realizar el respaldo de su informacion antes de que el equipo
sea ingresado a la Direccién de Tecnologias para su reparacion.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 48 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende del tipo de falla y el tiempo requerido por la
Direccion de Administracion en la Secretaria de Educacion del Distrito Federal para
gestionar la garantia y de los tiempos requeridos por el proveedor para dar respuesta.

Autorizd
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Nombre del Procedimiento: Analisis, disefio y desarrollo de sistemas informaticos.
:
e . i . it

Objetivo General: Implementar soluciones para las Unidades Administrativas e-incrementar

la automatizacion de los procesos de gestiéon internos mediante1a creacién de sistemas

informaticos que permitan agilizar el uso y procesamiento de su informacion.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Unidad Administrativa 1 | Solicita mediante oficio la elaboracion de un 1 dia
sistema informatico a fin de optimizar
determinado proceso.

Director de Tecnologias 2 | Recibe solicitud de desarrollo de sistema 1 hora
informatico.
3 | Se evalua y realiza un estudio de factibilidad 1 dia

determinando si el proceso a desarrollar es
un buen candidato para construir un sistema

informatico.
¢La solicitud fue autorizada?
NO
Director de Tecnologias 4 | Notifica mediante oficio a la Unidad 10

Administrativa solicitante los motivos por los | minutos
que no es posible desarrollar dicho sistema
informatico.

(Conecta con el fin del procedimiento.)

si

5 Gira instrucciones a su personal de 10
desarrollo de sistemas para la atencion de la | minutos
solicitud.

6 Convoca a una reunion con la Unidad 1dia
Administrativa requirente

Director de Tecnologias 7 | Realiza reunion con la Unidad Administrativa | 2 horas
(Personal de desarrollo solicitante para determinar la informacion
de sistemas) sobre el proceso a automatizar, ademas
determinan el alcance, tiempos, niveles de
seguridad, validaciones, reportes e Informes.

8 | Levanta requerimientos con cada uno de los 5 dias
usuarios involucrados en el sistema
(aplicacion de cuestionarios, entrevistas,
manuales, etc.).

Director de Tecnologias 9 | Analiza la informacién recolectada. 1 dia
(Personal de desarrollo
de sistemas)

10 | Realiza reunion con la Unidad Administrativa 1 hora
solicitante en donde se entrega el Acta
| Proyecto del sistema a desarrollar en donde

............. 3B daBl
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Actor No. Actividad
ambas partes firman de conformidad:=======t=-*
11 | Elabora diagramas de flujo general de 3 dias
procesos para determinar los movimientos de
entrada y salida de informacién que requiera
el sistema informatico.

Director de Tecnologias 12 | Determina la descripcion de métodos y 1 dia
(Personal de desarrollo procedimientos con el objetivo de completar
de sistemas) la informaciéon que permita desarrollar el

sistema informatico.
13 | Elabora diagrama jerarquico de modulos 1 dia
para definir la estructura del sistema
informatico.

14 | Elabora Diagrama Entidad-Relacion de la 2 dias
Base de Datos.
15 | Define diccionario de datos. 5 dias
16 | Realiza la programacion de los moédulos, | 30 dias
verifica la sintaxis del cédigo para detectar
posibles errores y valida cada uno de los
médulos programados del sistema
informatico.

17 | Realiza pruebas al sistema, introduciendo 4 dias
datos para su procesamiento para detectar y
corregir las fallas o errores encontrados
durante el desarrollo.

18 | Elabora manual de usuario del sistema 8 dias

informatico.

19 | Se convoca a una nueva reunion con la 1 dia
Unidad Administrativa solicitante

20 | Realiza reunién con la Unidad Administrativa 1 dia

solicitante para presentar el sistema y se
evalué su funcionamiento en base a los
requerimientos solicitados.

¢ Se acepta el Sistema?

NO

21 | Elabora documento en el que se indica en 1 dia
qué consiste la modificacion 0
modificaciones.
(Regresa a la actividad numero 8.)
Si

22 | Elabora el “Acta de liberacion” del sistema 1 dia

informatico y entrega a la Unidad
Administrativa solicitante.

Unidad Administrativa| 23 | Recibe el sistema informatico funcionando en 1 dia
Solicitante los equipos destinados para ello..
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Actor No. Actividag< i fﬁ'mwt, po
24 | Firma de conformidad d entrega dél-p-- "7
sistema informatico’ - solicitado__ “Acta de ’
liberacion” N
Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 70 dias habiles

Aspectos a Considerar:

T

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus B, Fraccion |l, corresponde a la Coordinacion General de Gestion
y Planeacién Educativa “Disefar sistemas de informacién y seguimiento de los proyectos
estratégicos de la Secretaria;” Dicha atribuciones ejecutada por la Direccién de
Tecnologias.

La Direccion de Tecnologias se encargara de evaluar la factibilidad para realizar un nuevo
Sistema Informatico y sera la responsable de asignar al personal requerido para cada
nuevo sistema informatico estableciendo roles en el Inicio de Proyecto.

Las Unidades Administrativas que requieran un sistema informatico deberan dirigirse a la
Direccién de Tecnologias.

El desarrollo de sistemas informaticos se realizara con base en la informacion que
proporcionen las Unidades Administrativas a través de entrevistas, ademas de considerar
los documentos tales como cuestionarios, tarjetas, formatos, manuales de procedimiento
y/o procesos es decir cualquier tipo de documento en el cual estén plasmadas las tareas
gue requieren que el sistema lleve a cabo.

La Direccion de Tecnologias establecera un plan de trabajo con la Unidad Administrativa
solicitante con la finalidad de ir cubriendo las fases para el disefio, desarrollo e
implementacién del sistema informatico.

La Direccién de Tecnologias definira los recursos necesarios para el disefio, desarrollo e
implementacion del sistema informatico.

La Direccién de Tecnologias realizara la documentacién o manuales técnicos y manuales
de usuario del sistema informatico a desarrollar.

El lenguaje de programacion que se utilizara sera de acuerdo a las necesidades del
sistema informatico y el licenciamiento con el que cuente la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal.

La Direccion de Tecnologias vigilara que se generen evidencias (minuta de trabajo, correo
electrénico) para cada una de las reuniones con la Unidad Administrativa solicitantes del

— 4 o 1 —
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proyecto y con los responsables de las Unidades Ad
identificar la situacion de partida y lo que esperan del

La Direccion de Tecnologias proporcionara a los usuarios del sistema informatico, la
capacitacion necesaria, a fin de que se aproveche a su maxima capacidad.

La Direccion de Tecnologias proporcionara mantenimiento y asesoria técnica sobre los
Sistemas Informaticos que se desarrollen para las Unidades Administrativas.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 65 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de la complejidad del sistema informatico
solicitado.

Autorizd

Ing. Vigtor Manuel Guerrero Segura
ector de Tecnologias
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Nombre del Procedimiento: Actualizacién y manterﬁm_iento del Sitio Weh Oficial..de-1a
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Objetivo General:Colaborar con la difusion de los programas, acciones normatividad e
informacion de oficio de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal mediante un sitio
electrénico en Internet, que contenga informacion institucional.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad B Tiempo
Secretaria Particular | 1 Envia solicitud, sefialando los elementos que 1 dia
(Personal de habran de agregarse, actualizarse y/o
comunicacion social) eliminarse del Sitio Web Oficial.

Director de Tecnologias 2 | Recibe solicitud con los cambios y/o | 5 minutos

actualizaciones a realizar a fin de evaluarlos.

3 | Verifica que la informacion proporcionada 1 hora
cumple con las especificaciones necesarias
para ser publicadas en el Sitio Web Oficial.

cCumple?
NO
4 | Notifica a la Secretaria Particular (personal 20
de Comunicacion Social) los ajustes | minutos
necesarios.
(Regresa a |a actividad namero 1.)
Sl
5 | Gira instrucciones al personal de desarrollo 10
de sistemas para su atencion. minutos
Director de Tecnologias 6 Determina si la actualizacion que se pretende 20
(Personal de desarrollo realizar, requiere agregar o quitar paginas de | minutos
de sistemas) la estructura del sitio; modificar, agregar o

eliminar informacion del Sitio Web Oficial o
de la aplicacién Web.

7 | Determina el tipo de intervencion que se 20
requiere para afiadir el contenido en cuanto a | minutos
programacion, disefio o modificacion menor
para determinar el tiempo necesario y el
personal que estara involucrado en la
modificaciéon del Sitio Web Oficial.

8 Procede a configurar la estructura del sitio 3 dias
con base en el nuevo contenido integrando el
trabajo de programacion y disefio que se
haya necesitado.

9 | Verifica que los contenidos se presenten y 10
funcionen de manera adecuada minutos
¢El contenido se presenta y funciona
adecuadamente?

s A HBRA e
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Actor No. Actividad B Tiempo
NO
Director de Tecnologias 10 | Identifica el problema. 10
(Personal de desarrollo minutos

de sistemas)

(Regresa a la actividad numero 7)

Sl
11 | Realiza cambios en el Manual técnico del 30
Sitio Web Oficial.. minutos
12 | Se notifica a la Direccién de Tecnologias 30
minutos
Director de Tecnologias 13 | Recibe notificacion. 5 minutos
14 | Informa a la Secretaria Particular (Personal 30

de comunicacion social) que la solicitud se | minutos
realiz6 con éxito, proporcionando la direccion
electronica en la que son visibles los
cambios.

Secretaria Particular | 15 | Recibe liga 5 minutos

(Personal de
comunicacion social)

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 5 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1.

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus B, Fraccion XIX, corresponde a la Coordinacion General de
Gestion y Planeacion Educativa “Coordinar la difusion de los eventos y programas
sociales que la Secretaria implementa en la Ciudad de México;” Dicha atribucién, en
materia del Sitio Web Oficial de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal es
ejecutada por la Direccion de Tecnologias.

Las Unidades Administrativas deberan enviar a la Secretaria Particular (personal de
comunicacion social) por oficio y en medio digital la informacién que se incorporara al
Sitio Web Oficial.

Las Unidades Administrativas son las responsables de analizar, alimentar, actualizar y
fijar la periodicidad de la informacion que sera publicada en el Sitio Web Oficial, misma
que debera observar lo estipulado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que

requieran la publicacion de contenidos en el Sitio Web Oficial deberan contar con la
autorizacion de sus respectivas Coordinaciones o bien de la Secretaria Particular.

—— 43 daBl —
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5. La Secretaria Particular (personal de comunicacion, social).es-la-encargada dé verlﬁcar y

proporcionar de forma periddica los contenidos o actualizaciones de informacion
remitidos por las Unidades Administrativas de la dependencia a la Direccion de
Tecnologias en medio electronico para su publicacion en el Sitio Web Oficial.

La Direccién de Tecnologias no tiene la facultad de alterar o modificar contenidos para el
Sitio Web Oficial.

La Direccion de Tecnologias debera proporcionar asesoria para la seleccion de las
herramientas de desarrollo apropiadas.

La Direccion de Tecnologias debera indicar las especificaciones necesarias que los
contenidos deberan de cumplir para su publicacién. En caso de que se requiera crear
nuevas paginas Web, se procede segun las acciones descritas procedimiento “Analisis,
disefio y desarrollo de sistemas "En caso de que las modificaciones solicitadas requieran
de especial atencion se informara a la Secretaria Particular (personal de comunicacion
social) sobre las acciones y el tiempo de entrega.

Las solicitudes de otros entes publicos para publicacion de banner en el Sitio Web
Oficial de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal deberan ser autorizadas por la
Secretaria Particular y cubrir las especificaciones indicadas por la Direccion de
Tecnologias.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 6 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de la complejidad del contenido a
presentar en el Sitio Web Oficial de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal y la
funcionalidad esperada.

Autorizd

Ing. Victor Manuel Guerrero Segura
Di r de Tecnologias
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Nombre del Procedimiento: Analisis e mtegramoﬁd propuestas.. de, colaboramon con
instituciones gubernamentales en programas y acciones educativas de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Objetivo General: Mejorar la calidad de los servicios educativos ofrecidos a través de
vinculos de colaboracion con instituciones gubernamentales que apoyen la ejecucion de los
programas, proyectos y acciones de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Vinculacion 1 Recibe notificacion de intencién de 15
colaboracion por parte de una institucion | minutos
gubernamental.
2 Gira instrucciones a la Subdireccion de 1 dia

Vinculacién Gubernamental para que se
integre una propuesta de colaboracion.

Subdirector de 3 Recibe instrucciones a fin de contactar a la 3 dias
Vinculacion institucion gubernamental, evaluando si la
Gubernamental propuesta de colaboracion es pertinente de

acuerdo con el ambito de competencia y
acciones de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal.

¢Es pertinente?

NO
Subdirector de 4 | Prepara respuesta con los motivos por lo 1 dia
Vinculacion cual la propuesta de colaboracién no es
Gubernamental pertinente y envia de manera oficial y/o via
correo  electronico a la Institucion
Gubernamental.
5 |Integra informacién a fin de informar al 20
Director de Vinculacion la conclusion del | minutos
asunto..
6 Se archiva 20

minutos

(Conecta con el fin del procedimiento.)

si

7 Integra la propuesta de colaboracion y envia 2 dias
a la Direccion de Vinculacion para el analisis
de factibilidad.

Director de Vinculacion 8 | Recibe propuesta de colaboracion y analiza 30
si es factible para llevar a cabo. minutos
¢Es factible?
NO
9 Prepara respuesta con los motivos por lo 1 dia

cual la propuesta de colaboracion no es
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de colaboracién a la Unidad Administrativa
correspondiente en funcion del ambito de su
competencia y las acciones que coordina e
informa a la Subdireccion de Vinculacion
Gubernamental para que informe a la
institucion gubernamental correspondiente.

Actor No.
factible y envia de manera oficial y/o via
correo  electronico a la  Institucion
Gubernamental con copia de conocimiento
para la Subdireccion de Vinculacién
Gubernamental.
Subdirector de 10 | Integra informacion y archiva. 20
Vinculacién minutos
Gubernamental
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Sl
11 | Remite propuesta de colaboracion a la 10
Coordinacion General de Gestion y | minutos
Planeacion Educativa para su visto bueno.
Coordinador General de | 12 | Recibe propuesta de colaboracion y la 3 dias
Gestion y Planeacion analiza.
Educativa
¢Determina  que se ejecutara Ila
propuesta?
| NO
Coordinador General de | 13 | Instruye a la Direccion de Vinculacion los 30
Gestion y Planeacion motivos por los cuales no se ejecutara la| minutos
Educativa propuesta.
Director de Vinculacion 14 | Recibe instrucciones a fin de preparar 1 dia
respuesta con los motivos por lo cual la
propuesta de colaboracion no se llevara a
cabo y envia de manera oficial y/o via correo
electronico a la Institucion Gubernamental
con copia de conocimiento para la
Subdireccion de Vinculacién Gubernamental.
Subdirector de 15 | Integra informacién y archiva. 20
Vinculacién minutos
Gubernamental
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Sl
Coordinador General de | 16 | Instruye a la Direccion de Vinculacion las 30
Gestion y Planeacion Unidades Administrativas con las cuales se | minutos
Educativa ejecutara la propuesta de colaboracion.
Director de Vinculacion 17 | Recibe instrucciones y canaliza la propuesta 1 dia
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Unidad Administrativa 18 | Recibe propuesta de colabaracion-- para’| 10

gjecutarse como parte de los programas, | minutos
proyectos o acciones educativas a su cargo.

Subdirector de 19 | Prepara respuesta con los datos de contacto 1 hora
Vinculacién de la Unidad Administrativa a la cual fue
Gubernamental canalizada la propuesta de colaboraciéon y

envia de manera oficial y/o via correo
electronico a la Institucion Gubernamental.

Subdirector de 20 | Integra informacion y archiva. 20
Vinculacion minutos
Gubernamental

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 14 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1.

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus B, Fraccién XXVII, corresponde a la Coordinacion General de
Gestion y Planeacion Educativa “Proponer la celebraciéon de convenios de colaboracién
con instituciones publicas y/o privadas para ampliar la oferta y mejorar la calidad
educativa en los niveles de educacion basica, media, media superior y superior en el
Distrito Federal;” Dicha atribuciones ejecutada por la Direccion de Vinculacion con el
apoyo de la Subdireccion de Vinculacion Gubernamental.

La Coordinacion General de Gestion y Planeacion Educativa determinara las propuestas
de colaboracidbn que deberan ejecutarse con instituciones gubernamentales en
programas, proyectos y acciones en materia educativa de la Secretaria de Educacién del
Distrito Federal.

La Direccion de Vinculacion es la Unidad Administrativa encargada de instrumentar las
estrategias para la atencion de las propuestas de colaboracion instituciones
gubernamentales en los programas, proyectos y acciones de la Secretaria de Educacion
del Distrito Federal, asi como de establecer los enlaces necesarios para canalizar las
propuestas aceptadas con las Unidades Administrativas correspondientes.

La Subdireccién de Vinculacion Gubernamental es la Unidad Administrativa responsable
de registrar y analizar la procedencia de las propuestas de colaboracion enviadas por
instituciones gubernamentales y proponer las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion del Distrito Federal que podrian estar interesadas en participar.

La Subdireccion de Vinculacién Gubernamental debera integrar una propuesta de

colaboracion que contenga:

* Problema o necesidad social o educativa que resuelve el proyecto/producto/servicio
propuesto
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Poblacidn objetivo

Objetivo general y objetivos especificos i A

Efectos directos, atribuibles al proyecto/producto/servicio propuesto

Beneficios del proyecto/producto/servicio propuesto

« Descripcion del alcance (bienes, servicios, entregables contemplados por el
proyecto/producto/servicio propuesto)

¢ Requerimientos técnicos, metodologias, personal, recursos, actores, otros
solicitados a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal

« Recomendaciones para la canalizacién y atencién de la propuesta.

Solo sera posible analizar propuestas de colaboracién que correspondan a las
atribuciones de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

La Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos es la unica Unidad Administrativa
responsable de formalizar aquellas propuestas de colaboracion que deban suscribirse
mediante convenio.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que
sean beneficiadas con la vinculacion son las responsables de la operacion de las
acciones que se deriven.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 15 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de la cantidad de instituciones a
vincularse, la naturaleza del objeto de la colaboracién y la disponibilidad de tiempo de la
o las instituciones gubernamentales para integrar y consolidar la vinculacion.

Autofizd 4
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C. Juaff de Pios Ledn Astorga
Difector de Vinculaciéon
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Nombre del Procedimiento: Gestion y seguimiento de propuestas de colaboracion de
instituciones no gubernamentales en programas y/o proyectos educativos de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal.

Objetivo General: Mejorar la calidad de los servicios educativos ofrecidos mediante vinculos
de colaboracion con instituciones no gubernamentales que apoyen la ejecucion de los
programas y/o proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

analisis de factibilidad.

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de| 1 Recibe propuesta de colaboracién por parte 10
Vinculacion con de una institucion no gubernamental. minutos
Instituciones no
Gubernamentales

Registra y revisa los datos generales de la 20
propuesta verificando que cumple los puntos
necesarios para poder analizarla.
¢ Tiene informacién completa?
NO
Subdirector de| 2 | Notifica enviando de manera oficial y/o correo 20
Vinculacién con electronico a la Institucion no Gubernamental | minutos
Instituciones no la “Guia rapida para presentar proyectos por
Gubernamentales parte de instituciones no gubernamentales”,
solicitando que entregue completa.
(Regresa a la actividad nimero 1.)
Sl
3 Evalia si la propuesta de colaboracion es 10
pertinente de acuerdo con las funciones y | minutos
acciones de la Secretaria de Educacion del
Distrito Federal.
.Es pertinente?
NO
4 | Prepara respuesta con los motivos por lo cual 20
la propuesta de colaboracion no es pertinente | minutos
y envia de manera oficial yfo via correo
electrénico a la Institucion no Gubernamental.
5 | Integra informacién para su archivo. 20
minutos
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Sl
6 | Envia a la Direccion de Vinculacion para el 2 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

Director de Vinculacion 7 | Recibe propuesta de colaboracion y analiza:si. | 30
es factible para llevar a cabo. | minutos
¢ Es factible? NS il
NO

8 | Prepara respuesta con los motivos por lo cual 1 dia
la propuesta de colaboracién no es factible y
envia de manera oficial y/o via correo
electronico a la Institucion no Gubernamental
con copia de conocimiento para Ila
Subdireccién de Vinculacion con Instituciones
no Gubernamentales.

Subdirector de 9 | Integra informacion para su archivo. 20

Vinculacion con minutos

Instituciones no

Gubernamentales
(Conecta con el fin del procedimiento.)

Sl

Director de Vinculacion 10 | Remite propuesta de colaboracion a la 10
Coordinacion General de Gestion y | minutos
Planeacion Educativa para su visto bueno.

Coordinador General de | 11 | Recibe propuesta de colaboracion y la 3 dias

Gestion y Planeacion analiza.

Educativa
¢ Determina que se ejecutara la propuesta?

NO

Coordinador General de | 12 | Instruye a la Direccién de Vinculacion los 30

Gestion y Planeacion motivos por los cuales no se ejecutara la | minutos

Educativa propuesta.

Director de Vinculacion 13 | Recibe instrucciones y prepara respuesta con 1 dia
los motivos por lo cual la propuesta de
colaboracion no se llevara a cabo y envia de
manera oficial y/o via correo electrénico a la
Institucion no Gubernamental con copia de
conocimiento para la Subdireccion de
Vinculacion con Instituciones no
Gubernamentales.

Subdirector de La Subdirector de Vinculacibn no

Vinculacién no Gubernamental, toma conocimiento de la no

Gubernamental gjecucion de la propuesta.

14 | Integra informacion para su archivo. 20
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento.)

sl
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Actor No. Actividad -~ ..Z_ i ]~ Tiempo

Coordinador General de | 15 | Instruye a la Direccion"de Vinculacion*Tas{=- 30
Gestion y Planeacion Unidades Administrativas-con--las. cuales.se | . minutos
Educativa ejecutard la propuesta de colaboracion.

Director de Vinculacion 16 | Recibe instrucciones y canaliza la propuesta 1 dia
de colaboracién a la Unidad Administrativa
correspondiente en funcion del ambito de su
competencia y las acciones que coordina e
informa a la Subdireccion de Vinculaciéon con
Instituciones no Gubernamentales para que
informe a la institucion gubernamental
correspondiente.

Unidad Administrativa 17 | Recibe propuesta de colaboracién para 10
ejecutarse como parte de los programas, | minutos
proyectos o acciones educativas a su cargo.

Subdirector de 18 | Prepara respuesta con los datos de contacto 1 hora
Vinculacién con de la Unidad Administrativa a la cual fue
Instituciones no canalizada la propuesta de colaboracion vy
Gubernamentales envia de manera oficial y/o via correo
electrénico a la Institucion Gubernamental.
19 | Integra informacion para su archiva. 20
minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 10 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Septimus B, Fraccion XXVII, corresponde a la Coordinacion General de
Gestién y Planeacion Educativa “Proponer la celebraciéon de convenios de colaboracion
con instituciones publicas y/o privadas para ampliar la oferta y mejorar la calidad educativa
en los niveles de educacion basica, media, media superior y superior en el Distrito
Federal;” Dicha atribuciones ejecutada por la Direccién de Vinculacion con el apoyo de la
Subdireccion de Vinculacién con Instituciones no Gubernamentales.

2. La Coordinacion General de Gestion y Planeacion Educativa determinara las propuestas
de colaboracion que deberan ejecutarse con instituciones no gubernamentales en
programas y/o proyectos educativos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

3. La Direccion de Vinculacion es la Unidad Administrativa encargada de instrumentar las
estrategias para la atencion de las propuestas de colaboracion de instituciones no
gubernamentales que acuden a la Secretaria de Educacién del Distrito Federal, asi como
de establecer los enlaces necesarios para canalizar las propuestas aceptadas con las
Unidades Administrativas correspondientes.

— el
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La Subdireccion de Vinculacion con Inst:tumone&-&e—@ub&mam\entales es la Unidad

Administrativa responsable de registrar y analizar la procedencia de las propuesfas de

colaboracion enviadas por instituciones no gubernamentales y proponer las Unidades

Administrativas de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal que podrian estar

interesadas en participar.

La institucion no gubernamental debera presentar fisicamente o en formato electronico

una propuesta de colaboracién que contenga:

« Problema o necesidad social o educativa que resuelve el proyecto/producto/servicio

propuesto

Poblacién objetivo

Objetivo general y objetivos especificos

Efectos directos, atribuibles al proyecto/producto/servicio propuesto

Beneficios del proyecto/producto/servicio propuesto

Valor agregado del proyecto/producto/servicio propuesto respecto a otras opciones

en el mercado

e Descripcion del alcance (bienes, servicios, entregables contemplados por el
proyecto/producto/servicio propuesto)

¢ Caracteristicas de lo que se ofrece en términos de niveles de servicio, estandares,
funcionalidades, otros

e Requerimientos técnicos, metodologias, personal, recursos, actores, otros
solicitados a la Secretaria de Educacion del Distrito Federal

Las peticiones que no consideren los requisitos del parrafo anterior se les enviara de
manera oficial y/o via correo electrénico el documento denominado “Guia rapida para
presentar proyectos por parte de instituciones no gubernamentales”, con la finalidad de
obtener mayores datos y continuar con la gestion adecuada de su propuesta.

Solo sera posible analizar propuestas de colaboracion que correspondan a las
atribuciones de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

La Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos es la unica Unidad Administrativa
responsable de formalizar aquellas propuestas de colaboracion que deban suscribirse
mediante convenio.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que
sean beneficiadas con la vinculacion son las responsables de la operacion de las
acciones que se deriven.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 10 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende del tiempo que requiera la institucion no
gubernamental en enviar la “Guia rapida para presentar proyectos por parte de
instituciones no gubernamentales” correctamente contestada.
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C. Jyfan gé Dios Ledn Astorga
Director de Vinculacion
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Nombre del Procedimiento: Compilacion, revision, analisis y entrega de las Reglas de
Operacion de los Programas Sociales de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

Objetivo General: Contribuir a presentar en tiempo y forma ante el Comité de Planeacion
del Desarrollo del Distrito Federal y posterior publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal las Reglas de Operacion de los programas sociales de la Secretaria de Educacion

del Distrito Federal mediante |la asesoria para su elaboracion y revision.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director Ejecutiva de | 1 Remite a las Unidades Administrativas por 1 dia
Planeacién, Monitoreo y oficio solicitud para la elaboracion de Reglas
Evaluacion Educativa de Operacion acompafiada de los
lineamientos para la elaboracion e indica que
sean remitidos a la Direcciéon de Planeacién
Educativa.
Unidad Administrativa 2 | Reciben oficio de solicitud y lineamientos | 5 minutos
para elaborar Proyecto preliminar de Reglas
de Operacion
3 | Elabora documento de Reglas de Operacion 45 dias
4 | Envia el documento de Reglas de Operacion | 5 minutos
a la Direccion de Planeacion Educativa
Director de Planeacion| & | Recibe Proyecto preliminar de Reglas de 30
Educativa Operacion y. minutos
6 Revisa si cumple con los lineamientos de 1 dia
elaboracion
(Cumple con los lineamientos de
elaboracion?
No
7 Envia a la Unidad Administrativa el Proyecto 3 dias
preliminar de las Reglas de Operacion con
comentarios para su atencion.
(Conecta con la actividad numero 2.)
Si
8 | Prepara la integracion preliminar del | 2 horas
Documento de Reglas de Operacion
9 |Remite a la Direccion Ejecutiva de | 5 minutos
Planeacion, Monitoreo y Evaluacion para su
aprobacion.
Director Ejecutivo de | 10 | Recibe y analiza el Documento de Reglas de | 4 horas
Planeacién, Monitoreo y Operacion
Evaluacion
¢Valida el Documento de Reglas de
Operaciéon?
NO
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11 | Prepara observaciones y dewuglve a a1 did
Direccion de Planeacién Educativa™para.|_
realizar las correcciones correspondientes.

(Conecta con la actividad numero 8)

Sl

12 | Remite mediante oficio y/o correo electrénico | 5 minutos
el Documento de Reglas de Operacion
preliminar a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos para su revision y
adecuaciones.

Directora ejecutiva de | 13 | Recibe el documento de Reglas de| 5 minutos
asuntos juridicos Operacion preliminar

14 | Analiza el documento de Reglas de 1 dia
Operacion preliminar

15 | Envia el Documento de Evaluacion al Titular | 5 minutos
de la Secretaria de Educacién del Distrito
Federal para su aprobacion.

Secretaria de Educacion | 16 | Analiza y aprueba el Proyecto final de las 2 dias
Reglas de Operacién

17 | Envia a la Direccion Ejecutiva de Asuntos | 5 minutos

Juridicos.
Directora ejecutiva de | 18 | Recibe Proyecto final de las Reglas de | 5 minutos
asuntos juridicos Operacion aprobado
19 | Prepara y envia el documento de Reglas de 1 dia

Operacion al Comité de Planeacién del
Desarrollo del Distrito Federal para su
revision y aprobacidon con copia de
conocimiento para la Direccion de
Planeacion Educativa.

Director de Planeacion | 20 | Recibe copia del Proyecto final de las Reglas 30
Educativa de Operacidon aprobado y archiva. minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 56 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Distrito Federal
Articulo 119 Novenus C, Fraccion lll, corresponde a la Direccion Ejecutiva de
Planeacion, Monitoreo y Evaluacién Educativa “Coordinar los procedimientos de
verificacion y seguimiento de planeacién, evaluacion y monitoreo que permitan conocer
con objetividad, precision, oportunidad y regularidad el desarrollo de las actividades
estratégicas de la Secretaria;” Dicha atribuciones ejecutada por la Direccion de
Planeacién Educativa.
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La Ley de Desarrolio Social y su Reglamento establecen que:las dependencias de la
Administracion Publica del Distrito Federal deberan publicar en la Gaceta..QTicial del
Distrito Federal, a mas tardar el 31 de enero de cada afo las Reglas de Operacion de los
programas sociales que tengan a cargo, a fin de-que cualquier persona pueda conocerlas.

La Direccion Ejecutiva de Planeacion, Monitoreo y Evaluacion Educativa sera responsable
de solicitar por oficio a las Unidades Administrativas las Reglas de Operacion del
programa social a su cargo.

Las Unidades Administrativas con programas sociales a su cargo elaboraran las Reglas
de Operacién con base en los Lineamientos para la elaboracion de Reglas de Operacion
del afno correspondiente, publicados por el Consejo de Evaluacion del Distrito Federal en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Las Unidades Administrativas con programas sociales a su cargo podran solicitar asesoria
via telefénica o por correo electrénico a la Direccién de Planeacién Educativa en caso de
requerirla para elaborar las Reglas de Operacion.

Las Unidades Administrativas que tengan a su cargo la operacion de los programas
sociales de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal que requieran modificaciones
en sus Reglas de Operacion seran responsables de enviar por medio de oficio a la
Direccion de Planeacion Educativa dichas modificaciones, asi como la justificacion de los
cambios. En los casos en que las modificaciones se refieran a la "poblacién beneficiaria”,
"montos de apoyos", metas fisicas y todos aquellos cambios que impacten el presupuesto
del Programa deberan enviar adicionalmente la aprobacién del techo presupuestal que
posibilite las modificaciones.

La Direccion de Planeacion Educativa asesorara a las Unidades Administrativas en la
elaboracion de las Reglas de Operacion del programa social a su cargo, en caso de que
asi lo soliciten.

La Direccién de Planeacion Educativa enviara por medio de oficio a la Direccién Ejecutiva
de Asuntos Juridicos las modificaciones a las Reglas de Operacién para su visto bueno.

Las Unidades Administrativas con programas sociales deberan entregar mediante oficio
el Proyecto final de las Reglas de Operacion a la Direccion de Planeacién Educativa.

La Direccion de Planeacion Educativa enviara por medio de oficio a la Direccién Ejecutiva
de Asuntos Juridicos el Proyecto final de las Reglas de Operacion para su visto bueno.

La Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos solicitara a la o el Titular de la Secretaria de
Educacion su aprobacion para envio de Proyecto final de las Reglas de Operacion al
Comité de Planeacidn del Desarrollo del Distrito Federal y/o de las modificaciones a las
Reglas de Operacion al Comité de Planeacién del Desarrollo del Distrito Federal.
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La Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos sera'l responsable de enviar el Prgxecto} nal
o las modificaciones a las Reglas de Operacién al Comité de Planeacion del Desarrollo
del Distrito Federal.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 56 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de la complejidad del programa Social al
cual se refieran las Reglas de Operacién.

Autorizo
Y
Mtro. Fernando Antonio Paredes Castillo

Director Ejecutivo de Planeacion, Monitoreo
y Evaluacion Educativa
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Objetivo General: Contribuir a la difusion entre las Unidades Administrativas y la poblacion
en general de los resultados de los proyectos que integran la estructura programatica de la
dependencia a través de la integracidén de la Evaluacién Interna Anual de los Programas
Sociales ejecutados por la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. | Actividad Tiempo
Director de Evaluacién 1 Envia mediante oficio a la Unidad | 1dia
Educativa Administrativa responsable del programa, los

Lineamientos vigentes para la elaboracion de
las Evaluaciones internas de los Programas

sociales
Unidad Administrativa 2 Recibe oficio de solicitud, integra el | 45 dias
responsable Documento de Evaluacion Interna y lo remite

a la Direccion de Evaluacion Educativa.
Director de Evaluacion 3 Recibe la informacion y Ila analiza la | 5 dias
Educativa congruencia del documento con base en los

Lineamientos vigentes.

¢ Es suficiente para integrar el Documento
de Evaluacion?

NO

4 Prepara observaciones y envia a la Unidad | 5 dias
Administrativa responsable del Programa
Social para realizar las correcciones
correspondientes.

(Conecta con la actividad nimero 2.)

Si

5] Prepara la integracion preliminar del | 1 dia
Documento de Evaluacion y lo remite a la
Direccion Ejecutiva de Planeacion, Monitoreo
y Evaluacion para su aprobacion.

Director Ejecutiva de 6 Recibe y analiza el Documento de Evaluacion. | 3 dias
Planeacion, Monitoreo y
Evaluacion Educativa

¢ Valida el Documento de Evaluacion?

NO

7 Prepara observaciones y devuelve a la |5 dias
Direccion de Evaluacion Educativa para
realizar las correcciones correspondientes.

(Conecta con la actividad nimero 3.)

Sl
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Actor No. | Actividad ] Tiempo _4/

8 Remite mediante oficio y/o correo electronico | 1 dia
el Documento de Evaluacion preliminar a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos para
su revision y adecuaciones.

Directora ejecutiva de 9 Recibe el documento de Evaluacién 5 minutos
asuntos juridicos preliminar
10 Analiza el documento de Evaluacion | 1 dia
preliminar
11 Realiza modificaciones, si es necesario 4 horas

12 Envia el Documento de Evaluacién al Titular | 5 minutos
de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal para su aprobacion.

Secretaria de Educacion | 13 Analiza y aprueba para su envio el|2dias
Documento de Evaluacion

14 Envia a la Direccion Ejecutiva de Asuntos | 5 minutos

Juridicos.
Directora ejecutiva de Recibe Proyecto final de Evaluacién Interna
asuntos juridicos aprobado

15 Prepara y envia el documento final de | 30
Evaluacién Interna para publicacion en la | minutos
Gaceta Oficial del Distrito Federal

16 Envia el documento final de Evaluacion | 30
Interna al Sistema de Informacion del | minutos
Desarrollo Social y a la Comision de
Desarrollo Social de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal con copia para la Direccion
de Evaluacion Educativa.

Director de Evaluacion 1 Recibe copia del Documento final de 5 minutos
Educativa Evaluacién y archiva.

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 70 dias habiles

Aspectos a Considerar:

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Administracion Pdblica del Distrito Federal Articulo
119 Novenus C, Fraccion XVII, corresponde a la Direccion Ejecutiva de Planeacion, Monitoreo
y Evaluacién Educativa “Disefiar planes y estrategias que permita evaluar la calidad de los
servicios educativos del Distrito Federal;” Dicha atribuciones ejecutada por la Direccién de
Evaluacién Educativa.

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de la Ley de Desarrollo Social para el
Distrito Federal (LDSDF), las Evaluaciones Internas debera elaborarse conforme a los
lineamientos que emita el Consejo de Evaluacion, los cuales sefialan que los resultados de las
evaluaciones internas deberan publicarse en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, incluirse en
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el Sistema de Informacion del Desarrollo Social (SIDESO), yt%%?'egarse a IEﬂComtsmn de
Desarrollo Social de la Asamblea Legislativa del Distrito [al,.confermeatarticulo 42 A de
la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, ademas de entregarse en formato

electronico al Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social del Distrito Federal (Evalia DF).

P

La Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal sefiala que se debe efectuar,
anualmente, las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de
la Administracién Publica del Distrito Federal que ejecuten programas de desarrollo social,
sean de transferencias, operacion de la infraestructura social o de servicios, de acuerdo
con el articulo 3° fraccion XVl y el articulo 42 de la misma Ley.

El presente procedimiento debera iniciar anualmente en la primera semana marzo del afio
€n Ccurso.

El o la Titular de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal sera responsable de
publicar el Informe de Evaluacién Interna Anual en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
en el Sistema de Informacion del Desarrollo Social y de entregar a la Comision de
Desarrollo Social de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

La Direccién de Evaluacion solicitara al area responsable del programa a evaluar la
informacion pertinente para elaborar el Documento de Evaluacion, la veracidad de dicha
informacion sera responsabilidad de la Unidad Administrativa a cargo de un Programa
Social.

El tiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 71 dias habiles, este tiempo es
enunciativo mas no limitativo ya que depende de la complejidad del programa Social sobre
el cual se realice la evaluacidn interna.

Autorizd

I

Mtro. Fernando Antonio Paredes Castillo
Director Ejecutivo de Planeacion, Monitoreo
y Evaluacion Educativa
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VALIDO

e/

Mtro. Gonzalo Pedn Carballo
Coordinador General de Gestion y
Planeacion Educativa
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VI. GLOSARIO

Actor Pedagodgico

Nombre genérico utilizado para referirse al personal que ejecuta tareas educativas o
administrativas y se encuentra adscrito a actividades, proyectos o programas educativos de
la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Actitud

Disposicion voluntaria para actuar. Se refiere a la postura que se tiene con referencia a cierta
conducta o comportamiento; implica un conjunto de actuaciones acerca de cédmo la persona
se enfrenta a los contenidos, contextos, problemas o situaciones educativos.

Actualizacion

Proceso formativo que se da como consecuencia de la incorporacion de nuevas tecnologias,
procedimientos, planes y programas de estudio (contenidos, métodos o formas de
evaluacion del aprendizaje, etc.); asi como de la aparicion de nuevos materiales o recursos
didacticos. También se considera al proceso de desarrollo y fortalecimiento de las
habilidades, conocimientos y destrezas del personal académico de una institucion de
educacion, en funcién de la actualizacion de saberes en areas especificas de la ciencia, las
tecnologias o las humanidades.

Apoyo Econémico

Recurso econdémico dirigido a los beneficiarios de que participan en los procesos de
ensefianza, capacitacion, supervision y fortalecimiento de los programas educativos de Ia
Secretaria de Educacion del Distrito Federal. Los apoyos econdmicos no aplican a figuras
que se encuentran contratados o que prestan sus servicios personales.

Asesoria

Eventos de capacitacién o actualizacion coordinados por un especialista, instructor,
capacitador o facilitador, donde se llevan a cabo sesiones de aprendizaje, uno a uno, entre el
agente capacitador y el participante, a efecto de alcanzar el dominio de conocimientos
(conceptos, enunciados, teorias o enfoques), métodos, procedimientos, actitudes o valores.

Asesoria Técnico Pedagogica

Conjunto de practicas de apoyo y de interaccion pedagogica con directivos y docentes de
educacion basica de escuelas focalizadas, orientado a factores de ensefianza y de
aprendizaje para la mejora educativa.

Capacitacion

Proceso formativo que se da por primera vez, con la finalidad de desarrollar las habilidades,
conocimientos y destrezas especificos del personal de una institucion de educacion, en
diferentes areas de las ciencias, tecnologias o humanidades.

Competencia educativa
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Capacidad de poner en practica, de forma integrada, en contextos diferentes, los
conocimientos, habilidades y actitudes adquiridas y/o desarrolladas. Incluye aspectos del
saber tedrico (saber-saber), habilidades practicas aplicativas  (saber-hacer),
actitudes(compromisos personales, saber-ser y saber-convivir).

Competencia laboral

Se interpreta como aquellas caracteristicas de una persona que estan relacionadas con un
desempefo exitoso en el puesto de trabajo. Las competencias pueden consistir en: motivos,
rasgos de caracter, actitudes, conocimientos, habilidades y comportamientos.

Contenidos de aprendizaje

Elemento del programa educativo que constituye el objeto directo de aprendizaje para las
personas estudiantes, el medio imprescindible para conseguir el desarrollo de capacidades.
Anteriormente ha sido utilizado con una significacion restrictiva, equivalente a concepto.
Actualmente se han dividido en conceptuales, procedimentales y actitudinales.

Educacion Ciudadana

Lineas de accién basadas en ensefar a las personas a tomar decisiones en funcion del bien
comun, la justicia y crear ciudadanos criticos e informados que participen en las decisiones
que competen a la sociedad y con ello mejorar la calidad de vida de ellos.

Educacion Complementaria

En el ambito educativo el concepto de la educacion complementaria puede ser analizado
desde dos vertientes, una de ellas considera la educaciéon complementaria como aquellas
actividades educativas vinculadas al curriculo que profundizan o aplican modelos didacticos
diferentes pero con un mismo objetivo. Otra acepcion de la educacion complementaria la
entiende como aquellas actividades educativas que no pertenecen al curriculo pero
complementan la educacién para que esta contribuya a la formacion integral de la persona
estudiante.

Educacion Continua

Funcion educativa mediante la cual, las instituciones favorecen la capacitacion,
actualizacion, certificacion personal y profesional de individuos y de la comunidad, a través
de numerosas actividades como cursos, seminarios, talleres, diplomados y certificaciones
profesionales. Los programas de educacion continua deben estar estructurados
considerando las necesidades de capacitacion y actualizacién de los sectores del entorno y
de los participantes, y ser impartidos por agentes formativos especializados de Acuerdo con
la tematica y objetivos de los programas.

Educacién No Formal, No Escolarizada o No Convencional

Cualquier actividad educativa organizada fuera del sistema educativo formal. La educacion
no formal, no escolarizada o no convencional abarca actividades educativas destinadas a la
alfabetizacion de los adultos, la educacién basica de las nifias, los nifios y la poblacién joven
sin escolarizar, la adquisicion de competencias necesarias para la vida diaria y competencias
profesionales, y de cultura general.
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Educacion Preescolar

Nivel educativo en el que se desarrollan las areas cognoscitivas, psicomotriz y socio afectiva
mediante una propuesta pedagdgica metodoldgica integral como parte de la etapa y en
preparacion para la siguiente, en este nivel se inicia el conocimiento cientifico y las
disciplinas sociales.

Educacién Primaria

Nivel educativo obligatorio en el que se impulsa el desarrollo del conocimiento y se pone
énfasis en la adquisicion de las habilidades comunicativas, el desarrollo del pensamiento
logico matematico, como dos grandes areas para el acceso al desarrollo de habilidades en el
campo natural y social. Se cursa en seis ciclos escolares.

Educacion Secundaria

Nivel educativo obligatorio en el que se amplian los conocimientos construidos en los niveles
anteriores y se impulsan procesos de reafirmacion de aprendizajes por medio de la
observaciéon, la investigacién y la practica. Es antecedente para iniciar estudios medio
superior y superior. Se cursa en tres ciclos escolares.

Estructura Programatica

Muestra las lineas de accion que la entidad publica desarrollara durante el afo fiscal para
lograr los objetivos institucionales propuestos, a traveés del cumplimiento de las metas
contempladas en el presupuesto institucional.

Formacién Continua

Formacion que se produce a lo largo de la vida profesional y conduce a la autodeterminacion
profesional y ética del personal que dirige los procesos de ensefianza y de aprendizaje.
Proceso que mejora los conocimientos referentes a la actuacion, las estrategias y las
actitudes de quienes trabajan en las instituciones educativas. La finalidad prioritaria de la
formacion continua es favorecer el aprendizaje de las personas estudiantes a traves de la
mejora de la actuacion del profesorado.

Innovacion educativa

Conjunto de acciones, recursos y medios orientados hacia el cambio positivo o progresista
de las practicas docentes con la finalidad de mejorar, de manera continua, los resultados en
el logro académico de las personas estudiantes; dicha innovacion debera medirse en
términos de aprendizajes.

Marco légico

Metodologia para la elaboracién de la matriz de indicadores, mediante la cual se describe el
fin, proposito, componentes y actividades, asi como los indicadores, las metas, medios de
verificacion y supuestos para cada uno de los objetivos de los programas y proyectos de la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal.
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Matriz de Indicadores (MIR)

Es una herramienta de planeaciéon con base en la metodologia del marco légico, la cual
genera los indicadores, estratégicos y de gestion, que permiten evaluar el logro de sus
resultados.

Modelo Educativo

Esta conformado por los fundamentos tedricos y enfoques pedagégicos que consideran el
contexto social para establecer el marco de referencia a partir del cual seran definidos los
roles, metodos y contenidos educativos.

Modelo Pedagogico

Es la descripcion, bajo un enfoque argumentativo, de una serie de principios que sustentan
la forma en que se lleva a cabo el proceso de ensefianza-aprendizaje o el acto de ensefiar.
El modelo pedagogico responde a un modelo educativo predeterminado.

Nivel Educativo

En la estructura organizativa del sistema educativo, etapa o ciclo. Conjunto de fases o
etapas en que se encuentra estructurado el proceso de educacion formal, en cada uno de los
cuales se tiene la finalidad de proporcionar cierto desarrollo formativo al individuo.

Planeacion

Proceso con el que se busca cumplir exitosamente la mision institucional a través de la
busqueda de informacién pertinente, veraz y oportuna, que permita identificar asuntos
relevantes del futuro y establecer acciones que permitan alcanzar una visién determinada,
aminorando las debilidades y nutriendo las fortalezas de la instituciéon, previniendo los
riesgos y tomando partido de las oportunidades que existen en el medio.

Programa de estudio

Instrumento curricular donde se organizan las actividades de ensefianza y de aprendizaje de
acuerdo con los objetivos institucionales a lograr, misma que permite orientar al docente en
su practica, los aprendizajes esperados que deben manifestar las personas estudiantes, las
actividades y contenidos a desarrollar, asi como las estrategias y recursos a emplear con
este fin.

Refrendo
Documento que ha sido legalizado por medio de la firma de una persona autorizada para tal
fin por parte de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Rezago Educativo
Indicador construido para categorizar a un grupo de personas mayores de 14 afos que no ha
terminado la educacion basica constitucionalmente obligatoria.

Querella
Acusacion ante las autoridades judiciales correspondientes en la que una persona le imputa
a la Secretaria de Educacién del Distrito Federal la ejecucion de un delito.
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