o

DE LA

GOBIERNO

CIUDAD DE MEXICO

»

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL
ADMINISTRATIVO

-

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,

ar

TECNOLOGIA E INNOVACION

-

MA-SECTEI-23-46DEDD87

¥ DE DERECHDS

CIUDAD INNDVADORA



MANUAL i_;i;l Qoﬁ GOBIERN
ADMINISTRATIVO Ty Yy corpoe
s o
INDICE

o

Ria OE Bdlidatidg DE LA
S Iok HIBRE DE MEXICO
Q

Paginas

PRESENTACION
ANTECEDENTES HISTORICOS
MISION Y VISION

MARCO JURIDICO
ATRIBUCIONES

OFICINA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIAE
INNOVACION

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMAS

ATRIBUCIONES ¥/O FUNCIONES

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

GLOSARIO

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION ESTRATEGICA
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMAS

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

GLOSARIO

DIRECCION GENERAL DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMAS

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

4
5
6
F

13

CAPITULOI

22

23

75
CAPITULO Il

2

3

4

9

10

22
CAPITULO 11l

2

3

4

Pagina 2 de 22




MANUAL
ADMINISTRATIVO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
GLOSARIO

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMAS

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

GLOSARIO

i

R 14

’0

ﬁ GOBIERNO

‘v 2 cmmnoe'@iﬁ l
o

ARIA DEEDUGAGIOND DE LA
TECNQ_lmﬁé‘Ab DE MEXICO

b

9

SUBSECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMAS

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
GLOSARIO

APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

15
CAPITULO IV
2
4
5
23
25
134
CAPITULOV
2
4
5
25
26
119

120

Pagina 3 de 22




ADMINISTRATIVO @ 3 CIuDAD DE HEXTEO

PRESENTACION Bl G e

La Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SHCTE!), emite el Manual

Administrativo de la dependencia con la finalidad de comunicary actualizar de forma
ordenada y sistematizada la informacion y/o las instrucciones de la organizacion. Como
instrumento juridico-administrativo, el Manual contiene antecedentes historicos, misién,
vision, marco juridico de actuacién, atribuciones, organigramas, funciones vy
procedimientos de todas y cada una de las areas de acuerdo con la Dictaminacion de su
Estructura Organica vigente. Se organiza en cinco capitulos en correspondencia con cada
una de las Unidades Administrativas de la SECTEI

En el mismo se ofrecen las referencias, caracteristicas y esquemas visuales que permiten
integrar de manera mas agil y simplificada las atribuciones que mandatan las
disposiciones legales y reglamentarias a la entidad, con la finalidad de tener certeza y
legalidad en la actuacion de las personas servidoras publicas.

Su conformacion da cumplimiento a dos prapositos esenciales:

e Presentar de manera integral la informacion relativa al marco juridico y
atribuciones de la estructura organica de la SECTEl como Organo de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México.

® Proporcionar informacion  sebre  las  funciones, procedimientos,
responsabilidades, operacion y tiempos de actuacion de las personas servidoras
publicas de la SECTEI a los efectos de transparentar su actuacion.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion|(SECTEl), fue creada

mediante el Decreto por el que se expide la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México publicade en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Con ello se instaurd una nueva dependencia
de gobierno en la que se fusionaron las actividades de la entonces Secretaria de
Educacién (SEDU) y de la Secretaria de Ciencia, Tecnologia € Innovacion (SECITH.

La SECTE! da cumplimiento a lo establecido en la Constitucién Politica de la Ciudad de
México por medio del impulso y de la coordinacion de las politicas de gobierno
encaminadas a garantizar el derecho de todas las personas a una educacién de calidad
en todos los niveles, al conocimientoy al aprendizaje continuo y al acceso al desarrollo
cientifico y tecnoldgico como elementos fundamentales para el bienestar individual y
social.

El Manual Administrativo de la SECTE! fue publicado el 10 de octubre de 2019 en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México {G. O. CDMX). Ha contado con cuatro procesos de
actualizacionit:

e [l primero referido a las modificaciones al Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo de la Administraciéon Plblica de la Ciudad de México, las cuales
afectaron algunas atribuciones conferidas a la Secretaria. Se dio a conoceren la
G.0. CDMX del 20 de abril de 2021.

e El segundo para incorporar procedimientos que permitieran la mejora en la
dinamica organizacional de algunas Unidades Administrativas. Su publicacion se
dioen la G. 0. CDMX el seis de actubre del 2021,

e Eltercero, en 2023 debido a la pérdida de su vigencia. Publicado el 24 de julio en
la G. 0. CDMX.

¢ El cuarto condicionado por la emisitn de los decretos de reforma a ia Ley de
Educacion y al Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica, ambos de la Ciudad de México, de fecha dos de junio y 21 de julio
respectivamente, lo que generd un nuevo dictamen de estructura organica de esta
Secretaria, la cual entré en vigor a partir del primero de agosto del 2023.

#ias Lineamientos sefsian gtie se acometen procesos de actuslizecien cusnde se cumple conlos siguientes supuestos W, Cuands se hayon reflormade

firmingde normas Juridicas o disposiciones administrativas que incidan e sus atribuclones., funcionas, proceses o procedimientss de s Grginos de
18 Administracibn Puliica VI Cuande s fiayanincldda, actualizade o eliminade srocedimanios denivatios de la dlndmica or ‘ganizacional; o la aplicacion
de medidas que impliquen mejora de la gestidn pibilsa ¢ que impacten en siribucionss, fur wienes y procedimiontos; Vi, Cuande se hayan snutido
recomendaciones U observac por parte de cualguier Instaiels fscalizadora legalmente facultada para ello. VIl Cuando hayen wenscurrido dos
anos ce vigencia del Manual confarme al dltimo Dictamen, alcance o Reglstro de reastructuracidn orgdnica.
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entifica, humaniStica,

tecnologica y de innovacion a través de la coordinacidn, articulacién y gestion con

instituciones ptiblicas y particulares de la Ciudad de México, par

a favorecer el acceso a

los derechos de sus habitantes, desde un enfoque de inclusion y equidad.

VISION

Ser una entidad consolidada en el impulso, coordinacién e imple

mentacidn de politicas

plblicas en materia de educacion, ciencia, humanidades, tecnologia e innovacién que
atiende los problemas sociales que aquejan a la Ciudad de México; establece adecuadas
relaciones con la comunidad y sus instituciones y obtiene resultados que contribuyen a

consolidar una Ciudad de innovacién y de derechos.
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Constituciones

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion (DOF) el cinco de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México, Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el cinco de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

3. Leyde Educacién de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el siete de junio de 2021. Vigente.

4. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de
2018. Vigente.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México €| primero de septiembre de 2017, Vigente.

6. Leyde Procedimiento Administrativo de la Ciudad de Mexico. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

7. LeydelSistema Anticorrupcion de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
de fa Ciudad de México el 25 de febrero de 2020. Vigente.

8. Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de ta Administracion Publica del Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de marzo de 2002.
Vigente.

9. Ley de Adguisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

10. Ley del Regimen Patrimonial y del Servicio Plblico. Publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 23 de diciembre de 1996. Vigente.

11. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

12. Ley de Mejora Regulatoria para [a Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 30 de diciembre de 2019. Vigente,
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14.

15,

16.

F.

18.

19.

20.

21

22

23.

24.

25,

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pablicay Rentjlcrén de Cuentas de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el seisde
mayo de 2016. Vigente,

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la
Ciudad de Mexico. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril
de 2018. Vigente.

Ley de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007. Vigente.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México.
Publicada en |a Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2008. Vigente.

Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el ocho de febrero de 2019,
Vigente.

Ley del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dos de diciembre de 2019. Vigente.

Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 23 de mayo de 2000. Vigente.

Ley para la Integracién al Desarrollo de las personas con Discapacidad de la Ciudad
de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de septiembre de
2010. Vigente.

Ley para la Promocion de ta Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar de
la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero
de 2012. Vigente.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de noviembre de 2015.
Vigente.

Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de agosto de 2015. Vigente.

Ley del Seguro Educativo para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 26 de diciembre de 2007. Vigente.

Ley de Cuidados Alternativos para Ninas, Ninos y Adolescentes en el Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de marzo de 2015. Vigente,
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26. Ley que establece el Derecho a Uniformes Escolares Gratuitog a alumnasy alumnos, o0
inscritos en escuelas pablicas de nivel basico en el Distrito Faderal. Publicadaenla |
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de junio de 2014, Vigerte,

o8 BRIA DEEDUEREIGN, DE LA
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C

27. 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 Piblicas det
Distrito Federal, en los niveles de Preescolar, Primaria y Secundaria. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de enero de 2004, Vigente,

28. Ley que Regula el Funcionamiento de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil para
el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19 de agosto
de 2011. Vigente.

29. Ley que establece el Derecho a contar con una Beca para los Jovenes Residentes en
el Distrito Federal, que estudien en los Planteles de Educaciéon Media Superior vy
Superior del Gobierno del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 27 de enero de 2004. Vigente.

30. Ley del Sistema Integral de Atencion y Apoyo a las y los Estudiantes de Escuelas
Plblicas en el Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
ocho de octubre de 2014. Vigente.

31. Ley que establece el Derecho a recibir informacién para la Prevencién de
Enfermedades Bucodentales, ademas de un paquete de Salud Bucodental por Ciclo
Escolar para todos los alumnos residentes e inscritos en Escuelas Publicas de los
niveles Preescolar y Primaria, en la Cludad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 19 de abril de 2017. Vigente.

32. Leyde lalnfraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el tres de noviembre de 2009, Vigente.

33. Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el cuatro de enero de 2008. Vigente,

34. Ley de Atencion Integral para el Desarrollo de las Nifas y los Nifios en primera
infancia en el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30
de abril de 2013. Vigente.

35. LeydeBibliotecasdela Cludad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 18 de marzo de 2020, Vigente,

36. Ley de Fomento para la Lectura y el Libro de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el cuatro de marzo de 2009. Vigente,
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87. Ley de la Ciudadania Digital de la Ciudad de Mexico. Publicagda en‘ta G‘aceﬁa Gﬁczgi stracion de P
de la Ciudad de México el nueve de enero de 2020. Vigente. Eitroecin F o =

38. Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Digit
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de febrero de 2{)12
Vigente.

39. Ley de Operacién e Innovacion Digital para la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 31 de diciembre de 2018. Vigente,

Reglamentos

40. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de a Ciudad
de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dos de enero de
2019. Vigente.

41. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el primero de abril de 2019. Vigente.

42. Reglamento de |a Ley para fa Promacién de la Convivencia Libre de Violencia en el
Entorno Escolar del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 12 de junio de 2012. Vigente.

43. Reglamento de la Ley que regula el funcionamiento de los Centros de Atencion y
Cuidado Infantil para el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 11 de abril de 2019. Vigente,

44. Reglamento de la Ley que establece el derecho a contar con una Beca para los
Jovenes residentes en el Distrito Federal, gue estudien en los planteles de Educacién
Media Superior del Gobierno del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 12 de mayo de 2006. Vigente.

Cadigos

45, Codigo de Etica de la Administracion Publica de la Ciudad de México. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el siete de febrero de 2019. Vigente.

46. Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de la SECTEL Publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 17 de octubre de 2019. Vigente.

47. Codigo Civil para el Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
26 de mayo de 1926. Vigente,

48. Codigo Fiscaldela Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 29 de diciembre de 2009. Vigente.
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49,

50.

51

52.

53,

54.

56.

o7,

58.

Lineamiento 1, relativo a los Lineamientos Especificos para gl Reconocimiento de™ """
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Q

Validez Oficial de Estudios del tipo Medio Superior. Publicado enta-Gaceta Oficiatde
{a Ciudad de México el 14 de marzo de 2016. Vigente.

Lineamiento 2, relative a los Lineamientos Especificos para el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios del tipo Superior. Publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 14 de marzo de 2016. Vigente.

Lineamiento 3, por el cual se establecen las Competencias Docentes para los
Particulares que impartan Educacion Media Superior. Publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 14 de marzo de 2016. Vigente.

Lineamiento 4, relativo a los lineamientos especificos por los que se conceptualizan
y definen para la Educacion Media Superior las opciones educativas en las diferentes
modalidades. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de marzo
de 2016. Vigente.

Lineamiento 5, por el que se establecen las competencias que constituyen el Marco
Curricular Comun del Sistema de Bachillerato de la Ciudad de México. Publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de marzo de 2016, Vigente.

Lineamiento 6, relativo a los Lineamientos Especificos y Procedimientos para el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Formacion para el Trabajo.
Publicado en la Gaceta Oficial de ta Ciudad de México el 14 de marzo de 2016. Vigente.

. Lineamientos para la Implementacién de Unidades de lgualdad Sustantiva y su

vigilancia en la Administracion Pulblica de la Ciudad de México. Publicados en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 09 de noviembre de 2016. Vigente,

Lineamientos Generales para la Operacion del Bachitlerato de la Secretaria de
Educacién de la Ciudad de México. Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el tres de julio de 2017, Vigente.

Lineamientos que rigen los proyectos cientificas, tecnologicos, de innovacion vy
divulgacion. Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de abril de
2023. Vigente.

Lineamientos Generales para la observancia de la Ley de Entrega-Recepcion de los
Recursos de la Administracion Publica de la Ciudad de México. Publicados en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de abril de 2019. Vigente.
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59. Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos:yv Especi’fic:os\ qe
Operacién de la Administracién Publica de la Ciudad de México. Publicados en fa ' o

Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de julio de 2020. V|gente.

QK DE LA

o CHIBAS pE MEXICO

' INANnZas

Otros instrumentos

60. Bases Generales para conocer los requisitos generales para el otorgamiento o
cambios de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. Publicadas en la Gaceta
Oficial de la Ciucad de México el 14 de marzo de 2016. Vigente.

61. Aviso por el cual se da a conocer el Anexo 1, informacion adicional para el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios en las Modalidades no Escolarizada o
Mixta. Publicade en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de marzo de 2017.
Vigente.

62. Aviso porel cualse da a Conocer el Inicio de la Recepcion y Tramite de Solicitudes de
Otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial a Estudios Impartidos por
Particulares en Materia de Salud ante la Secretaria de Educacion de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de noviembre de
2018. Vigente.

63. Aviso por el cual se Modifica el Diverso por el que se dan a conocer las Bases
Generales para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios Impartidos por
Particulares. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de
noviembre de 2018. Vigente,

NOTA: El contenido de este Marco Juridico se encuentra referide en el Anexa Juridico, el
cual se adjunta al presente manual y gue contiene los archivos electronicos de la
normatividad que forma parte de este.
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Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de Ia Ciudad de

México.

Articulo 32.- A la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion corresponde
el despacho de las materias relativas a la funcion educativa, cientifica, tecnolégica y de
innovacion; asi como la gestion, prestacion y despacho de los servicios inherentes para
su ejercicio en el ambito de su competencia,

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:
A) En materia de Educacién:

I. Ejercer las facultades y atribuciones que, en materia educativa, de ciencia, tecnologia e
innovacion se establecen para la Ciudad en la Constitucion Federal y en la Constitucion
Local, las leyes y demas disposiciones juridicas internacionales, federales y locales. Asi
como la de proveer la normativa necesaria para su exacta observancia en la esfera de su
competencia;

Il. Planificar, ejecutar, dirigir y valorar los planes, programas, servicios y prestaciones del
sistema educativo, asi como de la investigacion cientifica, tecnolégica, de innovacion
productiva, de desarrollo de las entidades y crecimiento economico y social de {a Ciudad;

lll. Elaborar, impulsar y verificar el cumplimiento de las politicas pablicas en materia
educativa, de desarrollo cientifico, tecnologia e innovacion, asi como su coordinacién
con los programas sectoriales correspondientes.

Al ejecutar dichas politicas y programas publicos, vigilara el cumplimiento de los
principios de gratuidad y laicidad de la educacion, elevar la calidad de la misma, los
principios de equidad y no discriminacion entre las personas, asi como la efectiva
igualdad de oportunidades de acceso, transito y permanencia en los servicios educativos;

IV. Promover y suscribir convenios de cooperacion, coordinacion ¢ acuerdos
interinstitucionales con instituciones publicas o privadas, nacionales o internacionales
en materia educativa, cientifica, tecnolégica y de innovacion, asi como los demas
instrumentos juridicos que en el ambito de su competencia correspondan a la persona
titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién;

V. Fomentar e impulsar la creacién y publicacion del libro y la lectura en todas las
materias y niveles educativos, tanto por medios impresos como electranicos,
estableciendo para ello los criterios de publicacién, difusion y registro de derechos de
autor, promoviendo particularmente los trabajos de investigacion cientifica, tecnologica
e innovacién y protegiendo la propiedad intelectual;
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V1. Impartir, impulsar, fortalecer, acreditar y certificar, en coordirfacion con'las Alcaldiag | | oo
y otras autoridades y Dependencias, la educacion publica en toflos sus'tinos, niveles y "'
modalidades, incluyendo la educacion inicial, la educacion parp adultos, el estudio y

desarrollo de la ciencia y la tecnologia, asi como la capacitacién y formacién para el
trabajo;

VL. Integrar, administrar y operar el Registro de Instituciones Educativas de la Ciudad de
México;

VIIl. Supervisar y verificar que la educacion que impartan los particulares con estudios
incorporados al sistema educativo de la Ciudad o bien, aquellas instituciones educativas
a guienes la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion les otorgue
reconocimiento de validez oficial de estudios, se sujeten a la normativa vigente;

IX. Disenar, emitir y ejecutar los procedimientos por medio de los cuales se expidan por
{a Secretaria de Educacidon o por las instituciones autorizadas para ello, certificados,
constancias, titulos, diplomas y grados a quienes acrediten conocimientos parciales o
terminales que correspondan a cierto nivel educativo o grado escolar, adquirides en
forma autodidacta, de la experiencia laboral o a través de otros procesos educativos;

X. Revalidar y otorgar equivalencias de estudios, en educacion media superior y superior
de acuerdo con los lineamientos generales que la Secretaria de Educacién Publica
expida. Asimismo, podra autorizar o delegar y revocar, seglin sea el caso, que las
instituciones particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios y las
instituciones pablicas que en sus regulaciones no cuenten con la facultad expresa,
otorguen revalidaciones y equivalencias parciales de estudios respecto de los planes y
programas que impartan, de acuerdo con los lineamientos generales que la Secretaria de
Educacién Publica expida en términos del articulo 63 de la Ley General de Educacion.

Las constancias de révalidacién y equivalencia de estudios deberén ser registradas en el
Sistema de Informacién y Gestiéon Educativa, en los términos que establezca la Secretaria
de Educacién Plblica;

Xl. Disenar, elaborar y ejecutar politicas publicas, planes, programas y acciones de
promocion, difusion, sistematizacion y consulta en programas sobre educacion de
calidad, para el desarrollo cientifico, tecnolégico, artistico, cultural, pedagdgico, de
innovacion tecnologica, educacion fisica y de proteccion al ambiente con los organismos
e instituciones competentes tanto nacionales como internacionales, publico y privados;

Xll. Promover la participacién de la comunidad en general en el dmbito de sus
competencias, los principios de equidad y no discriminacién entre las personas y la
efectiva igualdad de oportunidades de acceso, transito y permanencia en los servicios
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educativos. Para ello, elaborard y administraré los programas de becas ¥ de zmpulso en
general para la formacion de los individuos en todas las areas del ponocimiento;

Xiil. Fomentar la participacidn de la comunidad escolar, de las instituciones-académicas
y de investigacion, organizaciones sociales sin fines de lucro y de la sociedad en general,
en las actividades que tengan por objeto la construccion de una sociedad democratica,
justa, equitativa y participativa, e igualitaria en oportunidades de acceso, transito y
permanencia en los servicios educativos;

XIV. Fomentar, en colaboracidn con los organismos e instituciones competentes, los
planes, programas y actividades inherentes para que los espacios dentro de las escuelas
publicas y particulares en la Ciudad, cuenten con la infraestructura fisica educativa
adecuada, asi como con la infraestructura humana, inmobiliaria y material para el
desarrollo de actividades relacionadas con la educacion fisica y la practica deportiva;

XV. Contribuir al desarrollo Integral de las y los jovenes de la Ciudad, a través de
mecanismos de coordinacién institucional entre los diversos niveles e instancias de
Gobierno, Federal o local, con organismos no gubernamentales, instituciones de
asistencia privada y asociaciones civiles que realizan trabajo educativo o académico con
jovenes;

XVI. Desarroliar, ejecutar y promover todo tipo de programas de apoyo social que incidan
en el proceso educativo en la Ciudad, dirigidas; entre otras, preferentemente a los grupos
y zonas con mayor rezago educativo o que enfrenten condiciones econémicas y/o
sociales de marginacién.

Del mismo modo, coadyuvara con las demés Dependencias y Alcaldias a fin de proponer
en conjunto a la persona titular de la Jefatura de Gobierno los mecanismos de
coordinacidn interinstitucional que permitan incentivar el desarrollo y la inversién
productiva en materia de Ciencia y Tecnologia;

XVIL. Promover y coordinar, la organizacion y funcionamiento de los servicios
bibliotecarios a través de bibliotecas publicas. Incentivando el uso de las bibliotecas
digitales, a fin de vincular al sistema educativo de la Ciudad, la innovacién educativa, la
investigacion cientifica, tecnolégica y humanistica en concurrencia con la federacion;

XVIL Coordinar y proponer a las autoridades locales v federales competentes la
rehabilitacién, mantenimiento y construccién de escuelas publicas de la Ciudad, a fin de
contribuir a elevar los niveles y la calidad de la educacién, asi como el adecuado
funcionamiento de las instalaciones en la Ciudad;

AIX. Establecer los mecanismos que permitan hacer de las ciencias basicas y aplicadas,
de las humanidades, la tecnologia y la innovacian, los factores principales de crecimiento
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XX. Fomentar la investigacion, el desarrollo tecnolégico, la innovaciény
tecnologias de la informacion y comunicacién a la transformacién de |
Ciudad digital y sostenible;

XXI. Incentivar la investigacion, el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacién
en la Ciudad, mediante programas y premios de ciencia, tecnologia e innovacién, con el
fin de fomentar el quehacer cientifico y tecnolégico, asi como el ingenio y la creatividad
en la poblacion, procurando favorecer la participacion social, en especial de los
estudiantes y profesores de los diversos niveles educativos;

XXIl. Promover la colaboracion cientifica y tecnolégica entre las instituciones académicas
y las empresas, asi como impulsar el registro de la propiedad intelectual y de patentes
que se generen a partir del conocimiento cientifico y tecnologico surgido en las
instituciones y empresas de la Ciudad;

XX, Fungir como organo de consulta y asesoria sobre la funcidn educativa, la
investigacion clentifica basica y aplicada, de las humanidades, tecnolégica o de
innovacion, para coadyuvar a |a adecuada instrumentacién de los proyectos que en la
materia realicen las dependenciasy entidades de la Administracion Publica de la Ciudad;

XXIV. Representar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno ante las autoridades,
comisiones, comites, grupos de trabajo, foros y demas organismos que se ocupen de los
temas relacionados con la educacion, la ciencia, la tecnologfa y la innovacién, asi como
presidir los comités técnicos, comisiones y érganos de fomento que se establezcan para
el desarrollo cientifico y tecnologico de la Ciudad;

XXV. Presentar anualmente un informe sobre el estado que guarda la Secretaria en
materia de educacion, ciencia, tecnologia e innovacion, cuyo contenido deberd incluir la
definicion de areas estratégicas y programas prioritarios; aspectos financieros y
resultados obtenidos;

XXVI. Supervisar y verificar el cumplimiento de la normativa aplicable en cada caso e
imponer y ejecuter las consecuencias juridicas derivadas por su infraccién o
incumplimiento, sujetandose a lo dispuesto por la Ley de Procedimiento Administrativo
de la Ciudad de México;

XXV Coadyuvar con los organismos, Dependencias e instituciones competentes en la
realizacion, implementacidn y certificacion de la ensefianza educativa que se imparta al
interior de los Centros Penitenciarios y de las Comunidades de Tratamiento
Especializado para Adolescentes de la Ciudad de México; asi como participar de manera
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XXVIIL Contribuir en conjunto con otras autoridades y dependencias;tocates
en la formacién de calidad de los maestros, revision de planesy programas de estudios y
en la elaboracion de material didactico;
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XXIX. Dirigir el Sistema del Deporte de la Ciudad de México a traveés del Instituto del
Deporte;

XXX. Coordinar y ejecutar con el Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de
la Ciudad de México, acciones de recuperacion y mejora para que los espacios dentro de
las escuelas pablicas en la Ciudad cuenten con infraestructura fisica educativa adecuada,
asi como infraestructura humana, inmobiliaria y material para el desarrollo de
actividades relacionadas con la educacion;

XXXI. Coordinar y participar en programas y actividades deportivas; estas dltimas a través
del Instituto del Deporte de la Ciudad de México, con la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario de la Ciudad de México, para el impulso de las actividades y el
cumplimiento de los ejes de la reinsercion social;

XXXIL. Contribuir, fortalecer y promover el desarrollo integral de las personas jovenes, a
traves del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México; y

XXXIIl. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

B) En materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn le corresponde disefiar y normar
las politicas inherentes al estudio y desarrollo de la ciencia y tecnologia en la ciudad,
asi como impulsar, desarrollar y coordinar todo tipo de actividades relacionadas con
la Ciencia. Las funciones y actividades de la Secretaria estan orientadas a impulsar
un mayor crecimiento econdmico y académico de la Ciudad de México a través del
estudio y desarrollo cientifico productivo, conforme a lo siguiente:

l. Identificar las necesidades para el desarrollo de la Ciudad y su interrelacion con los
requerimientos de investigacion cientifica, tecnologica y de innovacion productiva;

Il. Coadyuvar con dependencias o instituciones, nacionales o extranjeras, publicas o
privadas, en la formacion de la investigacion cientifica basica y aplicada, en todas las
areas del conocimiento;

lI. Impulsar el estudio y desarrollo de la Ciencia y Tecnologia en la Ciudad;

IV. Fomentar e impulsar el estudio cientifico en toda la poblacién de la Ciudad;
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V. Establecer las politicas y programas generales en materia de desarrotlo; promogiony
fomento cientifico, asi como formular, conducir, coordinar y evaluar los programas e
sectoriales correspondierntes;

VI, Garantizar la evaluacién de la eficiencia, resultados e impactos de los principios,
programas e instrumentos de apoyo a la investigacion cientifica y tecnolégica, en el
marco del Sistema Local de Planeacion;

Vil. Impulsar la realizacién de actividades de ciencia, tecnologia e innovacién productiva
que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Pablica, asi como los
sectores social y privado;

VIIl. Promover la participacion de la comunidad cientifica y de los sectores ptiblico, social
y privado en el desarrollo de programas y proyectos de fomento a la investigacion
cientifica, el desarrollo tecnolégico y la innovacién productiva;

IX. Promover y difundir entre la poblacion de la Ciudad los requerimientos, avances y
logros cientificos nacionales e internacionales;

X. Coordinar, conjuntamente con el Instituto de Planeacion Democratica y Perspectiva,
la Elaboracién del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnolédgico y de Innovacion;

Xl. Formular y operar programas de becas, y en general de apoyo a la formacion de
recursos humanos en todas las areas del conocimiento;

Xll. Promover la realizacién de ferias, exposiciones y congresos, de caracter local,
nacional e internacional, vinculadas a la promocion de actividades cientificas v
tecnologicas en general;

Kl Incentivar la creacion y expansion de diversos mecanismos administrativos y
gubernamentales que permitan fortalecer e incrementar las actividades cientificas y de
desarrollo tecnolégico en ta Ciudad,

XIV. Definir politicas, instrumentos y medidas de apoyo a la ciencia, la tecnologia y la
innovacion productiva por parte de la Administracion Pablica, y proponer € impulsar
estimulos fiscales y financieros, asi como facilidades administrativas en la Ciudad,;

XV. Mantener actualizado el Programa de Informacion Cientifica, Tecnoldgica e
Innovacion de la Ciudad,

XVI. Incentivar la ciencia y tecnologia como desarrollo de inversiones estratégicas de la
Ciudad;

XVII. Establecer relacion directa entre el desarrollo cientifico y tecnolégico con el sistema
educativo de la Ciudad;
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XIX. En coordinacion con la Consejeria Juridica y de Servicios Legalessuscribirconvenios
de coordinacion y colaboracion con la Administracion Puablica Federal, las Entidades
Federativas y los Municipios, a efecto de establecer politicas, programas y apoyos
destinados a impulsar el desarrollo y la descentralizacion de la investigacion cientificay
tecnolégica;

XX. Promover vy difundir una cultura local de desarrollo cientifico y tecnolégico, en
coordinacion con las dependencias, entidades y sectores relacionados, procurando que
la poblacion se involucre con los programas, prioridades, requerimientos y resultados en
la materia; asi como estimular y reconocer la actividad cientifica y tecnoldgica a través
de dos vertientes esenciales;

XXI. Acordar con el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y con otros organismos y
dependencias el otorgamiento de premios en ciencia y tecnologia a quienes realicen
investigaciones relevantes en la materia y que se auspicien o apoyen con recursos
federales o de otros origenes, que no correspondan a los de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México;

XXIl. Otorgar premios locales de cienciay tecriologia y de reconocimiento a la innovacidn,
a fin de incentivar el quehacer cientifico y tecnolégico, asi como el ingenio y la
creatividad, procurando favorecer la participacion social, en especial de los estudiantes
y profesores de los diversos niveles educativos;

XXl Fomentar, concertar y normar la formacién y capacitacion de recursos humanos de
alto nivel académico, preferentemente en aquellas areas que el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y el Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y
de Innovacion consideren prioritarias, a fin de vincular el desarrollo cientifico y
tecnolégico con el mejoramiento de los niveles socioecondmicos de la poblacién;

XXIV. Promover las publicaciones cientificas y fomentar la difusion sistemética de los
trabajos de investigacion, asi como publicar periodicamente los avances de la Ciudad en
materia de ciencia, tecnologia e innovacidn, asi como los de caracter nacional e
internacional;

XXV. Establecer los instrumentos y procedimientos necesarios, a fin de brindar apoyo y
facilitar las gestiones de los investigadores y cientificos que, por la magnitud vy
trascendencia de sus proyectos o actividades, asi lo requieran ante la autoridad
correspondiente;

XXVI. Expedir la normatividad respectiva que fomente la capacitacidn, especializacion y
actualizacion de conocimientos en ciencia, tecnologia e innovacién productiva en las
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escuelas, instituciones de educacion superior y centros de investigacidnenla CiU'd-ad;-,a”rs;i MTAC IR R LA RonAl

la Ciudad;

como apoyar los proyectos de investigacion y desarrollo tecnologico que se realicenen -

XXViL. Promover la adopcion de medidas de simplificacion, fomento e incentivo de la
actividad cientifica;

XXVIlIl, Buscar, junto con el sector productivo, la comunidad cientifica y el Gobierno de la
Ciudad de México los nichos de oportunidades de desarrollo econdmico y social que
puedan ser impulsados por la ciencia y la tecnologia;

XXIX. Promover la colaboracion cientifica y tecnologica entre las instituciones
académicasy las empresas, asi como impulsar el registro de la propiedad intelectualy de
patentes que se generen a partir del conocimiento cientifico y tecnologico surgido en las
instituciones y empresas de la Ciudad;

XXX. Concertary realizar las funciones técnicas y administrativas necesarias para la eficaz
divulgacion y desarrollo del Sistema Nacional de Investigadores en la Ciudad;

XXXl Concertar y aplicar los mecanismos de colaboracion necesarios en la materia de
criterios y estandares institucionales para la evaluacion del ingreso y permanencia en la
Red Nacional de Grupos y Centros de Investigacién, asi como para su clasificacion y
categorizacion;

XXXil. Trabajar en conjunto con la autoridad Federal competente a fin de que se
establezcan los canales y mecanismos a traves de los cuales se logre dotar de mayor
impulso el estudio y desarrollo cientifico y tecnologico;

XXXHI. Fungir como drgano de consulta y asesoria sobre investigacion cientifica,
tecnologica o de innovacion, para coadyuvar a la adecuada instrumentacion de los
proyectos que en la materia realicen las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica, asistiéndoles en los temas relacionados con los rubros de politicas de inversion,
educacion técnica y superior, importacion de tecnologia, pago de regalias, elaboracion
de patentes, normas, especificaciones, control de calidad y otros afines;

XXXiV. Integrar, administrar y actualizar el Programa de Informacion Cientifica,
Tecnologica e Inncovacion de la Ciudad de México, procurando su congruencia e
interaccion con el sistema integrado de Informacion Cientifica y Tecnoldgica a que hace
referencia la Ley de Ciencia y Tecnologia;

KHRV. Llevar a cabo los estudios para determinar con base en ellos, las medidas técnicas
y operacionales que se deben seguir para impulsar de forma objetiva y consistente el
desarrollo de la Cienciay Tecnologia en la Ciudad,;
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XXXVI. Representar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno,ante tas autondadq “" :
comisiones, comités, grupos de trabajo, foros y demds organismog que se'ocupen d¢ los
temas relacionados con la Ciencia y Tecnologia;

XXXVIl. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno las normas, politicas y
medidas correspondientes para apoyar el crecimiento y desarrollo de las entidades
paraestatales cuya coordinacion le sea encomendada;

XXXV Participar en la elaboracion de los programas institucionales de las entidades
paraestatales cuya coordinacion le corresponda realizar, asi como analizar, dictaminar y
promover los ajustes que se requieran, en los ambitos normativos, operativos y
presupuestates;

XXXIX. Coordinar la participacion de todas las instituciones de los sectores ptiblico, social
y privado en la ejecucion de las politicas de desarrollo cientifico de la Ciudad;

XL. Apoyar los trabajos que le solicite el Congreso Local en materia de desarrollo
cientifico, tecnolbgico e innovacién productiva;

XLL. Coadyuvar con las funciones de la Secretaria de Desarrollo Economico a fin de
proponer en conjunto a la persona titular de la Jefatura de Gobierno los mecanismos de
coordinacion interinstitucional que permitan incentivar el desarrollo y la inversién
preductiva en materia de Ciencia y Tecnologia;

XLIL. Presidir los Comités Técnicos, comisiones y 6rganos de fomento que se establezcan
para el desarrollo Cientifico y Tecnolégico de la Ciudad;

XLIll. Presentar anualmente un informe sobre el estado que guarda la Ciudad en materia
de Desarrolio Cientifico y Tecnolégico, cuyo contenido debera incluir la definicion de
areas estratégicas y programas prioritarios; aspectos financieros y resultados obtenidos
por este sector;

XLIV. Conocery atender los recursos administrativos que se interpongan contra sus actos
y resoluciones, en los términos de las normas que a efecto expida y sujetandose a lo
dispuesto en Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México;

XLV. Proponer la normatividad que fomente la capacitacion, especializacion y
actualizacién de conocimientos en ciencia, tecnologia e innovacion productiva en las
escuelas, instituciones de educacién superior y centros de investigacion en la Ciudad, asi
como apoyar los proyectos de investigacion y desarrollo tecnologico que se realicen;

XLVI. Colaborar con el Instituto de Planeacion Democratica y Prospectiva en la
formulacién del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y de Innovacion de la
Ciudad de México, asi como en lo que refiere a la integracién, coordinacion vy
homologacién de la informacion,
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XLV, Las demds que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentes.
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ESTRUCTURA ORGANICA
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion 48
Subdireccion de Enlace y Apoyo Institucional 29
Asesor 43
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa 43
Lider Coordinador de Proyectos de Acreditacion, Revisién y Certificacion 23
Subdireccion de la Unidad de Transparencia e Infermacion Publica 29
Subdireccion de lo Contencioso de Asuntos Juridicos 29
Su bdirecéién de Legislacion y Analisis Normativo 29
Secretaria Particular 44
Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion 23
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ATRIBUCIONES Direccion Gene ‘ ;

PUESTO: Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e !nnovacilén

Atribuciones especificas:

Ley Organica del Poder Ejecutivo de la Administracién Plblica de la Ciudad de
México

Articulo 32. A la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion corresponde
el despacho de las materias relativas a la funcién educativa, cientifica, tecnolégica y de

innovacion; asi como la gestion, prestacion y despacho de los servicios inherentes para
su ejercicio en el ambito de su competencia.

Especificamente cuenta con [as siguientes atribuciones:
A) En materia de Educacion:

I. Ejercer las facultades y atribuciones que en materia educativa, de ciencia, tecnologia e
innovacion se establecen para la Ciudad en la Constitucién Federal y en la Constitucion
Local, las leyes y demas disposiciones juridicas internacionales, federales y locales. Asi
coma la de proveer la normativa necesaria para su exacta observancia en la esfera de su
competencia;

ll. Planificar, ejecutar, dirigir y vatorar los planes, programas, servicios y prestaciones del
sistema educativo, asi como de la investigacidn cientifica, tecnolégica, de innovacién
productiva, de desarrollo de las entidades y crecimiento economico y social de [a Ciudad;

ll. Elaberar, impulsar y verificar el cumplimiento de las politicas publicas en materia
educativa, de desarrollo cientifico, tecnologia e innovacién, asi como su coordinacién
con los programas sectoriales correspondientes.

Al ejecutar dichas politicas y programas publicos, vigilara el cumplimiento de los
principios de gratuidad y laicidad de la educacién, elevar la calidad de la misma, los
principios de equidad y no discriminacion entre las personas, asi como la efectiva
igualdad de oportunidades de acceso, transito y permanencia en los servicios educativos;

IV. Promover y suscribir convenios de cooperacion, coordinacion o acuerdos
interinstitucionales con instituciones publicas o privadas, nacionales o internacionales
en materia educativa, cientifica, tecnologica y de innovacion, asi como los demas
instrumentos juridicos que en el ambito de su competencia correspondan a la persona
titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion;

V. Fomentar e impulsar la creacidén y publicacion del libro y la lectura en todas las
materias y niveles educativos, tanto por medios impresos como electronicos,

Pagina 4 de 75




ey 20 o~ 0
MANUAL IEEEN V4 4 soeuzm%a %nm OEEBUGHEINE DE LA
ADMINISTRATIVO l‘m@) W CIUDAD DE MEXICO O&ggﬁ'@ﬁ?ﬁkﬁns MEXICO
S 0 -

estableciendo para ello los criterios de publicacion, difusion y registro de derechos de
autor, promoviendo particularmente los trabajos de investigacior] cientifica, tecnotogica "
einnovacion y protegiendo la propiedad intelectual;

VI. Impartir, impulsar, fortalecer, acreditar y certificar, en coardinacién con las Alcaldias
y otras autoridades y Dependencias, la educacion piblica en todos sus tipos, niveles y
modalidades, incluyendo la educacion inicial, la educacion para adultos, el estudio y
desarrollo de la ciencia y la tecnologia, asi como la capacitacion y formacion para el
trabajo;

VII. Integrar, administrar y operar el Registro de Instituciones Educativas de la Ciudad de
Meéxico;

VIlL. Supervisar y verificar que la educacion que impartan los particulares con estudios
incorporados al sistema educativo de la Ciudad o bien, aquellas instituciones educativas
a quienes la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion les otorgue
reconocimiento de validez oficial de estudios, se sujeten a la normativa vigente,

IX. Disefiar, emitir y ejecutar los procedimientos por medio de los cuales se expidan por
la Secretaria de Educacion o por las instituciones autorizadas para ello, certificados,
constancias, titulos, diplomas y grados a quienes acrediten conocimientos parciales o
terminales que correspondan a cierto nivel educativo o grado escolar, adquiridos en
forma autodidacta, de la experiencia laboral o a través de otros procesos educativos;

X. Revalidar y otargar equivalencias de estudios, en educacion media superior y superior
de acuerdo con los lineamientos generales que la Secretaria de Educacion Piblica
expida. Asimismo, podra autorizar o delegar y revocar, segin sea el caso, que las
instituciones particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios y las
instituciones publicas que en sus regulaciones no cuenten con la facultad expresa,
otorguen revalidaciones y equivalencias parciales de estudios respecto de los planes y
programas que impartan, de acuerdo con los

lineamientos generales que la Secretaria de Educacién Pablica expida en términos del
articulo 63 de la Ley General de Educacion.

Las constancias de revalidacién y equivalencia de estudios deberan ser registradas en el
Sistema de Informacion y Gestién Educativa, en los términos que establezca la Secretaria
de Educacion Publica;

Xl. Disefar, elaborar y ejecutar politicas publicas, planes, programas y acciones de
promocion, difusion, sistematizacién y consulta en programas sobre educaciéon de
calidad, para el desarrollo cientifico, tecnologico, artistico, cultural, pedagogico, de
innovacion tecnolégica, educacion fisica y de proteccion al ambiente con los organismos
e instituciones competentes tanto nacionales como internacionales, publicoy privados;
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Xll. Promover la participacion de la comunidad en general pn“el-ambito de ‘sus" :
competencias, los principios de equidad y no discriminacion eptre las personas y la =" "
efectiva igualdad de oportunidades de acceso, transito y permanencia en los servicios

educativos. Para ello, elaborara y administrara los programas de becas y de impulso en
general para la formacion de los individuos en todas las dreas del conocimiento;

XIll. Fomentar la participacion de la comunidad escolar, de las instituciones académicas
y de investigacion, organizaciones sociales sin fines de lucro y de la sociedad en general,
en las actividades qus tengan por objeto la construccion de una sociedad democratica,
justa, equitativa y participativa, e igualitaria en oportunidades de acceso, transito y
permanencia en los sarvicios educativos;

XIV. Fomentar, en colaboracion con los organismos e instituciones competentes, los
planes, programas y actividades inherentes para que los espacios dentro de las escuelas
publicas y particulares en la Ciudad, cuenten con la infraestructura fisica educativa
adecuada, asi como con la infraestructura humana, inmobiliaria y material para el
desarrollo de actividades relacionadas con la educacién fisicay la practica deportiva;

XV. Contribuir al desarrollo integral de las y los jovenes de la Ciudad, a través de
mecanismos de coordinacién institucional entre los diversos niveles e instancias de
Gobierno, Federal o local, con organismos no gubernamentales, instituciones de
asistencia privada y asociaciones civiles que realizan trabajo educativo o académico con
jovenes;

XVI. Desarrollar, ejecutary promover todo tipo de programas de apoyo social que incidan
en el proceso educativo en la Ciudad, dirigidas; entre otras, preferentemente a los grupos
y zonas con mayor rezago educativo o que enfrenten condiciones econémicas y/o
sociales de marginacion.

Del mismo modo, coadyuvara con las demas Dependencias y Alcaldias a fin de proponer
en conjunto 2 la persona titular de la Jefatura de Gobierno los mecanismos de
coordinacion interinstitucional que permitan incentivar el desarrollo y la inversién
productiva en materia de Ciencia y Tecnologia;

XVIl. Promover y coordinar, la organizacion y funcionamiento de los servicios
bibliotecarios a través de bibliotecas publicas. Incentivando el uso de las bibliotecas
digitales, a fin de vincular al sistema educativo de la Ciudad, la innovacion educativa, la
investigacion cientifica, tecnologica y humanistica en concurrencia con la federacion;

XVIIl. Coordinar y proponer a las autoridades locales y federales competentes la
rehabilitacion, mantenimiento y construccion de escuelas publicas de la Ciudad, a fin de
contribuir a elevar los niveles y la calidad de la educacién, asi como el adecuado
funcionamiento de las instalaciones en la Ciudad;
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XIX, Establecer los mecanismos que permitan hacer de las ciencigs bésicas y aplicadas, "
de las humanidades, [atecnologia y la innovacién, los factores pringipales decrecimiento
economico y social de la Ciudad, promoviendo e impulsandd el otorgamiento de

estimulos fiscales, financieros y administrativos;

XX. Fomentar {a investigacién, el desarrollo tecnolégico, la innovacién y la aplicacion de
tecnologias de la informacién y comunicacion a la transformacion de la Ciudad en una
Ciudad digital y sostenible;

XXl. Incentivar la investigacion, el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion
en la Ciudad, mediante programas y premios de ciencia, tecnologia e innovacion, con el
fin de fomentar el guehacer cientifico y tecnolégico, asi como el ingenio y la creatividad
en la poblacién, procurando favorecer la participacion social, en especial de los
estudiantes y profesores de los diversos niveles educativos;

XXIl. Promover la cotaberacion cientifica y tecnoldgica entre las instituciones académicas
y las empresas, asi como impulsar el registro de la propiedad intelectual y de patentes
que se generen a partir del conocimiento cientifico y tecnolégico surgido en las
instituciones y empresas de la Ciudad;

XXIL. Fungir como 6rgano de consulta y asesoria sobre la funcion educativa, la
investigacion cientifica bésica y aplicada, de las humanidades, tecnolégica o de
innovacion, para coadyuvar a la adecuada instrumentacion de los proyectos que en la
materia realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica de la Ciudad;

XXIV. Representar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno ante las autoridades,
comisiones, comites, grupos de trabajo, foros y demas organismos gue se ocupen de los
temas relacionados con la educacion, la ciencia, la tecnologia v la innovacion, asi como
presidir los comités técnicos, comisiones y 6rganos de fomento que se establezcan para
el desarrollo cientifico y tecnolégico de la Ciudad;

XXV. Presentar anualmente un informe sobre el estado que guarda la Secretaria en
materia de educacion, ciencia, tecnologia e innovacion, cuyo contenido debera incluir la
definicion de areas estratégicas y programas prioritarios; aspectos financieros y
resuttados obtenidos;

XXVL Supervisar y verificar el cumplimiento de la normativa aplicable en cada caso e
imponer y ejecutar las consecuencias juridicas derivadas por su infraccién o
incumplimiento, sujetandose a lo dispuesto por la Ley de Procedimiento Administrativo
de la Cludad de México;

XXVH. Coadyuvar con los organismos, Dependencias e instituciones competentes en la
realizacion, implementacion y certificacion de la ensefianza educativa que se imparta al
interior de los Centros Penitenciarios y de las Comunidades de Tratamiento
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Especializado para Adolescentes de la Ciudad de México; asi comp pamciparde mane{a :
coordinada en programas recreativos, culturales y deportivos, a fravés de las instancias'" '
o secretarias respectivas;

XXVIil. Contribuir en conjunto con otras autoridades y dependencias, locales y federales,
en la formacion de calidad de los maestros, revision de planesy programas de estudios y
en la elaboracion de material didactico;

XXIX. Dirigir el Sistema del Deporte de la Ciudad de México a través del Instituto del
Deporte;

XXX. Coordinar y ejecutar con el Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de
{a Ciudad de México, acciones de recuperacién y mejora para que los espacios dentro de
las escuelas publicas en la Ciudad cuenten con infraestructura fisica educativa adecuada,
asi como infraestructura humana, inmobiliaria y material para el desarrollo de
actividades relacionadas con la educacion;

XXXI, Coordinary participar en programasy actividades degortivas; estas Ultimas a través
del Instituto del Deporte de la Ciudad de México, con la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario de la Ciudad de México, para el impulso de las actividades y el
cumplimiento de los ejes de la reinsercion social;

XXXIl. Contribuir, fortalecer y promover el desarrollo integral de las personas jovenes, a
través del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México; y

XXX, Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

B) En materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacion le corresponde disefiar y normar
las politicas inherentes al estudio y desarrolio de la ciencia y tecnologia en la ciudad,
asi como impulsar, desarrollar y coordinar todo tipo de actividades relacionadas con
ia Ciencia. Las funciones y actividades de {a Secretaria estan orientadas a impulsar
un mayor crecimiento econdémico y académico de la Ciudad de México a través del
estudio y desarrollo cientifico productivo, conforme a lo siguiente:

I. Identificar las necesidades para el desarrollo de la Ciudad y su interrelacién con los
requerimientos de investigacion cientifica, tecnholégica y de innovacion productiva;

Il. Coadyuvar con dependencias o instituciones, nacionales o extranjeras, pdblicas o
privadas, en fa formacion de la investigacion cientifica basica y aplicada, en todas las
areas del conocimiento;

I Impulsar el estudio y desarrollo de la Ciencia y Tecnologia en la Ciudad;

IV. Fomentar e impulsar el estudio cientifico en toda la poblacion de |a Ciudad;
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V. Establecer las politicas y programas generales en materia de desarr cnio promocnén
fomento cientifico, asi como formular, conducir, coordinar y evaluar-los pr ogramas_ :
sectoriales correspondientes;

VI. Garantizar la evaluacion de la eficiencia, resultados e impactos de los principios,
programas e instrumentos de apoyo a la investigacién cientifica y tecnolégica, en el
marco del Sistema Local de Planeacion;

VIl Impulsar la realizacion de actividades de ciencia, tecnologia e innovacién productiva
que realicen las dependencias y entidades de la Administracién Puablica, asi como los
sectores social y privado;

Vlil. Promover la participacion de la comunidad cientificay de los sectores publico, social
y privado en el desarrollo de programas y proyectos de fomento a la investigacion
cientifica, el desarrollo tecnolégico y la innovacion productiva;

IX. Promover y difundir entre la poblacidn de la Ciudad los requerimientos, avances y
logros cientificos nacionales e internacionales;

X. Coordinar, conjuntamente con el instituto de Planeacién Democratica y Perspectiva,
la Elaboracion del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y de Innovacion;

Xl. Formular y operar programas de becas, y en general de apoyo a la formacion de
recursos humanos en todas las dreas del conocimiento,

Xll. Promover la realizacion de ferias, exposiciones y congresos, de caracter local,
nacional e internacional, vinculadas a la promocién de actividades cientificas y
tecnolobgicas en general;

Xlll. Incentivar la creacion y expansion de diversos mecanismos administrativos vy
gubernamentales que permitan fortalecer e incrementar las actividades cientificas y de
desarrollo tecnolégico en la Ciudad;

XIV. Definir politicas, instrumentos y medidas de apoyo a la ciencia, la tecnologia y la
innovacion productiva por parte de la Administracion Publica, y proponer e impulsar
estimulos fiscales y financieros, asi como facilidades administrativas en la Ciudad;

XV. Mantener actualizado el Programa de Informacion Cientifica, Tecnologica e
Innovacion de la Ciudad;

XVI. Incentivar la ciencia y tecnologia come desarrollo de inversiones estratégicas de la
Ciudad,

XVII. Establecer relacién directa entre el desarrollo cientifico y tecnolégico con el sistema
educativo de la Ciudad;
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XVIII. Establecer los mecanismos que permitan hacer de la ciencidy [d tecriologia unode
los principales factores de crecimiento econémico de la Ciudad; e e

MANUAL
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XIX. £n coordinacion con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales suseribirconvenios
de coordinacién y colaboracién con la Administracion Publica Federal, las Entidades
Federativas y los Municipios, a efecto de establecer politicas, programas y apoyos
destinados a impulsar el desarrolio y la descentralizacion de la investigacion cientificay
tecnolégica;

XX. Promover y difundir una cultura local de desarrollo cientifico y tecnolégico, en
coordinacion con las dependencias, entidades y sectores relacionados, procurando que
la poblacion se involucre con los programas, prioridades, requerimientos y resultados en
la materia; asi como estimular y reconocer la actividad cientifica y tecnolégica a través
de dos vertientes esenciales;

XXI. Acordar con el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y con otros organismos y
dependencias el otorgamiento de premios en ciencia y tecniologia a quienes realicen
investigaciones relevantes en la materia y que se auspicien o apoyen con recursos
federales o de otros origenes, que no correspondan a los de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México;

XXll. Otorgar premios locales de cienciay tecnologia y de reconocimiento a lainnovacion,
a fin de incentivar el quehacer cientifico y tecnoldgico, asi como el ingenio y la
creatividad, procurando favorecer {a participacion social, en especial de los estudiantes
y profesores de los diversos niveles educativos;

XXIli. Fomentar, concertar y normar la formacién y capacitacién de recursos humanos de
alto nivel académico, preferentemente en aquellas areas que el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y el Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y
de Innovacion consideren prioritarias, a fin de vincular el desarrollo cientifico y
tecnologico con el mejoramiento de los niveles socioecondmicos de la poblacion;

XXIV. Promover las publicaciones cientificas y fomentar la difusion sistematica de los
trabajos de investigacién, asi como publicar periodicamente los avances de [a Ciudad en
materia de ciencia, tecnologia e innovacién, asi como los de cardcter nacional e
internacional;

XXV. Establecer los instrumentos y procedimientos necesarios, a fin de brindar apoyo y
facilitar las gestiones de los investigadores y cientificos que, por la magnitud y
trascendencia de sus proyectos o actividades, asi lo reguieran ante la autoridad
correspondiente;

XXVI. Expedir la normatividad respectiva gue fomente la capacitacién, especializacion y
actualizacion de conocimientos en ciencia, tecnologia e innovacion productiva en las
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escuelas, instituciones de educacion superiory centros de investighcionen la Ciu dad ass:
como apoyar los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que seé realicen en |
la Ciudad;

XXVIL. Promover la adopcién de medidas de simplificacion, fomento e incentivo de la
actividad cientifica;

XXVIH. Buscar, junto con el sector productivo, la comunidad cientifica y el Gohierno de la
Ciudad de México los nichos de oportunidades de desarrollo econdmico y social que
puedan ser impulsados por la ciencia y la tecnologia;

XXIX. Promover la colaboracion cientifica y tecnologica entre las instituciones
académicas y las empresas, asi como impulsar el registro de la propiedad intelectual y de
patentes que se generen a partir del conocimiento cientifico y tecnolbgico surgido en las
instituciones y empresas de la Ciudad;

XXX. Concertary realizar las funciones técnicas y administrativas necesarias para la eficaz
divulgacidn y desarrollo del Sistema Nacional de Investigadores en la Ciudad;

XXXl Concertar y aplicar los mecanismos de colaboracién necesarios en la materia de
criterios y estandares institucionales para la evaluacion del ingreso y permanencia en la
Red Nacional de Grupos y Centros de Investigacion, asi como para su clasificacion vy
categorizacion;

XXXl Trabajar en conjunto con la autoridad Federal competente a fin de que se
establezcan los canales y mecanismos a través de los cuales se logre dotar de mayor
impulso el estudio y desarrollo cientifico y tecnologico;

XXXI, Fungir como Organo de consulta y asesoria sobre investigacion cientifica,
tecnologica o de innovacién, para coadyuvar a la adecuada instrumentacion de los
proyectos que en la materia realicen las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica, asistiéndoles en los temas

relacionados con los rubros de politicas de inversion, educacidn técnica v superior,
importacién de tecnologia, pago de regalias, elaboracién de patentes, normas,
especificaciones, control de calidad y otros afines;

KXXIV. Integrar, administrar y actualizar el Programa de Informacidn Cientifica,
Tecnologica e Innovacion de la Ciudad de México, procurando su cengruencia e
interaccion con el sistema integrado de Informacion Cientifica y Tecnolégica a que hace
referencia la Ley de Ciencia y Tecnolog/a;

XXXV, Llevar a cabo los estudios para determinar can base en ellos, las medidas técnicas
y operacionales que se deben seguir para impulsar de forma objetiva y consistente el
desarrollo de la Ciencia y Tecnologia en la Ciudad;
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XXXVI. Representar a |a persona titular de la Jefatura de Gobierng, ante las. autcr!dades
comisiones, comités, grupos de trabajo, foros y demas organismds que se ocupen de los< o
temas relacionados con la Ciencia y Tecnologia; ‘

XXXVII. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno las normas, politicas y
medidas correspondientes para apoyar el crecimiento y desarrotlo de las entidades
paraestatales cuya coordinacion le sea encomendada;

XXXVIil. Participar en la elaboracién de los programas institucionales de las entidades
paraestatales cuya coordinacién le correspenda realizar, asi como analizar, dictaminary
promover los ajustes que se requieran, en los ambitos normativos, operativos y
presupuestales;

XXXIX. Coordinar la participacion de todas las instituciones de los sectores piblico, social
y privado en la ejecucion de las politicas de desarrollo cientifico de la Ciudad;

XL. Apoyar los trabajos que le solicite el Congreso Local en materia de desarrollo
cientifico, tecnolégico e innovacion productiva;

XLi. Coadyuvar con las funciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico a fin de
proponer en conjunto a la persona titular de la Jefatura de Gobierno los mecanismos de
coordinacion interinstitucional que permitan incentivar el desarrollo y la inversion
productiva en materia de Ciencia y Tecnologia;

XLII. Presidir los Comités Técnicos, comisiones y drganos de fomento que se establezcan
para el desarrollo Cientifico y Tecnolégico de la Ciudad;

XLIHL Presentar anualmente un informe sobre el estado que guarda la Ciudad en materia
de Desarrollo Cientifico y Tecnologico, cuyo contenido deberd incluir la definicion de
areas estratégicas y programas prioritarios; aspectos financieros y resultados obtenidos
por este sector;

XLIV. Conocer y atender los recursos administrativos que se interpongan contra sus actos
y resoluciones, en los términos de las normas que a efecto expida y sujetandose a lo
dispuesto en Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México;

XLV. Proponer la normatividad que fomente la capacitacion, especializacion vy
actualizacién de conocimientos en ciencia, tecnologia e innovacién productiva en las
escuelas, instituciones de

educacién superior y centros de investigacion en la Ciudad, asi como apoyar los
proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que se realicen;

XLVI. Colaborar con el Instituto de Planeacion Democrdtica y Prospectiva en la
formulacién del Programa de Desarrolle Cientifico, Tecnologico y de Innovacion de la
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XLVII. Fornentar la Investigacion, el desarrollo tecnologico, la innovacion-yta-aplicacién
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion orientados a {a transformacién de la
Ciudad en una Ciudad Digital e Inteligente; y

XLVIll, Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

PUESTO: Subdireccién de Enlace y Apoyo Institucional

e Definir las accionesy controles, asi como establecer estrategiasy lineasde mejora

orientadas a la administracion de los recursos materiales.

Contribuir en el tramite de solicitud de los servicios que requiere el personal de la
Secretaria, mediante el cumplimiente en los controles internos que permitan
mantener una correcta organizacion y coordinacion con la Direccion General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia de
[nnovacion, para la anticipacion de los eventos programadaos.

Supervisar el cumplimiento de las solicitudes de los servicios requeridos, con el
propésito de que cumplan con los controles establecidos.

Elaborar reportes estadisticos de los recursos suministrados y servicios
gestionados, con el propdsito de disefar propuestas que hagan mas eficiente su
uso y mejoren su administracion.

PUESTO: Asesor

Presentar las opiniones de caracter técnico respecto a proyectos y asuntos
requeridos en funcidn de su analisis y evaluacién, con el fin de dar continuidad al
desarrollo de los programas, proyectos y actividades institucionales a cargo de la
Secretaria.

Establecer acuerdos generales con las Unidades Administrativas, que permitan
unificar criterios a seguir en las tareas encomendadas por la persona Titular de la
Secretaria.

Dar seguimiento a los controles de avance de los diferentes programas, y
proyectos, a través de una comunicacién constante con los encargados de los
mismos para mantener informada a la persona Titular de la Secretaria.

Establecer los medios de comunicacién entre las diferentes Unidades
Administrativas y la persona Titular de la Secretaria, con la finalidad de atender
las necesidades de la ciudadania.
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PUESTO: Direccién Ejecutiva Juridico Normativa

Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de {a Ciudad
de México

Articulo 160.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa:

1. Dirigir y coordinar las funciones y acciones juridicas necesarias para la defensa de los
intereses de la Secretaria, asli 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;

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

IV. Proporcionar asesoria técnica juridica respecto de las consultas y opiniones que se
planteen a la Secreteria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e innovacién de la Ciudad de
México, 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 persona
Titular.

V. 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;

VI. Estudiar los problemas generales y especiales de legislacion y reglamentacion que le
encomiende la persona Titular de la Dependencia;

Vil. Compilar la normatividad relacioenada 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 la integran; asi como proponer los cambios que, en su
€aso0, sean necesarios;

VIll. Formular los proyectos de ley, reglamentos, acuerdos, manuales y demas

disposiciones normativas que deban ser suscritos o refrendados por la persona titular de
{a Secretaria;

IX. Crientar juridicamente a las personas servidoras publicas que en el ejercicio de su
empleo, cargo 0 comision se vean involucrados en situaciones de caracter legal;
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X. Ser el enlace juridico ante la Consejeria Juridica y de Servicios Lggales para fortalecer
los mecanismos de coordinacion; ' o ‘

Xl Ser enlace juridico con las dependencias, érganos autdnomos,'érganos-de-gobierno;
organos politico administrativos y entidades de la Administracion Publica Local,
organismos autonomos, asi como con las autoridades federales;

Xl Validar, formular y promover la concertacion de convenios con los sectores social,
privado y gubernamental para la formulacién y ejecucion de los programas educativos,
culturales, deportivos, cientificos, tecnolégicos, de innovacion y recreativos en la Ciudad
de México;

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

XIV. Validar, formular y promover la concertacion de convenios o acuerdos con las
autoridades federales, en el dmbito de competencia de la Secretaria;

RV, Interpretar las leyes y disposiciones en las materias competencia de la Secretaria de
Educacion, Ciencia Tecnologia e Innovacion;

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

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

XVIli. Registrar los certificados, titulos y grados académicos emitidos por la Secretaria y
coordinar las gestiones que ante la Federacién correspondan;

XIX. Tramitar ante la Secretar{a de Educacion Publica, la Direccion 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 certificacion competan a la Secretaria;

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; |
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XXI. Coordinar y regular los servicios de incorporacién, revalidacion. y. equwal@nua de

estudios en la Ciudad de México; Direceion Ejecn . Di

XXIl. Otorgar validez a los estudios realizados dentro del sistema educativo de la

Secretaria de Educacién de la Ciudad de Mexico, mediante la expedicién de certificados
parciales y totales, constancias, diplomas o titulos;

XXIII. Autenticar los certificados, titulos, diplomas y grados de acreditacion académica
expedidos por las instituciones privadas de Educacion Media Superior y Superior, y de
Formacion para el Trabajo, gue cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios, conforme a la normativa y los convenios de coordinacién que correspondan;

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

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

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

XXVIL. Colaborar con las Unidades Administrativas que correspondan en la revision
técnico normativa en el proceso de reconocimiento de validez oficial de estudios
otorgados por la Secretaria Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion;

XXVII. 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 de la Cludad de México para optimizar sus controles de uso;

XXIX. Representar a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion ante las
autoridades competentes en materia de acceso a la informacién plblica, gobierno
abierto y proteccion a los datos personales;

XXX. Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia para atender el ejercicio del
derecho al acceso a la informacion publica y, en su caso, la proteccion de sus datos
personales en poder la Secretaria de Educacion de la Ciudad de México, de los
Ciudadanaos;

XXXI. Atender y desahogar todos los requerimientos que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica, gobierno abierto y proteccion a los datos personales se
realicen a la Dependencia, incluyendo la presentacidn de informes, la atencién de las
solicitudes de informacién, denuncias por incumplimiento de obligaciones de
transparencia o de datos personales y de los recursos de revisién;
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XXXIl. Coordinar a las Unidades Administrativas de la Dependencia para que den. .,
cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de transparencia, acceso a (g
informacién pablica, datos personales y gobierno abierto; atiendan puntualmente las

solicitudes de informacion pablica y datos personales, obligaciones de transparencia,
fomenten la cultura de la transparencia y proteccion de datos personales einformenala
ciudadania respecto de las acciones que se realizan a través de la rendicion de cuentas;

XXX Desarrollar e implementar acciones y politicés que fortalezcan la cultura de la
transparencia, el acceso a la informacién publica la proteccién de datos personales, el
gobierno abierto y rendicion de cuentas, y

XXXIV. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Acreditacion, Revision y Certificacion

o Elaborar proyectos de certificacion de documentos y resolucion de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

e Auwxiliar en la declaracion de revalidaciones y equivalencias e instrumentos
juridicos de la Secretaria.

e Apoyar en el desarrollo del sistema administrativo de acreditacidn y certificacion
de estudios para promaover una administracion escolar eficiente de los programas
educativos a cargo de la Secretaria.

o Colaborar en la expedicion y entrega de certificados parciales o totales,
constancias de certificados en tramite, diplomas, titulos y validaciones de
informacién, para la legitimacion de estudios de las personas inscritas en los
programas educativos a cargo de la Secretaria.

e Apoyar en la coordinacion con las Unidades Administrativas competentes el
establecimiento de lineamientos para la elaboracion o actualizacion de la
normativa aplicable a los procesos de autorizacion o de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios impartidos por instituciones particulares.

e Apoyar en la colaboracion con la autoridad federal en los tramites de
otorgamiento de revalidacion y equivatiencia de estudios.

PUESTO: Subdireccion de la Unidad de Transparencia e Informacién Publica
Atribuciones especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México

Pagina 17 de 75




o

— O
iz ’ T
W O gﬁgﬁ?g%%g qtﬁ%’% e wico
bt 0 - O

Articulo 23, Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

MANUAL
ADMINISTRATIVO

. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante /ol
el sujeto obligado;

ll. Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

Il Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacién;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el corréspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizario
trimestralmente, asi como sus tramites, costos vy resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) La elaboracién de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.

VIl. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIll. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacion y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempeno de sus funciones;

Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;

Xll. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
informacion;

XHI. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demés disposiciones aplicables de la materia.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos’ Oi:lilgados de la
Ciudad de México

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

Il. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

l1l. Establecer mecanismos para asegurar que {os datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

V. Proponer al Comite de Transparericia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

VI. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO;

VII. Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales;

VIII. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacion
y supresion; y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion de los sistemas de datos personales en posesion del responsable,

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial de
proteccion de datos personales, especializado en la materia, quien realizara las
atribuciones mencionadas en este articulo y formarad parte de la Unidad de
Transparencia.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas
gue pudieran auxiliarles a la recepcion, tramite y entrega de las respuestas a solicitudes
de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

PUESTO: Subdireccion de le Contencioso de Asuntos Juridicos
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Representar a la Secretaria, para el adecuado cumplimjiiento de sus intereses
mediante acciones legales procedentes. cccion Ejecn :

Defender los intereses de la Secretaria y de sus Unidades Administrativas-parasu
salvaguarda en el ejercicio de sus atribuciones a través de diversos instrumentos
o estrategias juridicas.

Establecer relaciones de coordinacién con otras autoridades o personas
servidoras publicas en representacion de la Secretaria conforme a la normativa y
atribuciones aplicables.

Cumplir con los mandamientos y requisiciones de diversas autoridades
administrativas y jurisdiccionales, mediante el acatamiento y ejecucion de
acciones para el cumplimiento de los fines del servicio piblico.

PUESTO: Subdireccion de Legislacion y Analisis Normativo

Proponer estrategias de actualizacion de estudios, asesorias y consultas técnico-
juridicas, para contribuir al cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ejercicio de las atribuciones de la Secretaria.

Coordinar la actualizacién y cumplimiento del marco juridico de actuacion de la
Secretaria, a través de la compilacion, revision, actualizacién y elaboracion de
instrumentos juridico-administrativos, para la mejora en las atribuciones de sus
Unidades Administrativas.

Coadyuvar y seglin sea el caso, elaborar a peticion de las dreas responsables, los
proyectos de instrumentos juridico-administrativos que den por terminados, de
forma anticipada, los contratos o convenios suscritos por la Secretaria.

Propercionar asesoria técnica juridica respecto de las consultas y opiniones que
se planteen a la persona Titular de la Secretaria, asi como formular los
instrumentos juridico-administrativos a través de los cuales se dard sustento a sus
actividades y obligaciones.

Coadyuvar y seg(in sea el caso, elaborar los proyectos de instrumentos juridico-
administrativos y su actualizacion para la tutela de los intereses de la Secretaria,
en su actuacion conforme a sus atribuciones,

Apoyar en el tramite que corresponda a los distintos puntos de acuerdo, asi como
a las iniciativas de ley que llegan a la Direccidn Ejecutiva Juridico Normativa,
procedentes de los Poderes Legislativos (Federal y Local).

Coadyuvar con la gestién del Sistema Unico de Atencion Ciudadana.

PUESTO: Secretaria Particular
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e Establecer la agenda de actividades diarias de la persona T mriar de la Secretanaa
en cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones. e R o e

e Difundir los acuerdos establecidos por la persona Titular deta Secretaria; através
del establecimiento de estrategias quie permitan su seguimiento.

e Dar seguimiento a los asuntos e informacion, que la persona Titular de la
Secretaria, canalice a las Unidades Administrativas para su atencion.

e Coordinar los eventos que sean presididos por la persona Titular de la Secretaria,
a través de la planeacion y revision de la ejecucion de los mismos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion

e Gestionar que la documentacion turnada a las distintas areas de la Secretaria sea
recibida, en tiempo y forma, para su tramite y seguimiento.

e Organizar las actividades de la Oficialia de Partes mediante acciones de
supervision y monitoreo continuo.

e Operar de manera continua el area de Atencién Ciudadana, asi como dar
respuesta a las solicitudes que se generen por las distintas modalidades: digital,
telefonica y presencial; con el fin de proporcionar su debido registro y
seguimiento.

e Solicitar a las personas titulares de las Unidades Administrativas, el soporte
documental que respalde la atencidn brindada a los asuntos turnados, con la
finalidad de poder elaborar y emitir los informes de gestion y atencién ciudadana
correspondientes,
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Listado de procedimientos

1. Atencion a la ciudadania por los tres canales correspondientes: digital,
telefonica y presencial.

2. Atencidn de la correspondencia ingresada por la Oficina de Control de Gestién
u Oficialia de Partes

3. Atencion de requerimientos para ejercer la accion legal correspondiente de
acuerde con lo solicitado por el 2rea requirente,

4. Atencién, registro y tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

5. Atencidn, registro y tramite de Solicitudes de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion de datos personales.

6. Elaboracion de instrumentos juridico-administrativos.

7. Expedicion de certificados de estudios realizados en los programas educativos
a cargo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Expedicién de constancias de certificados en tramite a estudiantes inscritos en
los programas educativos a cargo de la Secretaria de Educacién, Ciencia,

Tecnologia e Innovacién.

9. Recepcibn, registroy admision de las solicitudes de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.
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Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Atencion a la ciudadania por los tres canales
correspondientes: digital, telefonica y presencial.
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Objetivo General: Atender de forma oportuna a la ciudadania para despejar dudas y
otorgarinformacion solicitada respecto a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion.

Descripcion Narrativa;

Nao.

Responsable de la
Actividad

leerCOOrdmador de

Proyectos de Control
de Gestion

Actividad

Tiempo

Recibe la solicitud de informacién de la
ciudadania sobre dudas, comentarios y
quejas por alguno de los tres canales de

| atencion: digital, telefénica o presencial.

1 hora

(Es wmpetenaa zie fa SECTED?

NO

informa a la c1udadama qué Orgam de la "

Administracion Publica es competente para
atenderle v se proporciona la informacion
de contacto.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento.)

St

Atiende la solicitud de la ciudadania
ingresada por cualquiera de los tres
canales: digital, telefdnica o presencial.

1 hora

Canaliza a la ciudadania para su atencion

inmediata o mediante turno a la Unidad
Administrativa correspondiente.

3 horas

Captura en la base de datos estadisticos el
registro de la atencion.

1 hora

Fin del procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad Dircecif -Tiemlpo]r nack

Actividad

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 horas.

Plazo o Periode normative-administrative maximo de atencién o resolucién: 5

dias habiles.

Aspectos a considerar:

i

Este procedimiento considera las disposiciones establecidas en los Lineamientos
mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencion Ciudadana de la
Administracion Publica de la Ciudad de México publicado en la G.O.CDMX el dia dos
de julio de 2019.

La persona que funja como Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion
serd designada como Encargada del Area de Atencién Ciudadana {AAC) por la
persona Responsable del Area de Atencion Ciudadana (RAAC) de la Dependencia.

El Area de Atencién Ciudadana de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion se encuentra ubicada en Barranca del Muerto niimero 24, piso 8 ala norte,
Colonia Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de México y atiende al
publico en un horario de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas de lunes a viernes,
excepto dias festivos oficiales.

El procedimiento define come Unidad Administrativa a todas las areas que integran
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen
de estructura vigente (Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, Direccion General de Planeacion y Evaluacién Estratégica, Direccidn
General de Enlace Interinstitucional, Direccién Ejecutiva Juridico Normativa,
Subsecretaria de Educacion, y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién).

El tiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos méximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Atencion de la correspondenciaing
Control de Gestion u Oficialia de Partes.

Objetivo General: Cestionar la atencién oportuna de la correspa

4

esada porla Oficina.de . ..
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ndencia ingresada por
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la Oficina de Control de Gestion u Oficialia de Partes, dirigida a la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, a través de su recepcidn, registro,
seguimiento y desahogo con las Unidades Administrativas responsables.

Descripcion Narrativa:

Nao.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador
Proyectos de Control
de Gestion

Revisa que los datos de los documentos que
ingresan a la Secretaria a través de la
Oficialia de Partes estén correctos antes de
acusar de recibido.

ioc
minutos

:Los datos estan correctos?

NO

Emite observaciones y devuelve los
documentos al remitente, solicitando las
correcciones para su posteriorentrega.

10
minutos

(Conecta con la actividad numero 1)

Sl

Recibe la documentacion y registra en su

| base de datos.

3 horas

Revisa la documentacion para determinarla
Unidad Administrativa competente para su

i atencion.

2 dias

| Prepara volantes de turno impresos o

digitales y los canaliza a las Unidades
Administrativas correspondientes.

3 horas
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Responsable de la : L-‘ "\ :\ " |
No. P : ,b Actividad : Thempa
Actividad ‘
6 Subdireccion de Recibe la correspondencia que le fue 20
Enlace y Apoyo turnada vy la revisa para determinar si es: minutos
Institucional competencia de la Unidad Administrativa.
{Unidades
Administrativas)
{Es competencia?
NO :
7 Devuelve la correspondencia al drea de | 1dia
Control de Gestion.
(Conecta con la actividad nimero 4)
Sl
8 Recibe la correspondencia para su 20
atencion, minutos
9 Notifica que la correspondencia fue 20
atendida. minutos
10 | Lider Coordinadorde | Recibe por escrito la notificacion de: 5dias
Proyectos de Control | desahogo de correspondencia turnada para
‘de Gestion atencion de la Unidad Administrativa.
11 Registra en la base de datos a efecto de: 5dias
emitir los informes correspondientes de la
Secretaria.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias, 7 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No
aplica.
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Aspectos a considerar:

E i

i
-

s

Este procedimiento considera las disposiciones establecidas en la Circular Uno dei-ciomie:

Oficialia Mayor publicada en la G.0.CDMX el dia dos de agosto.de 2019

La Oficina de Contro! de Gestion u Oficialia de Partes, sera considerada como la
ventanilla Ginica de recepcion de documentacion oficial de la Dependencia.

La persana que funja como Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion,
sera la responsable de recibir, registrar y turnar la correspondencia dirigida a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, al interior de cada Unidad
Administrativa.

Este procedimiento define como Unidad Administrativa a todas las areas que
pertenecen a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme
al dictamen de estructura vigente (Oficina de la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, Direccion General de Planeacion y Evaluacién Estratégica,
Direccién General de Enlace Interinstitucional, Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa, Subsecretaria de Educacion y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion). Portanto, en las actividades 6, 7, 8y 9 podran ser personasresponsables
cualquiera que s2a asignada y adscrita a las antes mencionadas

La ciudadania u Organos de la Administracién Piblica que remitan documentos
dirigidos a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e innovacién, lo hardn a
traveés de su Oficina de Control de Gestion u Oficialia de Partes habilitada para esos
efectos, la cual esta ubicada en Barranca del Muerto numero 24, piso 8 ala norte,
Colonia Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obregon, Ciudad de México, con horario de
atencional ptiblicode 2:00 2 15:00y de 16:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, excepto
dias festivos oficiales.

La Oficina de Control de Gestion u Oficialia de Partes, no recibira los documentos
emitidos por autoridades judiciales y/o jurisdiccionales, relativos a procedimientos
en los que [a Secretaria es parte, se solicitara sean entregados directamente a la
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, a fin de atender los requerimientos dentro
de los términos legales que senala el documento mismo o, en su caso, la
normatividad aplicable.

El volante de tumo contemplara la siguiente informacion:
e Folio deingreso.
Fecha de recepcion.
Nombre y cargo de la ¢ el destinatario de la Unidad Administrativa,
Sintesis del asunto.
Prioridad.
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e Observaciones e instrucciones a seguir,

8.- Las Unidades Administrativas deberan desahogar en [tiempo y forma’ la

correspondencia que les sea turnada, con el propésito de dar porconcluidoetasunto
y archivarlo, se reforzara dicha obligacion, con oficios quincenales a las dreas en caso
de no recibir la retroalimentacién de su atencién.

9.- Las personas servidoras ptiblicas que laboren en la Oficina de Control de Gestién u
Oficialia de Partes, que reciban documentacion, deberan revisar que los anexos y/o
archivos electronicos estén completos. En el taso de identificar faltantes debera
sefalarse expresamente en el “Acuse” cuales documentos faltan y, en su caso, si el
material electrénico remitido (disco compacto, memoria USB u otro) indicar qhe estd
dafiado o que no hay acceso a la informacion.

10.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que la recepcién puede ser a
través de correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

11.- Eltiempo total de ejecucion se determing sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Atencion de requerimientos para
correspondiente de acuerdo con lo solicitado por el area requirente.

Objetivo General: Atender los requerimientos que se efectien
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e;es‘cer la accufm legai i

Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn.

Descripcion Narrativa:

1 ! e H -
d 1d 3TLICLdiiad UT

Responsable de la i .
No. P o Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion  Ejecutiva | Recibe por escrito el requerimiento y lo 1 dia
Juridico Normativa turna.
2 | Subdireccion de lo | Recibe escrito y solicita informacion a las| 3dias
Contencioso de | Unidades Administrativas de la Secretaria
Asuntos Juridicos de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion involucradas en el
regquerimiento.
3 Recibe informacion para su analisis, elabora | 3 dias
proyecto de atencién al requerimiento.
4 | Direccion  Ejecutiva | Recibe proyecto de atencion y lo analiza 1dia
Juridico Normativa para su autorizacion,
¢Otorga su autorizacion?
NO
5 Realiza comentarios al proyecto de ! 2dias
atencion.
(Conecta con la actividad 2)
Sl
6 Instruye se praceda con su formalizacion. ldia
Subdireccion de lo | Atiende por escrito el requerimiento v lo = 3dias
7 | Contencioso de | remite al Organo de la Administracion
Asuntos Juridicos Plblica competente. ‘
Fin del procedimiento
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e Responsable de la Actividad l T;empo

Actividad

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

Plazo ¢ Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 1
afo.

Aspectos a considerar:

1.~ Se define Apoderado Legal como la(s) persona(s) facultada (s) para oir y recibir
todo tipo de notificaciones, documentos y valores en toda clase de juicios sin
limitacién alguna, incluyendo el de Amparo, Contencioso, Administrativo y
Laboral, asi como rendir informes, contestar demandas, ofrecer pruebas,
promover incidentes, interponer todo tipo de recursos, formular alegatos, hacer
promociones de tramite, autorizar delegados e incluso allanarse y/o desistirse
de las demandas; atribuciones que también son ejecutadas por la Subdireccién
de lo Contencioso de Asuntos Juridicos,

2.- En la actividad nimero 2, la persona que ocupe la Subdireccion de lo
Contencioso de Asuntes Juridicos establecerd un plazo maximo de respuesta de
tres dias habiles para que las Unidades Administrativas remitan la informacion.

3.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que la recepcién puede
ser a través de correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

4.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Atencion, registro y tramite de Sol

informacion Publica.

Objetive General: Establecer las directrices especificas para &
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Dictaminacion

normativa aplicable en el trémite y atencién oportuna de las solicitudes de acceso a la

informacion pablica.

Descripcion Narrativa:

No. RESTCI:;:?: dde i Actividad Tiempo

i Subdireccion de la | Recibe solicitud de informacién publica de 35

Unidad de forma electronica o directamente de una ! minutos
Transparencia e persona solicitante en la Unidad de
Informacién Publica | Transparencia.

¢Esta registrada la  solicitud de
informacién publica en el Sistema de
solicitudes de Informacién de la
Plataforma Nacional de Transparencia?
NO

2 Captura, registra la Solicitud de informacidn 20
Publica en el Sistema de solicitudes de ! minutos
informacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia y envia acuse de recibo a la
persona solicitante al medio sefialado para
recibir notificaciones.

{Conecta con la actividad nimero 1)

3 Analiza la peticion de la persona SOIICIII{arIte 20

verifica gue cumpla con los requisitos y que : minutos
i efectivamente sea una solicitud de acceso a

la informacion publica, de conformidad con

el numeral 7 de Aspectos a Considerar,

4 Revisa si es competente la Secretaria para 20
dar respuesta, minutos
¢Es competente?

NO
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Not

Responsable de la
Actividad

Actividad

s, Tiemnoz

Remite u orienta la solicitud al sujeto |

obligado competente de conformidad con
los Aspectos a Considerar nimeros 9 y 10,
notifica a la persona solicitante la no
competencia, recopila los documentos
generados, integra el expediente y archiva.

2 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

Turna por escrito a la(s) persona(s) Enlace(s)
de la o las Unidades Administrativas
competentes.

1dia

Direccion Ejecutiva
Juridico Normativa

Recibe correo elgc-trc’nnico, revisa el tipo de
solicitud de informacién publica requerida
de conformidad con los Aspectos a
considerarnimeros7,8,10,11,12,13,15,16
y 20 para elaborar el proyecto de respuesta.

G olias

Envia el proyecto de respuesta a la persona
responsable de la Unidad Administrativa
parasu aprobaciony firma.

20
mintitos f

Revisa la respuesta y, en su caso, suscribe y

envia a la Unidad de Transparencia por

escrito.

1dia

10

Subdireccion de la
Unidad de
Transparenciae
Informacion Publica

Revisa la respuesta y verifica si requiere |

pago de derechos por costo de la
reproduccion o envio de la informacién de
conformidad con los Aspectos a considerar
numero 1% en su defecto envia la
informacion al medio sefialade por la
persona solicitante para recibir
notificaciones.

20
minutos

11

Recopila documentos generados, integra el

expediente y archiva.

20
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 2 horas y 35 minutos.
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No.

Responsabledela

J fe Admingst w'».’

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 1)
plazo normal nueve dias habiles; 2) Plazo normal mas ampliacion de plazo 16 dias
habiles; 3) Plazo normal mas ampliacion de plazo mas prevencion 26 dias habiles; 4)
plazo normal mas plazo para pago de derechos por concepto de materiales de
reproduccion 69 dias habiles; 5) plazo normal maés plazo para pago de derechos por
concepto de materiales de reproduccion mas ampliacion de plazo 76 dias habiles; 6}
plazo normal més plazo para pago de derechos por concepto de materiales de
reproduccién, mas ampliacion de plazo, mas prevencion 86 dias habiles.

JECNGASKYFDE MEXICO
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drministracion vl
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Actividad it 3 SO

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad con el Articulo 7 de [a Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, toda persona por si o por
medio de un representante legal, tiene derecho a presentar una solicitud de acceso
a la informacion ptblica, sin necesidad de sustentar justificacion o motivacion

alguna.

2.- Las solicitudes de informacion publica podran ser presentadas de las siguientes

formas:

a) Modalidad Electrénica:

Por el Sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional de Transparencia
en la liga electronica: http://www.plataformadetransparencia.org.mx

Por la Plataforma Nacional de Transparencia;
http:/fwww.plataformadetransparencia.org.mx

Porviatelefénica al Centro de Atencidon Telefénica TEL-INFODF: 5636-4636.

b) Modalidad Manual:

Por correo electrénico al correo oficial de la Unidad de Transparencia dela
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion: oip-

se@educacion.cdmx.gob.mx.

¢) Personalmente:

De manera verbal o escrita, en la Unidad de Transparencia de |a Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, ubicada en Avenida
Barranca del Muerto n°24, piso 8, ala norte, Colonia Guadalupe Inn,
Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de México, en un horario de atencion de
9:00 2 15:00 horas.
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Las solicitudes de acceso a la informacion publica que sean in resadas por cualquqerj

otro medio diferente al sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional de =000

Transparencia, como pueden ser correo electrénico, materigl escrito y de manera

presencial en la Unidad de Transparencia, deberéan ser registradas y capturadas en
la modalidad manual del Sistema de solicitudes de informacién de la Plataforma
Nacional de Transparencia el mismo dia en el que se presentaron, excepto si fue en
dia inhabil o después de las quince horas, en cuyo caso la captura debera realizarse
a mas tardar el dia habil siguiente.

La Unidad Administrativa gue reciba por parte de cualguier persona una solicitud de
informacion publica, debera remitirla a la Unidad de Transparencia a mas tardar al
siguiente dia habil a aquél en que la recibié para que ésta ingrese la solicitud en la
modalidad manual. En estos casos, los plazos de respuesta empezaran a correr a
partir del momento en que la solicitud se encuentre en poder de la Unidad de
Transparencia.

Después de haber ingresado las solicitudes en la modalidad manual, la Unidad de
Transparencia enviara al domicilio o medio sefalado para recibir la informacién o
notificaciones, dentro de los tres dias habiles siguientes, el acuse de recibo de la
solicitud generado por el Sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Una vez que se tengan por presentadas, registradas y capturadas las solicitudes en
el Sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional de Transparencia, la Unidad de
Transparencia las turnard la persona Enlace de la Unidad Administrativa que se
considere competente, a través de su correo electrénico institucional.

- Cuando la solicitud de informacion no sea precisa o no contenga todos los datos

requeridos para poder atenderla, la persona Enlace debera informar a la Unidad de
Transparencia, dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la
solicitud a traves de correo electrénico institucional.

Las prevenciones que resulten necesarias deberan ser notificadas por parte de la
Unidad de Transparencia a la persona solicitante en un plazo no mayor a tres dias
habiles contados a partir de la fecha de ingreso de la solicitud, quien contara con un
plazo de 10 dias habiles para desahogaria. En caso de no desahogarse la prevencion
en el plazo senalado, cuando se haya prevenido de manera total, se tendra por no
presentada la solicitud y si fue parcial, unicamente la parte que se previno.

En caso de notoria incompetencia de la Unidad Administrativa a la que se le haya
turnado una solicitud, de manera fundada y motivada, el o |a Enlace debera hacerlo
del conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los dos dias habiles
siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud. Asimismo, y con la finalidad de auxiliar
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a la Unidad de Transparencia en el desarrollo de sus funcignes, debera indicar la. .
Unidad Administrativa o Sujeto Obligado que sea competente para atender [

La Unidad de Transparencia debera corroborar la no competencia y, en caso de que
la solicitud competa a otra Unidad Administrativa de la SECTEL, se le turnara para
que atienda la solicitud de conformidad con [a normativa aplicable.

En caso de que la competencia sea de otro Sujeto Obligado del ambito local de la
Ciudad de México, en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir de la
fecha de ingreso de la solicitud, lo comunicara a la persona solicitante orientandola
respecto de la autoridad que es competente para atender su requerimiento y
proporcionando sus datos de contacto; adicionalmente se deberd remitir {a solicitud
a la Unidad de Transparencia de la Autoridad Competente a través del sistema de
solicitudes de la Plataforma Nacional de Transparencia; no obstante, si la solicitud
{legb a SECTE! remitida de otro Sujeto Obligado, debido a la imposibilidad de una
segunda remisién a través del Sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional de
Transparencia, debera remitirse via correo electronico oficial a las unidades de
transparencia de {os sujetos obligados competentes.

Si el competente es un Sujeto Obligado de jurisdiccion local de otra Entidad
Federativa o de jurisdiccion Federal, Unicamente sera procedente comunicarlo asi a
la persona solicitante, sefialando cual es el Sujeto Obligado competente,
orientandola para que presente su solicitud ante este, proporcionandole los datos
de contacto.

En caso de competencia parcial, la Unidad Administrativa debera informar a la
Unidad de Transparencia dentro del plazo de dos dias habiles, la parte de la solicitud
que esta en posibilidad de atender, fundando y motivando la parte de no
competencia e indicando la Unidad Administrativa o Sujeto Obligado con
atribuciones para atender el resto de la solicitud.

La notoria incompetencia existe cuando en la solicitud se requiere informacién que
no es parte de las atribuciones legales de la Secretaria, Cuando la falta de
competencia no sea notoria, para determinar si existencia, se debera someter a
consideracion del Comité de Transparencia su determinacion, lo anterior de
conformidad con lo que prevé la fraccion I, del articulo 90 de la Ley de Transparencia
Local.

11.- Cuando la Unidad Administrativa considere que la informacién generara costos por

los materiales utilizados en la reproduccion de la informacion (cuando esta excede
las 70 fojas), por el envio de esta, o en su caso por la certificacion de los documentos,
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ast lo informara a la Unidad de Transparencia para que catcule ios castos cl,e
conformidad con lo previsto en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México,, o000

12.- La Unidad Administrativa debera enviar mediante correo electrénico tasoticitud-de
ampliacion de plazo a la Unidad de Transparencia dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, para que sea considerada. 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 del
plazo para atender la solicitud establecidos en el punto 5, de los presentes
lineamientos, antes de las catorce horas.

Si procede la ampliacion, la Unidad de Transparencia debera comunicario el dia
siguiente habil al o |a Enlace por correo electrénico institucional.

13.- Cuando la Unidad Administrativa advierta que la informacion solicitada pudiera ser
susceptible de clasificarse, ya sea en su caracter de reservada o confidencial, debera
solicitar por escrito a la Unidad de Transparencia que se convoque a Sesién del
Comité de Transparencia para que este determine lo conducente; para ello, debera
adjuntar la prueba de dafio correspondiente, la propuesta de clasificacion de la
informacion y, en su caso, la version plblica de los documentos.

14.- El Comité de Transparencia reunido en sesion ordinaria o extraordinaria, confirmara,
modificard o revocard la clasificaciéon propuesta por la Unidad Administrativa
mediante un Acuerdo de Clasificacion de la Informacién, solicitando a la Unidad de
Transparencia que comunique el Acuerdo a la Unidad Administrativa competente a
efecto de que elabore la respuesta en los términos determinadaos por el Comité, la
cual, de ser necesario, debera indicar los costos de reproduccién.

15.- La persona respansable de la Unidad Administrativa deberd firmar su respuesta,
digitalizarla y enviarla via correo electronico institucional a la Unidad de
Transparencia al séptimo dia habil del plazo con que se cuenta para atenderla.

En caso de que larespuesta sefale costos de produccidn, la Unidad de Transparencia
generara el aviso para el pago en el Sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional
de Transparencia. Notificara el requerimiento de pago de derechos al solicitante y
verificard que se realice el pago en un plazo de 60 dias habiles, de no recibir el pago
de derechos correspondiente en el plazo referido, se emitirda un acuerdo de
caducidad de tramite, el cual se notificara por lista de Estrados.

La Unidad de Transparencia podrd valorar la respuesta emitida por la Unidad
Administrativa y en su caso, indicar al o la Enlace las observaciones que estime
pertinentes, no obstante, la respuesta a una solicitud de informacion ptblica es de
estricta responsabilidad de la Unidad Administrativa que la emite, por lo que las
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consideraciones realizadas por la Unidad de Transparencia’ son de caracter aciin de Personal
orientativo. i L i R o e

La Unidad de Transparencia debera cargar la respuesta en ellsistema-de-selicitudes
de la Plataforma Nacional de Transparencia para que se dé por concluido el tramite
en dicho sistema. Si el medic sefialado para recibir la informacion y notificaciones es
el propio sistema, la solicitud queda concluida al cargarse la respuesta al mismo; si
se sefalo un medio para recibir la informacion y notificaciones diferente al sistema,
ademés de haberse cargado la respuesta en el sistema de solicitudes de la
Plataforma Nacional de Transparencia, también deberd ser notificada al medio
senalado para ese efecto.

En caso de existir imposibilidad para realizar la notificacion de la respuesta a través
del medio sefalado por la persona solicitante para esa finalidad, el notificador
adscrito 2 la Unidad de Transparencia emitira una razdn en la que se exponga dicha
circunstancia y procedera a notificar a través de los estrados de esta Unidad; si
ademas del medio senalado por la persona solicitante, se advierte algin medio
electrénico, aun y cuando no haya sido autorizado para esa finalidad, en atencion a
los principios de maxima publicidad y celeridad que rigen la materia, la Unidad de
Transparencia, aunado a la notificacion por estrados, también podra notificar la
respuesta través de dicho medio electrénico.

'

16.- Cuando algln Enlace remita a la Unidad de Transparencia la respuesta a una
solicitud fuera dz los plazos establecidos en los presentes lineamientos, pero dentro
del plazo establecido en la Ley, mediante oficio se dard vista a su superior jerdrquico
y se informara al Comité de Transparencia para que adopten las medidas que se

consideren pertinentes.

5.- LaUnidad de Transparencia no tendra la obligacién de notificar respuestas recibidas
el Gltimo dia hébil del plazo de nueve dias establecide en la Plataforma de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México después de las 15:00 horas.

17.- Cuando se remita una respuesta fuera del plazo establecido en la Ley, la Unidad de
Transparencia 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 Unicay
exclusivamente a la persona Enlace y a la Unidad Administrativa competente.

18.- La Unidad de Transparenciay la o el Enlace, realizaran el manejo de informacion por
correa electronico institucional y por el Sistema de solicitudes de informacion de la
Plataforma Nacional de Transparencia; es decir, no se utilizaran oficios ni
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La persona Enlace debera resguardar el documento signado que-avatetagestion-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 la atencion
brindada a la solicitud y dar trémite al medio de impugnacion.

El plazo normal para dar respuesta a una solicitud de informacién marcado por la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México es de nueve dias habiles.

La Unidad Administrativa que, por el volumen o complejidad de la informacién
solicitada, requiera ampliar el plazo por siete dias habiles mas para proporcionar la
respuesta correspondiente de conformidad con el articulo 212 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales de
la Ciudad de México, debera solicitarlo a través de su Enlace a la Unidad de
Transparencia via correo electronico, en el que se especifiquen las causas puntuales
que justifican la ampliacion o el motivo por el cual no pueda generarse la respuesta
en el plazo normal.

No podran invocarse como causal de ampliacion del plazo, motivos que supongan
negligencia o descuido de la Unidad Administrativa en el desahogo de la solicitud.
Tratéandose de solicitudes que se refieran Unicamente a Obligaciones de
Transparencia (informacién de oficio), no procederd la ampliacién de plazo y la
informacién deberd entregarse en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

En el presente procedimiento, la Unidad Responsable queda a cargo de la Oficina de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion General de
Planeacion y Evaluacién Estratégica, Direccion General de Enlace Interinstitucional,
Direccion General de Administracion y Finanzas en la SECTEI, Direccion General de
Ciencia, Divulgaciéon y Transferencia de Conocimiento, Direccidon General de
Desarrollo Institucional, Direccion General de Computo y Tecnologias de la
Informacidn, Direccién General de Desarrollo e Innovacion Tecnolégica, Direccion
Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y
Estudios Superiores, Subsecretaria de Educacion y Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, las Unidades Administrativas a las que se refiere este
parrafo seran de manera enunciativas mas no limitativa.

En el presente procedimiento, las actividades numeros 1, 2, 3, 4,5, 6, 10, y 11, la
{Unidad Responsable} queda a cargo de la Subdireccion de la Unidad de
Transparencia e Informacion Pablica y en las actividades nimeros 7, 8,y 9 la (Unidad
Responsable) queda a cargo de la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa.
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22 .- Cuando se utiliza {a expresion “por escrito” se refiere a que 13 recepcmn puede sera’
través de correo electronico institucional, oficio o nota informjativa, 7 b e Dicinacios

23.- Eltiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica

disyuntiva reflejada.
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Nembre del Procedimiento: Atencién, registro y tramite de
Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de datos personales.

Objetivo General: Establecer las directrices especificas para atefiderlas-soli ¢
Acceso, Rectificacion, Cancelacidon u Oposicién (ARCO) de los Datos Personales de

o
B %

P

GOBIER ARIA DEEDUCAGIBND DE LA
CIUDAD oe gCNQH%&En DE MEXICO

ohcltudes c%e Accesq,,_..

particulares que se presenten ante la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, a través de la Unidad de Transparencia, de conformidad con la normativa en
materia de Proteccion de Datos Personales.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de la
Unidad de
Transpareaciae
informacién Pablica

Recibe una solicitud de Acceso,
Rectificacién, Cancelacion u Oposicion de
datos personales de forma electronica o
manual de una persona solicitante.

35
minutos

¢Esta registrada la solicitud de Acceso,

Rectificacién, Cancelacién u Oposicion de

datos personales en el sistema de
solicitudes de la Plataforma Nacional de

 Transparencia?

'NO

Captura, registra la Solicitud de Acceso,

Rectificacién, Cancelacion u Opaosicion de
datos personales en el
solicitudes de informacion de la Plataforma

Nacional de Transparenciay envia acuse de |
recibo a la persona salicitante al medio

sefialado para recibir notificaciones, de
conformidad con el numeral 5 de los

 Aspectos a Considerar.

Sistema de|

20
minutos

{Conecta con |la actividad 1)

Si

Analiza la peticion de fa persona solicitante

y verifica que efectivamente sea
solicitud de ejercicio de derechos ARCO de

Lna

conformidad con los numerales 8 y 9 de los |

Aspectos a Considerar.

20
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

: P wdmlinist
. Tiempﬂl — " ""»v o «5:,'.17,“5‘

Turna a la unidad responsable delos Datos
Personales.

20
minutos

Direccion Ejecutiva

Juridico Normativa

Recibe el turno, analiza la solicitud y verifica
que reuna los requisitos previstos en la Ley
de la materia, de conformidad con los
Aspectos a Cansiderar nimero 8y 9.

20
minutos

Realiza la basqueda de los datos en los
archivos, expedientes, registros y sistemas.

4 dias

¢Los datos son localizados?

NO

Elabora y suscribe el Acta Circunstanciada
de no localizacion de los datos de manera
fundada y motivada, asi como el proyecto
de determinaciaon y notifica.

5dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

Analiza la peticion de la persona solicitante
y la documentacion adjunta.

2 horas

Verifica si es procedente el derecho de
Acceso, Rectificacién, Cancelacién u
Oposicion gue se desea ejercer, teniendo en
cuenta lo que refieren los Aspectos a
Considerar en sus numerales 7 y 8 para
elaborar la respuesta.

2 horas

:Es procedente?

NO

10

Elabora y firma la determinacion de
improcedencia de Derecho, Acceso,
Rectificacién, Cancelacién u Oposicion
debidamente fundada y motivada.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl
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MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

11
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b i
GRETARIA DEEDUCAGIGND DE LA
o %DN"%E DE MEXICO
= o

3 -“_:.VI. ‘.‘ _“l 0
.| Tiempo . Dic

Recopila la informacion necesartapara el
proyecto de determinacion, establece si se
genera un costo por la reproduccion o envio
de los datos personales, atendiendo a lo
indicado en el numeral 15 de los Aspectos a
Considerar.

Tt
LU UGS

12

Elabora la determinacion, la suscribe y

envia.

2 dias

3

Subdireccién de la
Unidad de
Transparencia e
informacién Piblica

Recibe la determinacién del area
responsable y la comunica a la persona
solicitante por el medio sefalado para oiry
recibir notificaciones.

3dias

¢Acude la persona solicitante a recibir la
informacién?

NO

14

Elabora acuerdo de caducidad de tramite y
{o notifica por listas en estrados

60 dias

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si

15

Verifica que acredite la titularidad de los

datos personales solicitados o la
representacion  legal y entrega la
informacion.

20
minutos

16

Recopila documentos generados, integra el
expediente y archiva.

_ 20
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 85 dias habiles, 6 horas y 35 minutos.
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Actividad

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 1)
plazo normal 15 dias habiles; 2) plazo normal mas ampliacién de plazo 30 dias habiles;
3) plazo normal mas ampliacion de plazo mas prevencién 40 dias habiles; 4) plazo
normal mas plazo para pago de derechos por concepto de materiales de reproduccion
75 dias habiles; 5) plazo normal més plazo para pago de derechos por concepto de
materiales de reproduccion mas ampliacidn de plazo 85 dias habiles; 6) plazo normal
mas plazo para pago de derechos por concepto de materiales de reproduccidn, mas
ampliacién de plazo, mas prevencion 95 dias habiles.

o] GoBlE :%iét ARIA SEEBUERDOR, DE LA
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Aspectos a considerar:

1=

Enatencion a lo establecido en los articulos 49, 50, 51 y 52 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México,
tnicamente el o la titular de los datos personales o su representante legal
autorizado, podran solicitar acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicion de sus
datos personales (ARCOJ.

Las personas solicitantes de ejercicio de derechos ARCO, deberdn acreditarse
mediante identificacién oficial vigente como titulares de los datos personales o como
representante legal del o la titular, tanto al realizar |a solicitud como en el momento
en que se presenten en la Unidad de Transparencia para obtener la respuesta
correspondiente.

El o la titular de los datos personales o su representante legal autorizado podran
gestionar y recibir la informacion referente a sus datos personales, llenando el
formato que corresponda al derecho que se hara efectivo con respecto a sus Datos
Personales (Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicion), acreditando su
identidad o representacion legal; en caso de rectificacion se deben presentar los
documentos que acrediten el procedimiento y cubrir, de ser el caso, los costos de
reproduccion o envio de los datos personales de conformidad con las tarifas vigentes
establecidas en el Cédigo Fiscal de [a Ciudad de México.

Cada Unidad Administrativa que cuente con un sistema de datos personales debera
nombrar un Enlace con la Unidad de Transparencia para la atencion de Solicitudes
de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales.

4.- Las solicitudes de informacion publica podran ser presentadas de las siguientes
formas:
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a) Modalidad Electrénica:

en la liga electronica: http://www.plataformadetransparencia.org.mx

® Por el Sistema de solicitudes de a Plataforma Nacipnal de'Transparencia

RIA DE EDUCABIBN DE LA
IECNRYOBAB DE MEXICO
Q

e Por la Plataforma Nacional dge Transparencia;
http:/fwww.plataformadetransparencia.org.mx

e Porviatelefonicaal Centro de Atencién Telefonica TEL-INFODF: 5636-4636.

b) Modalidad Manual;

e Porcorreoelectronico al correo oficial de la Unidad de Transparenciade la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion: oip-
se@educacion.cdmx.gob.mx.

¢} Personalmente:

e Demaneraverbal o escrita, en la Unidad de Transparencia de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, ubicada en Avenida
Barranca del Muerto n°24, piso 8, ala norte, Colonia Guadalupe lnn,
Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de México, en un horario de atencién de
9:00 a 15:00 horas.

La Unidad de Transparencia debera registrar y capturar en la modalidad manual de
la Plataforma Nacional de Transparencia, las solicitudes ARCO que sean ingresadas
por cualguier oiro medio diferente a dicho sistema, como pueden ser correo
electronico, escrito material y de manera presencial en la Unidad de Transparencia.
El registro y captura de la solicitud deberd 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 debera realizarse a més tardar el dia
habil siguiente.

La Unidad Administrativa que reciba una solicitud ARCO debera remitirla a la Unidad
de Transparenciaa mas tardar al segundo dia habil siguiente a aquél en que la recibio
para su correspondiente tramite. En estos casos, los plazos de respuesta empezaran
a correr a partir del momento en que la selicitud se encuentre en poder de la Unidad
de Transparencia.

Al quedar registradas y capturadas las solicitudes ARCO en &l sistema de solicitudes
de la Plataforma Nacional de Transparencia, se debera enviar al domicilio o medio
senalado para recibir la informacion o notificaciones, el acuse de recibo de la
solicitud generado por dicho sistema, dentro de los tres dias habiles siguientes a
aquel en gue se tenga por presentada {a solicitud.

La Unidad de Transparencia debera, una vez que se tengan por presentadas,
registradas y capturadas en el sistema de solicitudes de |a Plataforma Nacional de
Transparencia las solicitudes de ejercicio de derechos ARCQ, turnar a través de su
correo electronico institucional la persona Enlace de la Unidad Responsable que

Pagina 48 de 75




ANU RIA OE BOUCARIENG DE LA
I’.:DMINj?IS_TRATNO I ‘Vﬂ‘ tc;c?rg}afn Dé% %’Eﬂé“@mﬁ%& DE MEXICO

pudiera ser competente, a efecto de que verifiqué si cuenta cop registro de la pers‘ona
y, de ser el caso, envié por oficio la determinacion a la Unidad de Transparencia. |

8.- En caso de que la informacidon no sea precisa o no contenga-todostes—dates
requeridos para poder localizarlos, o cuando se advierta que existe un tramite o
procedimiento especifico para solicitar el ejercicio de los derechos ARCO, 0 en caso
de que requiera ejercer el derecho a rectificacion y no se acomparie el documento
probatorio, el ¢ la enlace debera comunicar a la Unidad de Transparencia por medio
de correo electronico la necesidad de realizar una prevencion al solicitante, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud.

9.- La Unidad de Transparencia debera notificar la prevencién a la persona 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 de diez dias habiles la complemente o aclare. En
caso de no desahogar la prevencion, se tendra por no presentada la solicitud.

10.- En caso de no competencia, dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de
ingreso de la solicitud, el o la enlace debera hacerlo del conocimiento de la Unidad
de Transparencia, indicando el nombre del sujeto obligado o de la Unidad
Administrativa que sea competente para atender la solicitud ARCO, fundando vy
motivando su dicho.

11.-En el caso de que los documentos debieran obrar en los archives de la unidad
responsable, la persona enlace debera notificar de manera inmediata a la Unidad de
Transparencia si no son localizados dentro de los archivos, registros, expedientes y
sistemas de la Unidad Administrativa, para que esta requiera su biisqueda en las
demas unidades internas de la Secretaria; de no localizarse en ninguna de estas, se
procedera a levantar un acta circunstanciada en la que se indiquen los archivos,
registros, expedientes y sistemas en los que se realizé la busqueda, para que ésta se
someta al Comité de Transparencia y se confirme, modifique o revoque la
determinacion en la que se declare la inexistencia y se ordenen las acciones
conducentes,

12.- En caso excepcional, el o la enlace podra solicitar a la Unidad de Transparencia
ampliar el plazo para proporcionar la respuesta correspondiente, a través de correo
electronico, 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 de los
quince dias habiles que marca la Ley.

El correa electronico mediante el cual se remita la solicitud de ampliacion de plazo,
deberd ser enviado dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de
la solicitud, para que ésta sea considerada por la Unidad de Transparencia. En caso
de que la solicitud de la ampliacion no sea hecha en los términos expuestos, la
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Unidad Administrativa queda obligada a proporcionar la|respuesta -e%-E_-d_-i'a*j-'c';}g_‘l:;‘_-;“ witn de Por
vencimiento del plazo para emitir la respuesta otorgago enlos presentes '
lineamientos, antes de las catorce horas. La Unidad de Transparencia debera

comunicar al ¢ la enlace, a mas tardar al dia siguiente, si procede la ampliacién de
plazo requerida.

13.- En caso de que se remita una respuesta a la Unidad de Transparencia fuera de los
plazos establecidos en los presentes lineamientos, pero dentro del plazo establecido
en la Ley, la Unidad de Transparencia daréa vista al superior jerarquico para que
determine las medidas que se consideren pertinentes, lo que también se hara del
conocimiento del Comité de Transparencia.

14.- Si se remite una respuesta a la Unidad de Transparencia fuera del plazo conferido
por la Ley, esta tltima podra;
a) No gestionar la respuesta
b) Gestionarla respuesta y entregaria de forma extemporanea al salicitante,

En ambos casos, la falta de respuesta en tiempo y forma sera imputable (nica y
exclusivamente a la Unidad Administrativa competente.

La Unidad de Trensparencia dara vista al o la Titular de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para que determine las medidas que se consideren
pertinentes, lo que también se hara del conocimiento del Comité de Transparencia,

15.- El o l2 enlace debera informar a la Unidad de Transparencia si la persona solicitante
requiere cubrir costos de reproduccién o envio de los datos personales, 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 de solicitudes de la Plataforma Nacional de Transparencia,
se verifique que éste pague en un plazo de 60 dias habiles y de no ser asi, se emita un
acuerdo de caducidad de trémite, al cual se notificard por lista de Estrados.

16.- La persona Responsable de los Datos Personales (Unidad Administrativa) debera
firmar su determinacién y enviarla por correo electrénico a la Unidad de
Transparencia, 2 mas tardar a [os 12 dias del plazo con que se cuenta para emitir
respuesta.

17.- La Unidad de Transparencia podra emitir recomendaciones respecto de la respuesta
emitida por la Unidad Responsable, no obstante, la determinacion a una solicitud
ARCO de datos personales es de estricta responsabilidad de la Unidad Responsable
que la emite, por lo que las observaciones realizadas por fa Unidad de Transparencia
son de caracter orientativo.
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18.- En el presente procedimiento, la Unidad Responsable queda ca‘rgrj' ‘d‘e‘{a Oﬂt:!i'n‘a'dé

la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéi, Direccién General de . i
Planeacion y Evaluacion Estratégica, Direccion General de Dgsarrollo e Innovacion

Tecnoldgica, Direccion General de Enlace Interinstitucional, Direccion General de
Administracion y Finanzas en la SECTEI, Direccién General de Ciencia, Divulgaciony
Transferencia de Conocimiento, Direccion General de Desarrollo Institucionat,
Direccion General de Computo y Tecnologias de la Informacion, Direccion Ejecutiva
Juridico Normativa, Direccién Ejecutiva de Educacién de Bachillerato y Estudios
Superiores, Subsecretaria de Educacioén y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, las Unidades Administrativas a las que se refiere este parrafo seran de
manera enunciativas mas no limitativas,

19.- En el presente procedimiento, las actividades nimeros 1, 2, 3,4, 8,9,10, 13,17, 18, 19
y 20, quedan a cargo de la Subdireccion de la Unidad de Transparencia e Informacion
Publica y las actividades namero 5, 6, 7, 11, 12, 14, 15y 16, a cargo de la Direccion
Ejecutiva Juridico Normativa.

20.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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4
Lic. José dé Jesis Arellano Hernandez
Subdirector de la Unidad de Transparencia
e Informacién Publica
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Objetive General: Elaborar los instrumentos juridico-administrativos que se concreten -
con los sectores social, privado y gubernamental, de los gue
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obligaciones a cargo de la Secretarfa de Educacién, Ciencia, Tecnologia e innovamon

Descripeion Narrativa:

Responsable de la Y
No. o Actividad Tiempo
Actividad P
1 Direccion Ejecutiva | Recibe por escrito la solicitud para la ldia
Jurfdico Normativa | elaboracién del instrumento juridico y
turna para su atencion.
2 Subdireccion de Recibe la solicitud y revisa que la ldia
Legislacion y Analisis | informacion esté completa para formarsu
Normativo expediente.
¢Esta completa {a informacion?
WO
3 Elabora el proyecto de oficio requiriende 1 dia
la informacion y remite.
4 Direccién Ejecutiva | Recibe el proyecto de oficio, suscribe y ldia
Juridico Normativa | remite a la Unidad Administrativa
requirente.
5 Recibe informaciébn de la Unidad 1dia
Administrativa requirente y |3 turna para |
su atencion.
{Conecta con la actividad nimero 1)
51
6 Subdireccion de Elabora la propuesta del instrumento 5 dias
Legislacion y Analisis | juridico-administrativo y remite por
Normativo escrito.
7 Direccion Ejecutiva | Recibe °la propuesta del instrumento 1dia
Juridico Normativa | juridico-administrativo.
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Responsable de la o o illo Admb i
. 4 Actividad ke IemIpo e Dic
No Actividad ' R Orgpmizacions
8 Envia la notificacién por escrito a la 1dia
Unidad Administrativa requirente del
proyecto del instrumento juridico.
¢La Unidad Administrativa requirente
otorgo su visto bueno a la propuesta?
NO
9 Turna las observaciones de la Unidad 1 dia
Administrativa requirente
10 Subdirecciéon de Recibe las observaciones, las analiza e 1dia
Legislacion y Analisis | integra al proyecto de instrumento
Normativo juridico.
(Conecta con la actividad 6)
Si
11 Direccion Ejecutiva | Turna por escrito la version final del 1dia
Juridico Normativa | documento para su suscripcion.
12 Subdireccion de Recibe la version final del instrumento ldia
Legislacion y Analisis | juridico y prepara su formalizacion.
Normativo
13 Elabora el proyecto de oficio para enviar 1dia
los ejemplares del instrumento juridico y
remite.
14 Direccion Ejecutiva | Recibe el proyecto de oficio, suscribe y 2 dias
Juridico Normativa {envia a la Unidad Administrativa
requirente.
15 Recibe por oficio los tantos del 1dia
instrumento juridico para concretar su
formalizacion
16 Recaba las firmas de los actores internos. 5 dias
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Responsable de la . c 4 oy Bessrallo AR o
No. Actividad Actividad Difee _T;.empq dt- D
i Remite mediante oficio a la Unidad ldia
Administrativa requirente los

instrumentaos juridicos formalizados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.

Plazo o Pericdo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.-

Se entiende por Unidad Administrativa requirente a todas las areas que pertenecen
a la Secretarfa de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, de conformidad con
el dictamen de estructura organica vigente. (Subsecretarias, Direcciones Generales,
Direcciones Ejecutivas y Direcciones de Area adscritas a la dependencia),

En la actividad nimero dos, la revision de la informacién comprende la
documentacidn, y cualquier otro elemento que se requiera para la elaboracion del

instrumento juridico-administrativo, de conformidad con lo dispuesto en la

normativa aplicable.

Al respecto de la actividad ntimero ci.ratfo, la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa
determinara el plazo en el que la Unidad Administrativa requirente debera subsanar
las observaciones a su solicitud de elaboracion de instrumento juridico-
administrativo, el cual no debera exceder de 10 dias habiles,

En cuanto ala actividad nlimero ocho, la Unidad Administrativa requirente comparte
con los actores externos el proyecto del instrumento juridico-administrativo para
consensuar sus términos, y estar en posibilidad de conceder el visto bueno; por lo
que el tiempo maximo de respuesta de su validacién, no deberé exceder de 38 dias
habiles.

En la actividad nimero 12, la preparacion del instrumento juridico para su
formalizacion implica su impresidn en los tantos requeridos para su suscripcion.
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6.

9

10.-

Enla actividad nimero 14, es responsabilidad de [a Unidad Admiﬁistrati\:a requirenta

apoyar en las gestiones necesarias para obtener las firmas de los actores extérnos; '/

en un tiempo maximo de 30 dias habiles.

Enla actividad 17, la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa mantendra en resguardo
el ejemplar original que corresponde a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn y remitira copia certificada del instrumento juridico a la
Unidad Administrativa requirente para los efectos legales y administrativos a que
haya lugar, asi como los ejemplares en original para su remision a la contraparte.

Una vez que se cuente con el instrumento juridico-administrative rubricado y
firmado, y en caso de este haya comprometido el ejercicio de algun recurso
econdmico, la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa expedira copia certificada del
instrumento a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la SECTEL

Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que la recepcion puede ser a
través de correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos méaximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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"
Lic. Leonardo Rodriguez Quezada
Subdirector de Legislacion y Analisis Normativo
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Cienciay Tecnologia e Dict

Objetivo General: Expedir documentos con validez oficial de la conclusion total de los
créditos obtenidas por las personas estudiantes o egresadas de los planes de estudios de
los Programas de Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia

e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

|
| Responsabile dela :
No. | v : Actividad iempo
Actividad oy
1 | Direccién Ejecutiva | Recibe la solicitud para la expedicién deun | 1dia
| Juridico Normativa | certificado con la documentacion de la |
persona estudiante.
2 | Lider Coordinador de | Revisa que la documentacién se encuentre | 2 dias
Proyectos de correcta y completa.
Acreditacién, Revision
y Certificacion
¢La documentacién es correcta y esta
completa?
NO
2 Solicita por escrito a la Direccion de| 1dia
Programas de Bachillerato la aclaracion y
sustanciacion de las inconsistencias
detectadas.
4 Recibe aclaracion y sustanciacién de| 1dia
inconsistencias.
(Conecta con la actividad 2)
8i
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No.

Responsablede la
Actividad

Actividad

. riompo | 51511

Registra el numero de folio en los libros de
control.

1 dia

Incorpora al Registro Estatal de Emision,
Validacion e Inscripcion  (REEVI) la

validacién e inscripcion de los documentos |
académicos asignados para cada egresado. |

1dia

Imprime los certificados en el papel que |

contiene  medidas de  seguridad,
previamente autorizadas por el Gobierno de
la Ciudad de México.

1dia

Pega la foto de la persona estudiante en el |

certificado.

1ldia

Fija los sellos autorizados en el certificado.

Recolecta las firmas de las personas

servidoras pulblicas facultadas para la
certificacion de estudios.

11

Notifica a la persona estudiante por escrito
que su certificado se encuentra listo y el
plazo que tiene para recogerlo.

1dia

;La o el estudiante asistié a recoger su

certificado dentro del plazo establecido?

NO

12

Cancela el certificado

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

sl

i3

Solicita a la persona que se registre en el |

libro de control correspondiente.

1dia

Pégina 61 de 75




MANUAL

M Q Goalennor!& l%&n
ADMINISTRATIVO W J"‘-‘ CIUDAD DE § EEcn

0 DE LA
%DE MEXICO

Tiempo aproximade de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 158

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

En la actividad nimero uno, el escrito de solicitud de certificacion proviene de la
Direccion de Programas de Bachillerate, mismo que debera contener la siguiente
informacién de la persona estudiante: niumero de matricula; nombre completo;
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP); fecha de ingreso; fecha de egreso;
promedio general de aprovechamiento; historial académico; acta de nacimiento;
copia de identificacion oficial vigente v tres fotografias tamafo infantil, blanco y
negro.

Caracteristicas de las fotografias: con retoque, en papel fotografico en terminado
mate, sin brillo, fondo blanco, - no escaneadas, no en papel cartulina, no elaboradas
en casa, no brillosas, no fotografias instantdneas o de papel opalina. La imagen de la
foto debe estar bien centrada y esindispensable que salgan tos hombros. Sin piercing
y sin lentes, En el caso de mujeres: blusa formal con cuello, lisa - no playera, no tipo
polo, - en tonos claros (rosa, azul, verde, gris, beige)- no estampados, ni rayas, no
negra, no blanca, no saco, ni suéter en color oscuro, cabello recogido descubriendo
frente y orejas, sin collares y/o aretes grandes y sin exceso de maquillaje. En el caso
de hombres: sin barba y sin bigote, cabello aplanado y/o bien peinado, camisa lisa -
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No. P 2 2 Actividad Piree _.leempo I Diei
Actividad . 105 O
14 Solicita a la persona firme la autorizacionde | 1dia
5 inscripcion del documento y ¢l acuse de
recepcion.
15 | Entrega el certificado a la persona egresada | 1dia
o agquella que designe.
16 Archiva el acuse de entrega en el expediente | 1dia
del estudiante.
Fin del procedimiento
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no playera, no tipo polo- en tonos claros {rosa, azul, ;erde gr:s belge)
estampados, no negra, no blanca, no saco, ni suéter en colof oscuro, fo corbata. En, e tar,

ambos casos, en la parte posterior de las fotografias, escribir con lapiz nombre

completo empezando por apellido paterno, materno y nombre(s), sin remarcar para
no traspasar la caligrafia en la fotografia.

3.- La revision de la informacion que remite la Direccion de Programas de Bachillerato
(DPB] se compara con la base de datos del Sistema de Datos Personales del Sistema
de Registro de Aspirantes por Convocatoria para el Ingreso a Bachillerato y la
documentacién anexa.

4.- En algunas de las actividades relacionadas con la elaboracién del certificado por la
persona Lider Coordinador de Proyectos de Acreditacion, Revision y Certificacion hay
varios imponderables de terceros que generan las condiciones para que pueda
dilatarse hasta cuarenta y nueve dias; que van desde la existencia de los insumos,
libros de control, pegamento, papel, servicio de impresion, sellos, tinta; hasta la
disponibilidad del tiempo de las personas servidoras piblicas facultadas para firmar
{Titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, titular de la
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa y quien funja como Lider Coordinador de
Proyectos de Acreditacion, Revision y Certificacion de Estudios).

5.- Laimpresion de certificados de terminacion de estudios de los programas educativos
acargo de la Secretarfa de Educacion, Ciencia, Techologia e Innovacion, se realizaran
a través del Sistema de Datos Personales del Sistema de Registro de Aspirantes por
Convocatoria para el Ingreso a Bachillerato Integral, cuya responsabilidad esta a
cargo de la Direccidén de Programas de Bachillerato.

6.- Enlaactividad nimero once, una vez expedido el certificado, guien funja como Lider
Coordinador de Proyectos de Acreditacion, Revision y Certificacion lo conservara de
seis a doce meses posteriores a la fecha de expedicion, en el entendido de que los
certificados que no hayan sido recibidos por los egresados seran cancelados con
base en la normativa aplicable para este caso, sin responsabilidad de esta.

7.- El certificado se entregara directamente a la persona egresada o a la que designe,
mediante carta poder simple debidamente llenada, y acompanada de copia de la
identificacion de dos testigos, asi como del representante y la persona que otorga el
poder.

8.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que la recepcidn puede ser a
través de correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.
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9.- Eltiempo total de ejecucion se determino sin seguir la ruta critica det procedimiento," acion du Per
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos dle ejecucidn en-cada: Do
disyuntiva reflejada. '
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Nombre del Procedimiento: Expedicion de constancias de ce
estudiantes inscritos en los programas educativos a cargodela S
Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
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rt!f[cadcs en tram]t;a a
Ceretatiads Edichcion,

Objetivo General: Avalar que el certificado del egresado ya se encuentre en proceso de
emision en la Direccion Ejecutiva Juridica Normativa, a través de la constancia del
certificado en tramite,

Descripcion Narrativa:

Tiempo

Actividad
Recibe la solicitud de constancia de
certificado, por comparecencia de la

persona interesada, por escrito.

1dia

Notifica a la persona interesada el horario,
lugar y plazo para la entrega de la
constancia,

1dia

¢Asiste la persona interesada dentro del
plaze indicado?

NO

Cancela la emision de la constancia de
certificado en tramite.

10
minufos

(Conecta conel fin del procedimiento)

51

Recibe presencialmente a la persona
estudiante o a quien este designe,

10
minutos

N6 Responsable de la
: Actividad
1 Direccion Ejecutiva
Juridico Normativa
2
3 Lider Coordinador de
Proyectos de
Acreditacion, Revisién
y Certificacion
4 Lider Coordinador de
] Proyectos de
| Acreditacion, Revision
y Certificacion
5

Solicita a la persona estudiante o a quien
este designe que asiente sus datos en el
libro de registro.

10
minutos
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Responsable de la Biscocioa foeess! a0 Araiia

6 Imprime la constancia, sella, firma vy 10

entrega a la persona estudiante o a quien | minutos
este designe.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias habiles con 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.~

En la actividad nimero uno, la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa recibe por
escrito la solicitud de constancia o por comparecencia de la persona interesada, y se
atiende dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de la solicitud.

En [a actividad numero dos, se notifica por escrito a la persona sclicitante el horario,
lugar y plazo para recoger su constancia. La Direccion Ejecutiva Juridico Normativa
sera el area responsable de expedir y entregar las constancias de certificados en
tramite previa solicitud.

Las constancias de certificado en tramite, Gnicamente se expediran a las personas
gue hayan concluido las asignaturas de los programas educativos de Bachillerato a
cargo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y siempre y
cuando su expediente ya se encuentre en la Direccién Ejecutiva Juridico Normativa.

La Direccion Ejecutiva Jurfdico Normativa seré la responsable de registrar y verificar
que la informacién contenida en la constancia de certificado en tramite en el Sistema
de Datos Personales del Sistema de Registro de Aspirantes por Convocatoria para el
Ingreso a Bachillerato Integral corresponda integramente a la persona ingresada en
el Registro Académico de cada estudiante.

La Direccion Ejecutiva Juridico Normativa sera responsable del controly registro de
las constancias que expida, conforme a la normativa vigente aplicable,

Para que a una persona estudiante se le expida la constancia de certificado en
tramite debera cumplir previamente con lo siguiente:
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Haber concluido las asignaturas y que su expedief

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa.

Solicitar a la Direccién Ejecutiva Juridico Nori

kDD

ARIADEEDUCHEION,DE LA
% ATERRYBAD DE MEXICO

e se encuentle efi! Ia"_ ', Cer

Dietaminacton

mativa por escrito 0

comparecencia, la constancia de certificado en tramite.

7.- La constancia de certificado en tramite se entregaréd personalmente a la persona
estudiante o a quien este designe, mediante carta poder simple, debidamente
llenada y acompaniada de copia de la identificacion de dos testigos, asi como del
representante y la persona que otorga el poder,

través de correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que la recepcion puede sera

Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,

es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.

Diagrama de Flujo

Exped. de const. de certif. en trimite a estud. inscritos en los progr. educ. a cargo de la
SECTE

Direccién Ejecutiva Jurkdicn Normativa
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y admision| de ias sohc;tude& pe’ ;

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Objetivo General: Registrar las solicitudes de Reconocimiento-de-Yalidez Oficiat-de
Estudios presentadas por los particulares para su atencién oportuna.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la i3 p
No. j Actividad Tiempo
Actividad 8
1 | Lider Coordinadorde | Recibe del particular el formato de solicitud 1dia
Proyectos de de Reconocimiento de Validez Oficial de
Acreditacion, Estudios con numero de folio y los anexos
Revisidn y correspondientes.
Certificacion
(Ventanilla Unica)
2 Revisa si la solicitud y los anexos estan 5
completos. minutos
_ :La documentacion esta completa? N
NO
3 Devuelve al particular la documentacion para 5
que solventen los faltantes. minutos
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Ingresa a la Plataforma Informatica de 10
Validez Oficial de Estudios (PIVOE) para | minutos
capturar los datos de la solicitud y turna para
cotejo.
5 Direccion Ejecutiva | Recibe la solicitud y los anexos atravésde la | 1dia
Juridico Normativa | Ventanilla Unica para cotejo.
6 Elabora constancia de Admisién de Solicitud | 1dia
o previene ¢ desecha.
7 Registra en el Sistema PIVOE la admision de 10
la solicitud. minutos
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No. ) Actividad piee ) KT
Actividad : foitien
8 Notifica por escrito al particular la admisién | 3 dias
de su solicitud, la prevencion o el
desechamiento.
g Envia por escrito la solicitud a la Direccion | 1 dia

Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y
Estudios Superiores para la elaberacion de
los dictamenes de cumplimiento a los
requisitos para solicitar el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles con 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 20
digs habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Se entenderd como responsable de la Ventanilla Unica al personal designado y
adscrito a la Direccién Ejecutiva Juridica Normativa.

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 impartidos por Particulares.

3.- Los requerimientos especificos de cada tipo educativo se establecen en: a)
Lineamientos Especificos para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del
tipo Medio Superior y b) Lineamientos Especificos para el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del tipo Superior.

4.- Los datos a registrar en la Plataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios
(PIVOE), la cual asignarad automaticamente el nimero de folio al hacer el registro,
son: a) Tipo de sclicitud: otorgamiento o cambios; b) Nombre de plantel; c) Nombre
del solicitante, para Persona fisica se debera capturar el nombre completo,
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comenzando por apellido y en caso de representacion, el nambre de[ apodenadp,

cuando sea una Persona moral se debera capturar la Razén [social v el nombre, Ay O\ ccaminacié:

representante legal; d) Nombre del Programa o plan de estudios; e) Tipo y nivel

educativo y f) Para solicitudes de cambios al RVOE, ademas de los incisos a, b,cy e,
se deberan capturar los siguientes datos: 1) Namero de RVOE respecto del cual se
solicita el cambio, 2) Cambio que se solicita: 2.1) Titular del RVOE, 2.2) Domicilio o
reapertura de plantel y 2.3) Plan o programa de estudios.

La Constancia de Admisién de Solicitud debera contener: a) El nimero de folio de
tramite asignado, b) El nombre del solicitante o de su apoderado, tratandose de
personas fisicas o del representante legal, tratdndose de personas morales, ¢j La
fundamentacién y motivacion.

Las solicitudes admitidas, se remiten a la Direccion Ejecutiva de Educacién de
Bachillerato y Estudios Superiores al siguiente dia habil en que se haya notificado la
admision de tramite al particular recibido la solicitud,

En caso de que el particular no haya atendido a la prevencion para completar su
solicitud, la Direccién Ejecutiva Juridico Normativa realizara el oficio de
desechamiento, mismo que debera contener: a) El nimero de folio de tramite
asignado, b) El nombre del solicitante o de su apoderado, tratandose de personas
fisicas o del representante legal, tratandose de personas morales, ¢) La
fundamentacion y motivacion, djLas fechas que comprende el plazo para la atencion
de la prevencién, e) La declaracién de que a la fecha de vencimiento del plazo no
existe constancia de su atencion por parte del particular o en su caso de que ésta se
dio de manera extemporanea o bien, no atendiendo los términos requeridos, en cuyo
caso deberd indicarse la fecha de presentacién del escrito de solventacién y las
omisiones o deficiencias de la solventacion.

Todas las solicitudes relacionadas con el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios seran recibidas en la Ventanilla Unica de la Direccién Ejecutiva Juridica
Normativa ubicada en Barranca del Muerto numero 24, piso 9, ala Sur, Col.
Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01020 en dias habiles, de las 9 a las 18
horas. En consecuencia, no es procedente senalar el nombre de un puesto de
estructura de la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa para llevar a cabo dicha
funcion.

Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que la recepcion puede sera
través de correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

El tiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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AAC: Area de Atencién Ciudadana.

ACUSE: Documento con el que se certifica haber recibido determinada
natificacién o comunicacion.

. APODERADO LEGAL: Personal(s) facultada (s) para oir y recibir todo tipo de

notificaciones, documentos y valores en toda clase de juicios sin limitacion
alguna, incluyendo el de Ampare, Contencioso, Administrativo y Laboral, asi
como rendir informes, contestar demandas, ofrecer pruebas, promover
incidentes, interponer todo tipo de recursos, formular alegatos, hacer
promociones de tramite, autorizar delegados e incluso allanarse y/o desistirse
de las demandas; atribuciones que también son ejecutadas por la
Subdireccion de lo Contencioso de Asuntos Juridicos.

ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicién sobre los datos
personales.

. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

DPB: Direccion de Programas de Bachillerato.

G.0.CDMX: Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

PIVOE: Plataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios.
RAAC: Responsable del Area de Atencién Ciudadana.

REEVI: Registro Estatal de Emisién, Validacion e Inscripcién de documentaos
académicos.

RVOE: Reconocimiente de Validez Oficial de Estudios.

SECTEL: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

13. SiSAl: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacian.
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ESTRUCTURA ORGANICA
DENOMINACION DEL PUESTO NAVEL

Direcciéon General de Planeacion y Evaluacién Estratégica 45

Subdireccidn de Planeacion 32

Jefatura de Unidad Departamental de Planes y Programas 25

Subdireccion de Manitoreo y Evaluacion 32

Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Evaluacion 25
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ORGANIGRAMA
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DICTAMEN DE :
ESTRUCTURA ORGANICA

DEPENDENCIA

CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION

DICTAMEN
D-SECTEI-08/010823

VIGENCIA
01 DE AGOSTO 2023

iy o GOBIERNG DE LA | SECRETARIA DE
":i;‘ ‘,6 CIVDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION ¥ FINANIAS
ol &

SECRETARIA DE EDUCACION,

ORGANIGRAMA
1

ANEXO Il DEL OFICIO:
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0794/2023

FOLIO: SECTEI/003/010823
TOTAL DE PLAZAS: 67

>
Qﬁ GOBIERNODELA K2 TARIA DB Eifwl(la'\zitnw DE L

°¢&° clupap pE MEKICo | G5 EHIBIAS DE MEXIC
0 Q

Cireccion General de

| Pianeacitn y Evaluacion
Esiratégica
45
Subdwectitnde | Subdireccidn de
Planeacion Monitorea y Evaluacion
a2 | ks
JUD. de Planes y JU.D. de Monitoreo y
Programas Evaluacion
5 25
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PUESTO: Direccion General de Planeacion v Evaluacion Estratégiq

Y]

Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Puablica de la Ciudad
de México

Articulo 157.- Corresponde a la Direccién General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica:

I. Coordinar la ejecucidn de las politicas y lineamientos en materia de planeacion en los
temas de educacion, ciencia, tecnologia e innovacion que establezca la persona titular
de {a Secretaria;

Il. Disenar sistemas de informacion y seguimiento de los proyectos estratégicos de la
Secretaria;

lIl. Coadyuvar en la elaboracién y evaluacion del Programa General de Desarrollo de la
Ciudad de México en |as materias de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion;

IV. Formutar y proponrer [a metodologia y los lineamientos internos que se requieran para
la elaboracion, actualizacion y difusion del Manual Administrativo y demés documentos
administrativos que regulen el mejor funcionamiento de la Secretaria y supervisar su
aplicacion adecuada;

V. Coordinar los procedimientos de verificacion y seguimiento de planeacién, evaluacidn
y monitoreo que permitan conocer con objetividad, precision, oportunidad y regularidad
el desarrollo de las actividades de la Secretaria;

VI. Recomendar estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberdn sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacion con los programas de
maodernizacion, calidad total, mejora de procesos, de regulacion, ahorro, transparencia
y combate a la corrupcion;

VIl. Coordinar la participacion oportuna de las Unidades Administrativas de {a Secretaria,
en los proyectos y actividades estratégicas con el fin de conocer sus avancesy proponer
los a2justes pertinentes;

Vill. Desarrollar los sistemas de diagnostico, interpretacion y desarrollo de planes,
programas y proyectos que faciliten una planeacién preventiva en todas las areas de la
Secretaria;
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IX. Determinar los procedimientos de verificacion y seguimiento de progranias, planes .
proyectos, que permitan conocer con objetividad, precisién, opoftunidad y régularidad
el desarrollo de las actividades estratégicas de la Secretaria;

X. 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 estratéegicas de la Secretaria;

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

XIl. Coordinar con las instancias que correspondan, las politicas, programas y estudios
orientados a la determinacién y uso de informacion estadistica y de indicadores
educativos;

X, 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 la Ciudad de México;

XIV. Vigilar que los criterios y lineamientos para la evaluacion 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;

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

XVI. Disefar la informacion estadistica educativa en la Ciudad de México, con fa finalidad
de apoyar la evaluacién del sector educativo en el ambito de atribuciones de la
Secretaria;

XVII, Coordinarse con las Dependencias, Organos Desconcentrados y Descentralizados
del Gobiernc de la Ciudad de México, instituciones publicas o privadas para recabar
informacion estadistica en materia educativa, en el ambito de las atribuciones de la
Secretaria;

XVIIL Implementar y desarrollar el sistema de evaluacion académica en todos los niveles
y coordinarse, con el sistema federal de evaluacion;

XIX. Establecer mecanismos de colaboracidon y coordinacién con las instituciones que
impartan educacién basica, media superior y superior en la Ciudad de México, que
permitan mejorar la planeacién y evaluacion de estos niveles educativos;

XX. Generar documentos de analisis sectorial de la educacion que se imparte en la Ciudad
de México; y
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XXI. Las demas que le sean encomendadas por [a persona titplar: de la Secretana i

congruentes con la normatividad aplicable y que tengan algupa de ‘as fmahdades{!'-‘-_ ;

enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Subdireccion de Planeacién

Disenar el proceso de integracion y actualizacion de las politicas y lineamientos
de los planes, programas y proyectos a cargo de la Secretaria, para establecer los
objetivos estratégicos y metas institucionales, en coordinacién con las Unidades
Administrativas responsables.

Desarrollar acciones de modernizacion, para la mejora de la arquitectura
organizacional, procedimientos administrativos e instrumentos normativos de la
Secretaria.

Contribuir con las Unidades Administrativas y bajo las estrategias y lineamientos
establecidos, los trabajos de elaboracion y actualizacion de los Manuales
Especificos de Operacion, y del Manual Administrativo de la Secretaria.

Desarrollar en conjunto con las Unidades Administrativas la integracion de
informacion para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de
la Secretaria.

Integrar el Plan Anual de Trabajo de la Secretaria en conjunto con la Unidades
Administrativas para establecer las acciones prioritarias, objetivos especificos y
metas que regiran en cada ejercicio fiscal,

Orientar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la definicion de
acciones y ajustes a los planes, programas y proyectos para el cumplimiento de
sus objetivos.

Generar reportes cualitativos y cuantitativos de acuerdo con las necesidades de
los planes, programas y proyectos de la Secretaria, asi como de otras
dependencias, a través de |a recopilacion de la informacion.

Dar seguimiento a las estrategias disefiadas para que los planes, programas y
proyectos en materia de educacion, ciencia, tecnologia e innovacién, derivados
del Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México, cumplan con los
lineamientos establecidos y normatividad aplicable.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planes y Programas

Conjuntar las herramientas de analisis e integracion de informacion requerida
para llevar a cabo la elaboracion de los planes, programas y proyectos de la
Secretaria.
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e Implementar las acciones necesarias para la elaboracion|y actualizacion delos "
Manuales Administrativos y Especificos de Operacién de |d Secretaria, 00

e Aplicar las acciones de modernizacion, para la mejora—de—ta—arquitectura
organizacional, procedimientos administrativos e instrumentos normativos de la
Secretaria.

e Integrar la informacién de las Unidades Administrativas de la Secretaria, para la
elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

e Dar seguimiento a las estrategias disenadas para que los planes, programas y
proyectos en materia de educacion, ciencia, tecnologia e innovacion, derivados
del Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México, cumplan con los
lineamientos establecidos y normatividad aplicable.

e Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas de los planes, programas y
proyectos definidos por la Secretaria a través del establecimiento de estrategias
correspondientes.

PUESTO: Subdireccion de Monitoreo y Evaluacion

¢ Desarrollar mecanismos de monitoreo de los planes, programas y proyectos de la
Secretaria, para valorar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

e Supervisar, y en su caso, validar el registro periddico de la informacion generada
por los planes, programas y proyectas que desarrolia la Secretaria, en los mecdios
establecidos.

e Disefar el proceso para definir y monitorear los indicadores para el seguimiento
de los planes, programas y proyectos de |a Secretaria.

e Elaborar los reportes con los resultados del monitoreo a los planes, programasy
proyectos de la Secretaria, con el proposito de determinar la eficiencia y eficacia
de las acciones realizadas.

e Intervenir en los procesos de evaluacion de los planes, programas y proyectos de
la Secretaria, a través de asesorias y de laimplementacion de las metodologias de
evaluacion establecidas por las instancias correspondientes.

e Analizar la informacidn estadistica obtenida en temas de interés de la Secretaria
a nivel local, nacional e internacional para elaborar los diagnosticos en los
ambitos educativo, cientifico y tecnoldgico de la Ciudad de Mexico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Evaluacion
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e Operarlos mecanismos de monitoreo de los planes, programas y proyectos deila i
Secretaria. Diteccion Ejecutivi de Dict

) 1Zad

e Dar seguimierto al avance de las acciones instrumentadas , :
programas y proyectos de la Secretaria, con el proposito de identificar el alcance
y cumplimiento de las metas establecidas.

e Orientar a las Unidades Administrativas el registro de la informacion en los
sistemas diseniados para el seguimiento de los planes, programas y proyectos de
la Secretaria.

e Integrar la informacién para los reportes periddicos sobre el avance y
cumplimiento de las acciones de los planes, programas y proyectos de la
Secretaria.

® Recopilarinformacion estadistica publicada por instituciones gubernamentales y
no gubernamentales, locales, nacionales ¢ internacionales para elaborar los
diagnosticos de la problematica educativa, cientifica y tecnologica de la Ciudad
de México.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1. Coordinacion para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la
Secretaria.

2. Seguimiento de los mecanismos de monitoreo de los planes, programas y
proyectos de la Secretaria.

3. Revision preliminar de folios correspondientes a solicitudes de apoyo para
proyectos cientificos, de desarrollo tecnoldgico e innovacion y divulgacion.
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Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Coordinacion para la elaboracion del

(PAT) de la Secretaria.

[ éi, o% Goarenmorgﬁ
, V CIUDAG DI

Plan Anual de Trabajo '

ARIA DEEDUCATINO DE LA
Ec“%ﬂﬂfn% DE MEXICO

1 A A&
Le- A

VAT

Objetivo General: integrar la informacion de las Unidades Administrativas para la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo, mediante el cual se estableceran las acciones y
tareas durante el ejercicio fiscal en curso, con el propdsito de presentarle, difundirlo y

darle seg

Descripc

uimiento.

i6on Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Planeacion

Elabora el formato con las caracteristicas
solicitadas para la integracion del Plan
Anual de Trabajo y lo remite por escrito.

3 dias

Direccion General de
Planeaciény
Evaluacion
Estratégica

Recibe la propuesta del formato para la
elaboracién del Plan Anual de Trabajo para
su analisis.

2 dias

¢El formato cumpie  con las
caracteristicas requeridas?

NO

Envia para que se realicen los ajustes
necesarios.

1ldia

Conecta con la actividad 1.

si
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No.

Responsable de la
Actividad

Subsecretaria de
Educacion (Unidades
Administrativas)

Direccion General de
Planeaciony
Evaluacion
Estratégica

Subdireccion de
Planeacion

10

Subsecretaria de
Educacion (Unidades
Administrativas)

1 L‘-f -_!\ \ . | al
Actividad s Tsempo
] ;

Convoca por escrito a las Unidades | 1dia
Administrativas para comunicar los |
requisitos y generalidades para la |
elaboracion del PAT.
Asisten a la convocatoria para conocer los |  1dia
requisitos y generalidades para la
elaboracion del PAT.
Elabora el proyecto preliminar del PAT y lo | 15dias
envia para su revision y analisis.
Recibe los proyectos preliminares del Plan j 1dia
Anual de Trabajo y los remite, para su |
revision y analisis,
Recibe para su revision y andlisis los | 15dias
proyectos del Plan Anual de Trabajo de las
Unidades Administrativas.
¢El. formato cumple con las |
caracteristicas solicitadas?
NO
Remite por escrito el proyecto preliminar | 1dia
con las observaciones realizadas.
Recibe las observaciones al proyecto del | 3dias
PAT, para atenderlas y lo envia por escrito
para su revision.
(Conecta con la actividad niimero 8)
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No.

Responsable de la
Actividad

P Al
de Adm

Actividad LT

si

11

Subdireccion de
Planeacion

integra el Plan Anual de Trabajo y lo remite | 10 dias

por escrito.

12

Direccian General de
Planeacién y
Evaluacién
Estratégica

Recibe la versién final del Plan Anual de | 1dia
Trabajo para su envie y difusion.

Fin del procedimients

Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o reselucidén: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento define Unidades Administrativas a las areas responsables de
programas, proyectos y actividades que pertenecen a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de estructura vigente
(Subsecretaria de Educacién, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién y
Direccion Generzl de Enlace Interinstitucional).

2. En la Actividad cinco y 10, se establecen temporalidades de manera enunciativa, ya
gue al ser Unidades Administrativas independientes.

3. Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante correo
electronico institucional, oficio o nota informativa.

4. Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir [a ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtra. Jaqueline Reyes Martinez
Subdirectora de Planeacion
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de los
planes, programas y proyectos de la Secretaria.

CIUDAD DE
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de” memmreo tie iasf ‘. .

Objetivo General: Verificar el cumplimiento de las acciones y metas establecidas para
los planes, programas y proyectos de la Secretaria, con el propésito de contribuir a la
toma de decisiones.

Descripeion Marrativa:

Responsable de la " .
No. ‘i Actividad Tiempo
Actividad ?

1 Direccién General de | Solicita por escrito a las Unidades | 1dia
Planeaciény Administrativas el registro del avance de las
Evaluacion acciones de acuerdo con la periodicidad
Estratégica establecida en el Plan Anual de Trabajo.

2 Jefatura de Unidad | Verifica el registro de los avances de las | 3dias

Departamental de acciones establecidas en el mecanismo de
Monitoreoy monitoreo instrumentado.
Evaluacion
3 Procesa la informacion sobre avance de las |  5dias
acciones de los planes, programas vy |
proyectos,
4 Elabora los informes de resultados con el | 20 dias
avance de las acciones y los envia por
escrito.

5 Subdireccién de Revisa los informes del avance de las: 3dias
Monitoreoy acciones de los planes, programas y
Evaluacién proyectos,

¢Los informes sen validados?
NG

Pagina 15 de 22




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DEWD

i

TECHQUASMEDE MEXICO

CION

- o i
!ﬁgﬁi SA COBIERNDIOELA %%ARMMBUHCMQ,DE LA
: o

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

T A ]
L Adnagslns

i Tiempo: i

Remite observaciones del avance de las
acciones correspondientes a los planes,
programasy proyectos.

1dia

{Conecta con la actividad nimero 4)

51

Direccion General de
Planeaciony
Evaluacién
Estratégica

Recibe los reportes finales y los envia a las
personas titulares de las Unidades

Administrativas y de la Secretaria, para su |

conocimiento.

1ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Monitareo y
Evaluacion

Archiva los informes finales del avance de
las acciones de los planes, programas y
proyectos,

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles.

Plazo o Periode normativo-administrativo maximo de atencién o reselucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. El reporte de avance de las acciones de los programas, proyectos y acciones
institucionales se emitira de forma semestral,

2. Este procedimiento define Unidades Administrativas a las dreas responsables de
programas, proyectos y actividades institucionales que pertenecen a la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, conforme al dictamen de estructura
vigente (Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y Direccion General de Enlace Interinstitucional).
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3. Cuandose utiliza la expresion “porescrito” se refiere a que pu
electrénico institucional, oficio o nota informativa.

[e]
m
lERPF%JE’LAO T ARIADE EDIGABIGND £ L A
AD D co ATECIRHIRS BE MEXICO
Q
pde’ser mediantecorren’

4. Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguirta ruta cr
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos
disyuntiva reflejada.

ol

EN el ] e e
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de ejecucion en cada
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VALIDO

- / .
Dra. M{rila Antonia Rodriguez del Castillo
Subdirectora de Monitoreo y Evaluacion
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Nombre del Procedimiento: Revision preliminar de folios corresp
de apoyo para proyectos cientificos, de desarrolio tecnold

divulgacion.

‘mﬂJ %% 4 aiz
COBIgR RiA DB E0UCABIGND DE LA
W‘W cvé CIUDAD DE {o JECNELGBIAB DE MEXICO

Pnd{entesasmcimdas‘ ek
gico e’ innovacion y.

Objetivo General: Revisar que los folios de registro capturados en el sistema, por
convocatoria, cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable
expedida por la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologfa e Innovacion (SECTEI).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Direccion General de
Planeaciény
Evaluacion
Estrategica

respectiva, seinstruyeeliniciodela rev:szon
preliminar de folios.

Jefe de Unidad
Departamental de
Planesy Programas

Verifica el estatus de los folios registrados
en el sistema.

. Tiempo

Ccnforme ai calendano de la comocator[a

ldia

Notifica por escrito la estadlstlca basma de
los folios finalizados y no finalizados.

1dia

Inicia la "revision preliminar” de los folios
finalizados en el sistema de registro para

verificar que cumplan con los requisitos |

establecidos, .

10 dias

Procede a registrar el “cumplimiento” o
“incumplimiento” en el sistema.

1dia

Descarga y remite los resultados de la |

“revision preliminar” alojados en el sistema
de registro.

1dia
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No. Responsable de ia Actividad ‘Ti'empd?:f_[.

Actividad ' |

it Direccién General de | Recibe  resultados de la  "revision 1dia

Planeaciony preliminar” realizada e informa por escrite
Evaluacion al area correspondiente.
Estratégica

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

ks

Se entiende por “sistema” |a plataforma desarrollada por la SECTEI para el registro y
captura de solicitudes de apoyo a proyectos cientificos, de desarrollo tecnolégico e
innovacion y divulgacion.

La revision preliminar se iniciara al dia siguiente habil en que se haya cerrado el
sistema.

La revision consistira en verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
sistema de registro, convocatoria y los lineamientos vigentes.

Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante correo
electrénico institucional, oficio o nota informativa.

El tiempo total de ejecucion se determing sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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VALIDO

-
C. Carmen Adriana Garcia Mendieta

Jefa de Unidad Departamental de Planes y Programas
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GLOSARIO

1. G.0.CDMX: Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

2. PAT:Plan Anual de Trabajo.

3. SECTEL Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

0
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DENOMINACION DEL PUESTO

Direccion General de Enlace Interinstitucional

Subdireccion de Vinculacion

Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Legislativo y Areas Ce

Lider Coordinador de Proyectos de Organismos Sectorizados y
Desconcentrados

NIVEL

45

29

ntrales 23

23
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CIA, TEGNALBAIA BHE MEXICO
ACION

ORGANIGRAMA
gﬂ%?i‘ Qo SRIERNG DE LA | SECRETARIA DE

#;"Egr QM o ClUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION ¥ FINANIAS
L)
5 [=]

DICTAMEN DE

ESTRUCTURA ORGANICA e arateions
45
DEPENDENCIA
SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION
DICTAMEN
Subdireccion de
D-SECTEI-08/010823 ek
2
VIGENCIA .
01 DE AGOSTO 2023
ORGANIGRAMA s HE e Y o I
1 LCP. deEnlace | L.C.P.da Organismos
Legisistivo y Areas Seclorizados y

| Centrales Desconcentrados
ANEXO Il DEL OFICIO: 23 { 73
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0794/2023 UINE

FOLIO: SECTEI/003/010823
TOTAL DE PLAZAS: 67
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ATRIBUCIONES

PUESTO: Direccion General de Enlace Interinstitucional

Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad
de México

Articulo 159.-Corresponde a la Direccion General de Enlace Interinstitucional:

l. Proponer la celebracion de convenios de colaboracion con instituciones publicas y/o
privadas para ampliar la ofertay mejorar la calidad educativa en los niveles de educacion
basica, media superior y superior en la Ciudad de México;

It. Ejecutar acciones de vinculacién bilateral con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales que imparten educacién en sus distintos niveles educatives en la
Ciudad de Mexico para el seguimiento de programas y proyectos educativos
instrumentados en conjunto;

[Il. 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 de la oferta educativa en la Ciudad de México;

V. Determinar las acciones de vinculacién, mediante el establecimiento de los
mecanismos y marcos de cooperacion y colaboracién entre las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales y los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Dapendencia;

V. Disefiar y ejecutar los mecanismos de vinculacién institucional con los centros de
investigacién, la camunidad cientifica, las delegaciones politicas, la sociedad civil y los
sectores académico y productivo en materia de educacion, ciencia, tecnologia e
innovacion en beneficio de la Ciudad de México;

VL. Coordinar la celebracién de acuerdos de vinculacion entre la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién y las instituciones gubernamentales gue ofrecen
capacitacion para el trabajo, el autoempleo y educacion con el fin de fortalecer la
formacion de las personas estudiantes;

Vil. 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 de la
Ciudad de México;
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VIll. Desarrollar estrategias, programas y proyectos a través de |p vrnculacmn ton a§
instituciones gubernamentales que contribuyan a incrementar las oportunidades ,d_e_ i
desarrollo, formacion académica y profesional de las personas estudiantes del Sistema

Educativo de la Ciudad de México;

IX. Desarrollar las estrategias de vinculacion con las instituciones no gubernamentales, a
través de proyectos de colaboracion, capacitacion, servicios especializados y programas
de apoyo y difusion, para incrementar las oportunidades de desarrollo profesional de los
egresados del Sistema Educativo de la Ciudad de México;

X. Coordinar con las instituciones no gubernamentales el fortalecimiento de las
actividades docentes y de investigacion, asi como la aplicacion y la transferencia del
conocimiento para atender demandas sociales, educativas y economicas;

Xl. Fungir como enlace entre la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, las instituciones no gubernamentales y las personas estudiantes y egresados
del Sisterna Educativo de la Ciudad de México, con lafinalidad de atender las necesidades
y requerimientos de recursos humanos a través de la prestacion del servicio social,
practicas profesionales y puestos de trabajo;

Xll. Coordinar la participacion de instituciones gubernamentales y sector social para el
disefo de estrategias y proyectos educativos que permitan atender las necesidades de
educacion integral de las personas estudiantes;

Xll. Implementar mecanismos para la participacion y recopilar la opinion de
instituciones gubernamentales y sector social que permitan identificar propuestas de
atencion y prevencién de problemas sociales con el fin de mejorar el Sistema Educativo
de la Ciudad de México;

XIV. Establecer y fomentar vinculos con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para ofrecer servicios educativos que contribuyan al desarrollo
integral de la persona estudiante, dando especial énfasis a grupos vulnerables y a la
atencién de necesidades emergentes;

XV. Involucrar a instituciones gubernamentales y no gubernamentales en el desarrollo y
ejecucién de los programas implementados por la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion con el fin de asegurar una mayor difusion y participacion social;

XVl. Gestionar los acuerdos y/o convenios de colaboracién entre la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México y las instituciones
gubernamentales y sector social, sobre temas en comun en materia educativa, cientifica,
tecnolbgica, artistica, cultural, de educacion fisica y deporte que permitan
complementar la formacion de las personas estudiantes;
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XVII. Implementar acciones que favorezcan el intercambio de-‘ir#ormac-iéﬁ-f-j‘-q_:rg_{
experiencias nacionales e internacionales de instituciones no |gubernamentales que' '
permitan fortalecer los programas y proyectos educativos de la Se¢cretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién;

XVIIl. Fomentar la participacion de las instituciones no gubernamentales en los
programas, proyectos y actividades institucionales que posean componentes de
participacion académica, social, cultural y economica con el fin de contribuir a ia
ejecucion de estas actividades;

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

XX. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Subdireccion de Vinculacion

e Fomentar la cooperacién y el intercambio entre la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion y las instituciones publicas, privadas e instancias
internacionales a través de acciones que favorezcan el alcance de los programas
y proyectos.

e Proponer acuerdos y/o convenios de colaboracion entre la Secretaria y las
instituciones gubernamentales y del sector social, nacionales e internacionales
sobre temas en materia educativa, cientifica, tecnologica y de innovacion para
complementar la formacién de las y los estudiantes en los niveles medio superior
y superior de la Ciudad de México.

e Incentivar la participacién de las instituciones nacionales e internacionales a
través de diversas estrategias que fortalezcan los programas y proyectos de (a
Secretaria.

e Coordinar acciones para el intercambio de informacién y de experiencias
nacionales e internacionales con instituciones no gubernamentaies con el
propésito de fortalecer los programas y proyectos educativos, cientificos,
tecnologicos o de innovacion de la Secretaria.

e Coordinar la participacién de las personas responsables de la ejecucion de
proyectos apoyados por la Secretaria en foros, congresos, seminarios, mesas de
trabajo, simposios y talleres, con el proposito de obtener un resultado positivo
para la Secretaria.

Pagina 6 de 15




SE— o

MANUAL i ] \Y GO arere!%ﬁ mnmr&bfstﬁ;&&t%ﬁt LA

ADMINISTRATIVO 'I'ﬂ‘@f v ° ciupa ico CIA TEENGBOMAFE MEXICO
L 4

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Legislativo yArea‘s Centrales

® Fomentar el establecimiento de coordinaciones para la ,eiebracmn de acuerdos

en materia de educacién, ciencia, tecnologia e innovaciofrentreta Secretarfaytos
Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para fortalecer los
programas, proyectos y acciones.

® Ejercercomo enlace de la Secretaria ante el Congreso de la Ciudad de México para
canalizar los temas de interés de acuerdo con lo solicitado en los distintos
instrumentos legistativos.

® Desarrollar los vinculos con las y los Diputados del Congreso de la Ciudad de
México, asi como de las Comisiones, para el apoyo y fortalecimiento de
programas, proyectos y acciones gue establezca la Secretaria de Educacion,
Cienciay Tecnologia e Innovacian.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Organismos Sectorizados y
Desconcentrados

e Fomentar el establecimiento de coordinaciones entre Organismos sectorizados y
desconcentrados y la Secretaria para dar seguimiento a programas y proyectos
instrumentados en conjunto.

e Gestionar la coordinacién con Organismos sectorizados y desconcentrados para
ejecutar estrategias, programas y proyectos en materia de educacién, ciencia,
tecnologia o innovacién,

® Ejercer como enlace de la Secretaria ante los Organismos sectorizados y
desconcentrados para establecer mecanismos de vinculacién que permitan la
implementacion de actividades de colaboracién, capacitacion, servicios
especializados y programas de apoyo y difusion.

® Promover la celebracion de convenios de colaboraciéon y/o acuerdos con
Organismos sectorizados y desconcentrados para fortalecer los programas,
proyectos y actividades de la Secretaria,
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1. Identificacién de propuestas de colaboracidn Interinstitucional.
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Nombre del
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Procedimiento:
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Identificacion de propuestds de colaboracion "
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Objetivo General: Seleccionar las colaboraciones con instituciones externas que
favorezcan e impulsen el desarrollo de las actividades prioritarias en educacion, ciencia,

tecnologia e innovacién.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .l :
No. L. Actividad Tiempo |
Actividad adl
1 | Direccién Generalde | Recibe propuesta de colaboracién polr"' 1dia |
Enlace escrito.
Interinstitucional
2 Turna para su valoracion. 1dia
3 Subdireccion de Contacta a la Instituciéon para analizar la| 5dias
Vinculacion pertinencia de la posible colaboracion, de
acuerdo cen el ambito de competencia y
acciones de la Secretaria.
(Es pertinente?
NO
4 Elabora documento comunicando las| 2dias
razones por las que se decling la intencion
de colaboracién.
5 | Direccion Generalde | Aprueba documento y remite para su| 1dia
Enlace entrega formal.
interinstitucional
6 Subdireccion de Integra expediente con la conclusion del | 1dia
Vinculacion asunto para su archivo
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
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Responsable de la L. ' 5 ) Adnfin
No. 5 oy Actividad i 'lﬂuerm:mT 41
Actividad it O s
7 Elabora documento involucrando a la| 3dias
Unidad Administrativa para dar a conocer la
colaboracién propuesta.
8 Solicita el visto bueno para formalizar el 1dia
documento.
9 | Direccion Generalde | Recibe la propuesta de colaboracién y| 2dias
Enlace analiza para determinar su factibilidad.
Interinstitucional
s factible?
NO
10 instruye que por escrito se informen los 1dia
motivos por los cuales la propuesta de
colaboracién no es factible,
11 Subdireccion de Recibe la instruccién, prepara respuestacon | 2 dias
Vinculacion los motivos por los cuales no es factible y
envia por escrito.
{Conecta con el Fin del procedimiento)
] Si
12 | Direccion Generalde | Solicita se canalice la propuesta de! 1dia
Enlace colaboracién a la Unidad Administrativa
Interinstitucional correspondiente e informe a la persona o
institucion solicitante.
13 Subdireccion de Canaliza a la Unidad Administrativa| 2dias
Vinculacion correspondiente la  propuesta  de
colaboracién.
14 Prepara respuesta e informa por escrito, la | 1dia
factibilidad para el desarrollc de una
colaboracion.
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15 Envia copia de conocimiento e integra ldia

informacion para su archivo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 25 dias habiles.

Plazo o Periode normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.~

F=

Solo sera posible analizar propuestas de colaboracion que correspondan a las
atribuciones de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Este procedimiento define Unidades Administrativas a las areas responsables de
programas y proyectos que pertenecen a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, conforme al dictamen de estructura vigente.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién que sean beneficiadas con la vinculacién, son las responsables de la
operacion de las acciones que se deriven.

En las actividades 3, 6, 7, 8, 11, 13, 14 y 15 de acuerdo con la colaboracion que
corresponda sera el responsable de la actividad, es decir, la Subdireccion de
Vinculacion o el/la Lider Coordinador/a de Proyectos de Enlace Interinstitucional o
elfla Lider Coordinador/a de Proyectos de Organismos Sectorizados vy
Desconcentrados.

La pertinencia de la posible colaboracién sera valorada en consenso con la Direccion
General de Enlace Interinstitucional y de acuerdo con la calidad de los contenidos y
los objetivos que persigan, para asegurar una plena alineacion con las prioridades de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

En los casos donde las personas Lideres Coordinadoras de Proyectos dan
seguimiento a las propuestas de colaboracion haran del conocimiento en todo
momento a la Subdireccion de Vinculacion a través de copias de conocimiento.
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7.~ Las colaboraciones pueden ser con instituciones publicas, p wadas namonales e
internacionales, asi como organismos de la administracion ppiblica sec%onzados y
desconcentrados,

MANUAL | O, cosicdno IR

8.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que la recepcion puede ser a
través de correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

9.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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COLABORACION INSTITUCIONAL: Incide sobre las dinanicas de relacién entre

I o - ]

' 31k ’ I'E%g AR OND E

W B s g
a pa—

las diversas instituciones y actores.

ORGANISMQ INTERNACIONAL: Son todas aquellas asociaciones o grupos
organizados cuyas dreas de accion se extienden mas alla de las fronteras de un
Estado o nacién y que poseen una estructura orgénica permanente, centrada en
el cumplimiento de algtin tipo de objetivos en torno al bienestar comun.,

OCRGANISMOS CENTRALIZADOS: Las secretarias son las dependencias de la
administracion pablica centralizada que auxilian a la Jefatura de Gobierno en el
estudio, planeacion y despacho de los negocios del orden administrativo.

ORGANOS DESCENTRALIZADOS: Son los érganos a los cuales las leyes les
otorgan autonomia en sus funcionesy decisiones, siendo partes importantes para
garantizar el estado de derecho en la CDMX,

ORGANOS DESCONCENTRADOS: Son los érganos administrativos constituidos
por la Jefatura de Gobierno, jerarquicamente subordinados a la propia Jefatura
de Gobierno o a la dependencia que éste determine.
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ESTRUCTURA ORGANICA
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
Subsecretaria de Educacion 47
Direccién de Acervo Biblichemerograficos 39
Subdireccion de Colecciones Fisicas 29
Subdireccion de Atencion a Usuarios 29
Direccién Ejecutiva de Educacién de Bachillerato y Estudios Superiores 43
Direccion de Programas de Bachillerato 39
Subdireccion de Bachillerato en Linea 29
Subdireccion de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior 29
Direccion para el Desarrollo y Fortalecimiento de la Educacion 39
Subdireccion de Educaciéon Complementaria, Presencia.[ y a Distancia 29
Subdireccion de Proyectos Educativos 29
Direccion General de Desarrollo Institucional 45
Direccion de Asuntos Académicos 39
Subdireccién de Formacién Académica 32
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Subdireccion de Apoyo a la Docencia : De a 32 \dm | 2
Direccion de Educacion Continua i)
Subdireccion de Materiales Educativos 32
Subdireccién de Educacion a Distancia 32
Direccion de Educacion Fisica, Deporte y Salud 39
Subdireccion de Educacion Fisica y Deporte 29
Subdireccion de Educacion para la Salud 29
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ATRIBUCIONES

PUESTO: Subsecretaria de Educacién.

Atribuciones sspecificas:

Reglamento interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad
de México

Articulo 32.- La Subsecretaria de Educacion tendrd las siguientes atribuciones:
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 impulsary fortalecer
la educacion publica en todos sus niveles;

HL. 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 correspondientes;

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

V. Proponer a {a persona titular de la Secretaria los proyectos de normas pedagbgicas,
planes y programas de estudio para la educacion béasica;

VI, Participar en la elaboracion de proyectos de normas pedagogicas, planes y programas
de estudio para la educacién, media superior y superior que impartan las instituciones
educativas pertenecientes al Sistema Educativo de la Ciudad de México, y someterios a
consideracién de la persona titular de la Secretaria;

ViIl. Recomendar a instituciones pertenecientes al Sistema Educative de la Ciudad de
México, incorporen y consideren las observaciones formuladas por organismos
evaluadores, en relacién con sus programas educativos y desarrollo educacional con el
proposito de elevar el estandar de calidad;

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

IX. Establecer en todos los niveles educativos de la Ciudad de México, programas
académicos y materiales pedagbgicos que incorporen la innovacion en la aplicacion de
tas tecnologias de la informacion;
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X. Impulsar estrategias y politicas de mejora continua en la eciucaaan orlentadas a

fomentar la conclusion de los estudios, por parte de los alumnos, evitando ia desercmnn

escolar;

Xl. Brindar asistencia en temas vinculados con intercambio de profesores e
investigadores, asi como elaboracion de programas, otorgamiento de becas, sistemas de
informacion y documentacidn y servicios de apoyo relativos al desarrollo de la ciencia, la
tecnologia y la innovacion en la Ciudad de México, tanto en el ambito nacional como
internacional;

Xll. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y directrices generales plasmados en el
Sistema Educativo de la Ciudad de México y la aplicacion de los programas educativos;

Xill. Implementar proyectos y programas que garanticen la inclusion y la equidad
educativa en la Ciudad de México;

XIV. Supervisar la aplicacion de ta normatividad vigente en materia de educacion para la
salud, civica y deportiva;

XV. Realizar en coordinacion con los organismos competentes, la evaluacion de
instituciones educativas en la Ciudad de México, para atender la problematica en materia
de educacion para la salud, civica, medio ambiente y deportiva;

XV, Desarroliar acciones que premuevan 12 educacion para la salud, el medio ambiente
y fa educacion civica;

XVII. Disefiar, ejecutar y evaluar los programas y politicas que deban instrumentarse para
garantizar la equidad en la educacion, la educacion para la salud, el medio ambiente y la
educacion civica;

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

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

XX. 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 la Ciudad de México;

XXI. Supervisar el seguimiento a los programas y apoyos educativos a estudiantes
matriculados en instituciones publicas gue impartan educacion a nivel bésico, medio
superior y superior en la Ciudad de México;
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XXIl. Implementar en todos las niveles educativos en la Ciudad de Mexuco programas que
promuevan el conocimiento de la pluralidad lingiiistica de la Ndcién y élrespeto a los, 0
derechos lingliisticos de los pueblos indigenas;

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

XXIV. 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 de
la Ciudad de México para su mejoramiento;

XXV. Difundir entre las Unidades Administrativas de la Secretaria los programas, politicas
y criterios técnicos en materia de calidad, innovacion y modernizacién para elevar la
calidad de la educacién en todos sus niveles;

XXVI. Promover la capacitacion en materia de calidad al personal que forma parte del
Sistema Educativo de la Ciudad de México;

XXVIl. Fomentar en las escuelas del Sistema Educativo de la Ciudad de México y en las
distintas Unidades Administrativas de la Secretaria, los conceptos de calidad y mejora
continua de los servicios educativos;

XXVIH, Supervisar y verificar que la educacion que impartan los particulares con estudios
incorporados al sistema educativo de la Ciudad de México o bien, aquellas instituciones
educativas a quienes la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion les
otorgue reconocimiento de validez oficial de estudios, se sujeten a la normativa vigente;

XXIX. Proponer en el ambito de su competencia, politicas y procedimientos para el
otorgamiento, negativa, vigencia o retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios a particulares que deseen impartir Educacién Media Superior, Educacion
Superior y de Formacion para el Trabajo; asi como de aquellos que soliciten la
terminacion voluntaria de la prestacion del servicio educativo;

XXX. Coordinar, dirigir, operar y supervisar la Educaciéon Media Superior y Superior y de
Formacion para el Trabajo en todos sus niveles y modalidades, que imparten los
particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

XXXI. Planear, organizary dirigir las actividades de regulacién, inspeccion y control de los
servicios de Educacién Media Superior y Superior, y de Formacion para el Trabajo con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, considerando lo previsto en los convenios
de coordinacion celebrados con la Federacion y las Alcaldias, asi como la normativa
aplicable;
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XXXII. Realizar visitas de inspecciones ordinarias o extraordinariasp loapartlculares, para iacion de.
el otorgamiento o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial gle Estur;hcs ccutiva de Dictaminacior

XXX Ltevar un registro de las escuelas particulares a las que la Secretaria haya otorgado

el Reconocimiento deValidez Oficial de Estudios para impartir Educacidn Media Superior,
Educacién Superior y de Formacion para el Trabajo, que permita su identificacion; asi
como mantener actualizados los movimientos y modificaciones a los mismos, incluyendo
aquellas que hayan solicitado la terminacién voluntaria resguardando la informacién y
documentacion generada, a fin de expedir la certificacion y cotejo que soliciten
autoridades judiciales y administrativas;

XXXIV. Suscribir y emitir los acuerdos de modificacion de los reconocimientos de validez
oficial de estudios otorgados a las Instituciones de Educacién Media Supericr y Superior,
y de Formacién para el Trabajo, respecto de los cambios de titulares, de domicilio,
apertura de nuevos planteles, asi como de los planesy programas de estudic;

XXXV, Investigar, determinar y aplicar las sanciones correspondientes a las Instituciones
de Educacion Media Superior y Superior, y de Formacién para el Trabajo, que infrinjan la
normativa relativa al Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

XXXVI. Reaiizar los tramites para garantizar que la informacion y documentacion
relacionada con el reconocimiento de Validez Oficial de Estudios respecto de la solicitud
de terminacion volurtaria de los servicios educativos que ofrezcan los particulares, a los
cuales la Secretaria haya otorgado el Reconacimiento de Validez Oficial de Estudios;

XXXVII. Vigilar el otorgamiento de las becas que se deriven del cumplimiento al acuerdo
de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de las instituciones educativas privadas
de Educacion Media Superior y Superior, y de Formacion para el Trabajo;

XXXVIL. Coordinary ordenar la supervision e inspeccidn de los servicios educativos que
impartan los particulares a los que la Secretaria les haya otorgado el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios o que estén gestionando su incorporacion a ésta, a efecto de
verificar que cumplan con [as normas técnico-pedagoégicas y administrativas que
establecen las disposiciones legales en la materia,

XXXIX. Expedir de conformidad con la normatividad aplicable las copias certificadas de
los documentos que cbren en los archivos del drea a su cargo, asi como de aquellos que
expidan en el ejercicio de sus funciones las personas servidoras publicas gue le estén
subordinados, y

XL. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.
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PUESTO: Direccion de Acervo Bibliohemerogréficos

e Establecer las politicas y los procedimientos para la ogeracion de la Red de

Bibliotecas Piiblicas de la Ciudad de México.

e instrumentar procesos de actualizacién de acervo para mejorar las colecciones de
[a Red de Bibliotecas Piblicas de la Ciudad de México a través de estrategias de
actualizacion, mejoramiento y mantenimiento del material bibliohemerografico.

@ Promover el habito de frecuentar las bibliotecas publicas a través de larealizacion
de actividades culturales y de fomento a la lectura que permitan ampliar (a oferta
de los servicios que ofrece la Red.

e Generarun programade capacitacion para el personal de las bibliotecas de la Red
en materia bibliografica, cultural y de fomento a la lectura, a través de la
vinculacion interinstitucional.

PUESTO: Subdireccidn de Colecciones Fisicas

» Consolidar buenas practicas en la administracién de los acervos hibliogréficos,
hemerograficos y audiovisuales de la Red, a través de la implementacién de
procesnos técnicos y administrativos,

e Desarrollar lineamientos para conformar una base de datos del acervo de la Red
de Bibliotecas Publicas de la Ciudad de México, en coordinacion conla Red y la
Direccion General de Bibliotecas, que sirva para la organizacion y consulta del
acervo.

e Verificar que la gestion de las colecciones que integran el acerve bibliogréfico y
hemerograficos de la Red de Bibliotecas Publicas corresponda con la
normatividad aplicable a través de la implementacién de acciones de supervision
y difusion.

e Proponer mecanismos dinamicos para el desarrollo del acervo que mejoren la
disponibilidad de nuevos titulos y su circulacion en la Red mediante campatias de
adguisicion de acervo y la definicién de criterios para el desarrollo de colecciones.

PUESTO: Subdireccion de Atencion a Usuarios

e [stablecer estrategias que permitan atender las necesidades técnicas v
materiales de las bibliotecas publicas para brindar un servicio eficiente a las
personas usuarias en colaboracidon con las alcaldias e instituciones
pertenecientes a la Red.
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e Coordinar los cursos de capacitacion del personal de bibligtecas para me;orar[cm e Personal
servicios bibliotecarios ofrecidos en la Red en colaboration cen. mstltucmnes Dic
publicasy las alcaldias de la Ciudad de México. o

e Realizar los trabajos de mejoramiento integral de la Red de bibliotecas que
permitan su funcionamiento, para llevarlos a cabo en coordinacidén con las
alcaldias e instituciones ptblicas.

e Verificar y brindar acompanamiento en el proceso de descarte de material
bibliografico que realizan las bibliotecas pertenecientes a la Red.

e Coordinar el proceso técnico, para que el material bibliografico pueda ser donado
e integrado a las bibliotecas publicas de la Red.

PUESTO: Direccidn Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores
Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la Ciudad
de México

Articulo 162.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Educacién de Bachillerato y
Estudios Superiores:

I. Auxiliar a la persona Titular de la Subsecretaria de Educacion en el ejercicio de sus
atribuciones;

il. Realizar todas las acciones y politicas que sean necesarias en el marco de la educacion
media superior, superior y de formacion para el trabajo, para impulsar y fortalecer la
educacion publica en todas sus modalidades y niveles;

lll. Disefiar y elaborar los anteproyectos de programas y de presupuesto que le
correspondan a la Subsecretaria de Educacion;

IV. Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de normas pedagogicas, planes y
programas de estudio para la educacion, media superior y superior que impartan las
instituciones educativas pertenecientes al Sistema Educative de la Ciudad de México;

V. Fortalecer e impulsar los programas académicos y materiales pedagagicos que
incorporen la innovacion en la aplicacion de las tecnologias de la informacién;

V1. Promaover las estrategias y politicas de mejora continua en la educacién, orientadas a
fomentar la conclusion de estudios y evitar la desercion escolar,

VII. Planificar, elaborar y promover las acciones que generen el intercambio de alumnos,
profesores e investigadores, asi como elaboracion de pregramas, otorgamiento de becas,
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sistemas de informacion y servicios de apoyo, en la esfera de |as atr&buc:onés de ka

Subsecretaria de Educacion, tanto en el ambito nacional como infernacional: e

VIiL Planificar, elaborar y promover proyectos y programas que garanticentainctusiony
la equidad educativa en la Ciudad de México en el &mbito de su competencis;

IX. Llevar a cabo las acciones que promuevan la educacion para la salud, el medio
ambiente y la educacion civica en el ambito de su competencia;

X. Elaborar y poner a consideracion de la Subsecretaria de Educacion las bases y
lineamientos para el atorgamiento de apoyos econdmicos a estudiantes matriculados en
instituciones que impartan educacién ptblica a nivel medio superior y superior en la
Ciudad de México;

Xl. Promover en el nivel medio superior y superior en la Ciudad de México, programas que
promuevan el conocimiento de la pluralidad linglistica de la Nacién y el respeto a los
derechos lingiiisticos de los pueblos indigenas;

Xil. Disefiar y elaborar en el ambito de su competencia, el uso de normas, metodologias
y herramientas de evaluacién de fa calidad de los servicios educativos de la Ciudad de
México para su mejoramiento;

XlIL. Disefiar y elaborar planes de capacitacion en materia de calidad al personal que
forma parte del Sistema Educativo de la Ciudad de México;

XIV. Fomentar en las escuelas a nivel bachillerato y superior en la Ciudad de México, los
conceptos de calidad y mejora continua de los servicios educativos;

XV. Implementar en el marco de su competencia, las acciones necesarias para supervisar
y verificar que la educacion que impartan los particulares con estudios incorporados al
sistema educativo de la Ciudad de México o bien, aquellas instituciones educativas a
quienes la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién les otorgue
reconocimiento de validez oficial de estudios, se sujeten a la normativa vigente;

XVI. Coadyuvar en el dmbito de su competencia, politicas y procedimientos para el
otorgamiento, negativa, vigencia o retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios a particulares que deseen impartir Educacion Media Superior, Educacién
Superior y de Formacion para el Trabajo; asi como de aquellos que soliciten la
terminacion voluntaria de la prestacion del servicio educativo;

XVII. Realizar las acciones necesarias para supervisar y evaluar la Educacion Media
Superiory Superior y de Formacién para el Trabajo en la Ciudad de México, que imparten
los particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;
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XVIl. Ejecutar las actividades de regulacién, inspeccion y contfol: de-los: servemos de ¥
Educacion MWMedia Superior y Superior, v de Formaciéon para el Trabajo con' ictar
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, considerando lo previsto en los convenios

de coordinacion celebrados con la Federacion y las Alcaldias, asi como la normativa
aplicable;

XIX, Realizar visitas de inspecciones ordinarias o extraordinarias a los particulares, para
el otorgamiento o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

XX, Registrar y administrar las bases de datos o sistemas de registro de las escuelas
particulares a las que la Secretarfa haya otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios para impartir Educacién Media Superior, Educacion Superiory de Formacion
para el Trabajo, que permita su identificacion; asi como mantener actualizado los
movimientos y modificaciones a los mismos, incluyendo aquellas que hayan solicitado la
terminacion voluntaria resguardando la informacién y documentacion generada, afin de
expedir la certificacion y cotejo que scliciten autoridades judiciales y administrativas;

XX, Elaborar los acuerdos de modificacion de los reconocimientos de validez oficial de
estudios otorgados a las Instituciones de Educacion Media Superior y Superior, y de
Formacion para el Trabajo, respecto de los cambios de titulares, de domicilio, apertura
de nuevos planteles, asi como de los planesy programas de estudio;

XXIl. Realizar las acciones necesarias para la aplicacion de las sanciones
correspondientes a las Instituciones de Educacion Media Superior y Superior, y de
Formacion para el Trabajo, que infrinjan la normativa retativa al Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios;

XXl Realizar los procedimientos para garantizar que la informacion y documentacion
relacionada con el reconocimiento de Validez Oficial de Estudios respecto de la solicitud
de terminacion voluntaria de los servicios educatives que ofrezcan los particulares, a los
cuales la Secretaria haya otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

XXIV. Supervisar los servicios educativos que impartan los particulares a los que la
Secretaria les haya otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios o que estén
gestionando su incorporacion a ésta, a efecto de verificar que cumplan con las normas
técnico-pedagogicas y administrativas que establecen las disposiciones legales en la
materia; y

XXV. Las demas que le sean encomendadas por |a persona titular de la Subsecretaria de
Educacién, congruentes con la normativa aplicable y que tengan alguna de las
finalidades enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Direccion de Programas de Bachillerato
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® Aplicar acciones y politicas para fortalecer la educacién media superior publica,
en todas sus modalidades. s Brocedtiitusitot O

e Participar en la elaboracion de proyectos, planes y programas deestudioparata
educacién media superior que impartan las instituciones educativas
pertenecientes al Sistema Educativo de la Ciudad de México.

o Dirigir la operacion de los servicios educativos de nivel medio superior
dependientes de la Secretaria.

s Conducir el desarrollo de programas y materiales para promover la innovacién y
la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la educacion media superior.

e Coordinar estrategias orientadas a fomentar la conclusion de estudios y evitar la
desercion escolar en el nivel medio superior.

PUESTO: Subdireccidon de Bachillerato en Linea

s Gestionar las herramientas y recursos tecnologicos para el apoyo a los programas
de bachillerato dependientes de |la Secretaria.

e Controlar la administracién escolar de los programas de bachillerato
dependientes de la Secretaria.

e Coordinar la atencion de las personas usuarias de los programas de bachilierato
dependientes de la Secretaria, con enfoque de equidad, inclusion y respeto a los
derechos humanos.

PUESTO: Subdireccion de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior

¢ Dar seguimiento al disefio y desarrollo de los proyectos, planes y programas
educativos de nivel medio superior para mantener su vigencia y pertinencia.

e Coordinar los procesos académicos de los programas educativos de nivel medio
superior dependientes de la Secretaria para garantizar su calidad.

e Coadyuvar en el desarrollo de programas y materiales para fomentar la
innovacion y el aprovechamiento de las tecnologias de la informacién en el nivel
medio superior,

e Organizar lineas de accion para promover ¢l ingreso, transito y conclusion de
estudios en los programas educativos de nivel medio superior.

PUESTO: Direccion para el Desarrollo y Fortalecimiento de la Educacion
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e Promover el establecimiento de convenios con instituciones. que permitan (3.,
vinculacion e integracion de proyectos en conjunto pard promover programas, .
que impulseny fortalezcan la educacion para la poblacion e la Ciudad de Meéxico.

e Divulgar programas y proyectos de colaboracion para la educacion formal y no
formal, que fomenten la formacion, actualizacion y capacitacion de las y los
agentes de procesos educativos.

o Contribuir a la atencion de las necesidades educativas no formales para la
capacitacion y actualizacion del personal académico, asi como de las y los
habitantes de la Ciudad de México, a través de acciones gue fortalezcan la
formacién continua y complementaria en modalidades presencial, mixta o no
escolarizada.

e Definir estrategias y acciones educativas en coordinacién con otras instituciones
que permitan fortalecer el acceso, integracién y equidad a programas educativos
a personas habitantes de la Ciudad de México.

e Coordinar la oferta de capacitacion, formacién y actualizacion para figuras
educativas en instituciones de educacidn, personas servidoras publicas y
poblacién general de la Ciudad de México, a través de la colaboracién vy con
recursos y medios educativos que favorezcan el desarrollo de habilidades y
conocimientos.

e Contribuirenel desarrollo de acciones correspondientes sobre la pertinencia para
el otorgamiento ¢ vigencia de clave de registro para acciones de formacion
continua de educacion no formal, en el caso de las modalidades presencial, a
distancia o no escolarizada.

e Valorar de forma interna, las acciones y estrategias implementadas para la
accesibilidad y el desarrollo de proyectos educativos ofrecidos en sus diferentes
modalidades, tipos y niveles educativos para el fortalecimiento de [a educacién
formal y no formal para |a poblaciéon de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccidn de Educacion Complementaria, Presencial y a Distancia

e Colaborara través de estrategias y acciones para la operacién en la difusion de la
oferta de capacitacion, formacion y actualizacion para el trabajo, en todas sus
modalidades para las y los agentes en procesos educativos en instituciones de
educacidén, v de la poblacién general de la Ciudad de México, a través de la
colaboracion con otras instituciones,

e Diseflar propuestas de colaboracién a través de convenios que fomenten el
desarrolio de proyectos y programas educativos para la capacitacién, formacion
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y actualizacion de las y los agentes de procesos educatwas en’ modalzdades
presencial y mixta para la poblacion en general de la Ciudad de México.’ :

e Coordinar proyectos y acciones en su operacion que deriven-de-tacotaboracion
con otras instituciones, que tengan como fin brindar alternativas de sclucion para
las necesidades de las personas de la Ciudad de México en materia de educacion
complementaria, presencial y mixta.

e Participar con organizaciones e instituciones publicas y privadas, para coordinar
acciones que permitan fortalecer las politicas publicas de inclusion y acceso a la
educacion no formal en la Ciudad de México.

e Supervisar los procesos de seguimiento y evaluacion interna, de las estrategias y
acciones enfocadas en la atencion de las ofertas educativas no formales dirigidas
a la poblacion de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccién de Proyectos Educativos

e Elaborar propuestas de colaboracién con instituciones a través de convenios que
fomenten el desarrollo de proyectos educativos en modalidad presencial y mixta
en la Ciudad de México.

e Colaborar en proyectos y acciones educativas innovadoras para actualizacién y
capacitacion para el trabajo, a través del establecimiento de mecanismos de
operacién y colaboracion con instituciones que promuevan el desarrollo integral
y bienestar de la poblacion general en la ciudad de México.

e Impulsar proyectos y acciones que apoyen la educacion formal y fomenten la
educacion no formal, con vision incluyente, equitativa y complementaria.

e Coordinar la realizacion de analisis y diagnosticos derivados de las necesidades
para la atencion y participacion ciudadana en procesos educativos en sus
distintas modalidades.

e Analizar de forma interna, las estrategias, acciones y proyectos desarrollados e
implementados para la promocion del desarrollo integral y bienestar de las v los
agentes participantes en procesos educativos y atencion a la poblacién en general
de la Ciudad de México.

PUESTO: Direccion General de Desarrollo Institucional
Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México
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Articulo 161.- Corresponde a la Direccion General de Desarrollo Institucional; - !'

. Presentar at Subsecretario de Educacion las peticiones y proyectos bfévéniéhtés denizacio

instituciones publicas y privadas, organizaciones sociales, representantes sindicales o el
publico en general, siempre que estén relacionados con la materia educativa;

Il. Establecer una comunicacién permanente con las autoridades educativas de las
Alcaldias y coordinar acciones con éstas, para dar atencion y seguimiento a las demandas
y necesicades existentes en materia educativa;

Ill. Promover las oportunidades que favorezcan la maxima cobertura y calidad de la
educacion en la Ciudad de México;

IV, Dar seguimiento al tramite de los asuntos presentados por cualquier persona o
institucion en las unidades administrativas de la Secretaria;

V. Impulsar la comunicacion interna, el trabajo colegiado y la vinculacion entre las
unidades administrativas para desarrollar acciones estratégicas que mejoren la calidad
educativa en la Ciudad de México;

VI. Coordinar a los representantes de la Secretaria ante las comisiones, drganos u
organismos en los que esta participe o deba participar;

VIl. Coordinarse con 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 educacién en todos sus niveles;

VI Disefar capacitacion en materia de calidad al personal que forma parte del Sistema
Educativo de {a Ciudad de México;

IX. Brindar asesorfa a las escuelas del Sistema Educativo de la Ciudad de México y a las
distintas Unidades Administrativas de la Secretaria, respecto de los conceptos de calidad
y mejora continua de los servicios educativos;

K. Diseno de metodologias y herramientas de evaluacion de la calidad de los servicios
educativos de la Ciudad de México para su mejoramiento dirigidos a las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria;

Xl. Atender, orientar y buscar las soluciones de los conflictos que se presenten derivados
de {a funcidn educativa;

XI. Autorizar estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberan sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacion con los programas de
modernizacion educativa, calidad total y mejora de procesos de ensefianza-aprendizaje;
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Xlll. Establecer entre las Unidades Administrativas de la Secretarfa';‘f'os‘prog’r‘!amag{,.
politicas y criterios técnicos en materia de calidad, innovacior] y modernizacion en
materia educativa;

XIV. 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 de la Ciudad de México, para el
cumplimiento de las politicas, objetivos, programas, proyectos, actividades,
compromisos y el impacto de los mismos;

XV. Determinar las politicas, prioridades, programas y medidas de accién de caracter
estratégico que pudieran derivarse de la evaluacion de la educacion de la Ciudad de
México, incluyendo las relativas al financiamiento, la certificacidn y acreditacion de la
calidad y la busqueda de alternativas de financiamiento del Sistema Educativo;

XVI. Establecer un sistema de evaluacion educativa en la Ciudad de México que permita
contar con indicadores del desempenio y evolucion de las funciones educativas; v

XVIll. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Direccion de Asuntos Académicos

e Crear un modelo de fortalecimiento del lenguaje y del pensamiento matematico,
cientifico y tecnologico en las escuelas primarias y secundarias publicas de la
Ciudad de Meéxico, a partir de la capacitacion a las y los docentes con apoyo de
una red de estudiantes de pregrado o egresados de las Carreras de Matematicas,
Ingenierias y Ciencias de las universidades ptblicas de la Ciudad.

e Crear propuestas de accion interinstitucional para prevenir la violencia vy
faverecer la gestion de ambientes protectores para el desarrollo socioemocional
saludable de ninas, ninos y adolescentes en las comunidades escolares de
educacion inicial y basica de la Ciudad de México, mediante el fortalecimiento de
las estructuras escolares con sistemas de contencion, acompahamiento vy
mediacion profesional,

e Coordinarla aplicacion de las normas especificas en materia de control escolar de
los Centro de Atencién y Cuidado infantil CACI Comunitarios ante la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM), a través de la Direccion
General de Operacién y Servicios Educativos (DGOSE) y la Direccion General de
Servicios Educativos lztapalapa (DGSEI).
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e Formularestrategias que permitan valorar |a calidad y 1a eff
de formacién de personal docente, madres, padres y las/lps agentes: educatlvos Dictan ‘

mediante el desarrollo de didacticas especificas, recursof, materiales y mechos

cienciade las BCUOHE‘S it a de Personal

audiovisualesy digitales que fomenten el pensamiento logico, critico, cientificoy
humanista en modalidades presenciales y a distancia.

PUESTO: Subdireccion de Formacion Académica

& Disefar los procesos metodologicos, para el disefio de los modelos de cuidado

sensible, desarrollo educativo y fortalecimiento de practicas de crianza para la
primera infancia que se instrumenten en los Centros de Atencién y Cuidado
infantil ptblicos de la Ciudad de México.

Disenar los planes y programas de estudio de los programas universitarios de
formacion de agentes educativos de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil, a
fin de orientar los modelos de servicio baje un enfoque de derechos, desarrollo
educativo y practicas de crianza sensible.

Diseriar un sistema de evaluacion de la calidad y eficacia de las estrategias de
atencion a la primera infancia que se implementen en los Centros de Atencion y
Cuidado Infantil piblicos de la Ciudad de México, mediante la identificacidon de los
elementos que permitan establecer el cumplimiento de los objetivos y la
valoracion de su impacto.

Conduclir los procesos de disefio de los enfoques, las estrategias de intervencidn,
{os programas de formacién y los recursos educativos del modelo de atencidon ala
primera infancia de la Ciudad de México, mediante la gestién de espacios de
construccion colegiada e interdisciplinaria.

PUESTO: Subdireccion de Apoyo a la Docencia

e Elaborar propuestas de accion interinstitucional para el fortalecimiento del

lenguaje y del pensamiento matematico, cientifico y tecnoldgico de nifias, ninos
y adolescentes en las comunidades escolares de educacion inicial y basica de la
Ciudad de Meéxico, mediante el fortalecimiento de las estructuras escolares con
sistemas de contencion, aceompanamiento y mediacion profesional,

Contribuir en los procesos de disefo de los enfoques, las estrategias de
intervencion, los programas de formacion y los recursos educativos de los
modelos de atencion educativa para el desarrollo del pensamiento cientifico v
matematico de los estudiantes de educacion basica de {a Ciudad de México.

Instrumentar los procesos de disefio de los enfoques, las estrategias de
intervencion, los programas de formacion y los recursos educatives de los
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modelos de atencion educativa para el fortalecimienfo del lenguaje y dei |

pensamiento matematico, cientifico y tecnologico en las|escuelas de educa,C|on e et

basica de la Ciudad de México, mediante la gestion de espacios de construccion

colegiada e interdisciplinaria.

® Validar las estrategias de intervencién, los programas de formacion y los recursos
educativos de los modelos de atencidn educativa para el fortalecimiento del
lenguaje y del pensamiento matematico, cientifico y tecnolégico en las escuelas
de educacion basica de la Ciudad de México, mediante la valoracidn de los
aprendizajes, asi como de las practicas asociadas de ensefianza y gestion escolar,

PUESTO: Direccion de Educacion Continua

e Coordinar los procesos metodologicos para el disefio de programas de formacién
de las y los agentes educativos y cuidadores primarios, recursos materiales y
medios educativos impresos, digitales y audiovisuales que favorezcan el
desarrollo infantil integral de las nifias y los nifios menores de seis afios, mejoren
ta calidad de los servicios educativos y orienten de las practicas de crianza, en los
Centros de Atencién y Cuidado Infantil y las escuelas publicas del nivel preescolar
de la Ciudad de México.

® Coordinar la generacion de programas de formacion docente, recursos materiales
y medios educativos impresos, digitales y audiovisuales, para favorecer el
aprendizaje independiente de nifias, ninos y adolescentes en condicién de
vulnerabilidad escolar, que asisten a los centros publicos de educacién primaria
y secundaria.

e Coordinar la generacion de recursos materiales y medios educativos impresos,
digitales y audiovisuales, dirigidos a ninas y nifos de cero a seis afios, mediante la
activacion del capital profesional y creativo de la ciudad en la produccion de
materiales que fomenten el desarrollo integral en la primera infancia, de acuerdo
con los enfoques y recomendaciones de la Organizacién Mundial de la Salud.

e Coordinar la generacion de recurses materiales y medios educativos impresos,
digitales y audiovisuales, para favorecer el aprendizaje independiente de nifias,
nifos y adolescentes en condicion de vulnerabilidad escolar, mediante acciones
que convoquen el talento profesional y creativo de las universidades, personas
y/oinstituciones de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Materiales Educativos

e Elaborar propuestas de accion interinstitucional para contribuir a reducir los
riesgos de rezago y desercion escolar de los estudiantes con discapacidad, o con
trastornos neurologicos, socioemocionales y/o del comportamiento, indigenas y
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de mejorar las condiciones de accesg, retencién, permanencia y [ogro académico
de estas poblaciones.

Instrumentar los procesos de disefio de los enfoques de atencién, las estrategias
de intervencion presenciat y en linea de los programas de formacion y los recursos
educativos de los modelos de atencidn a la vulnerabilidad escolar en las escuelas
de educacion basica de la Ciudad de México, mediante la gestion de espacios de
construccion colegiada e interdisciplinaria.

Contribuir al disefio de sistemas de medicion y evaluacidn de los aprendizajes, asi
como de las practicas asociadas de ensenanza y gestién escolar mediante la
aplicacion de instrumentos de diagndstico y evaluacion formativa de estudiantes
y grupos escolares de atencion a la vulnerabilidad escolar, en escuelas primarias
y secundarias.

Evaluar las estrategias de intervencion, los programas de formacion docente y los
recurseos educativos para mejorar la educacion asistida, multicultural y diversa de
las nifas, ninos y adolescentes en condicion de vulnerabilidad escolar.

Promover la vinculacién con las instituciones de educacién superior y
organizaciones de la sociedad civil para impulsar la implementacion de
materiales educativos y formacion de las y los agentes educativos.

Colaborar en los convenios interinstitucionales para proponer que estudiantes
universitarios realicen su servicio social y practicas profesionales en los
programas de fortalecimiento de educacion basica.

PUESTO: Subdireccion de Educacion a Distancia

s Elaborar propuestas de accién interinstitucional para prevenir la violencia y

favorecer |la gestion de ambientes protectores para el desarrollo socioemocional
saludable de ninas, nifios y adolescentes en las comunidades escolares de
educacion inicial y basica de la Ciudad de Meéxico, mediante el fortalecimiento de
las estructuras escolares con sistemas de contencién, acompafamiento y
mediacion profesional.

Instrumentar los procesos de disefio de los enfoques, las estrategias de
intervencion, los programas de formacion y los recursos educativos de los
modelos de atencion educativa para la prevencion de la violencia y la gestion de
ambientes protectores en las escuelas de educacion basica de la Ciudad de
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e Contribuir al diseno de sistemas de evaluacion de los aprendizajes; astcomode
las practicas asociadas de ensefianza y gestion escolar del modelo para la
prevencion de la violencia y la gestién de ambientes protectores en las escuelas
de educacion inicial y bésica de la Ciudad de México.

o Evaluar la calidad y la eficacia de las estrategias de intervencion, los programas
de formacién y los recursos educativos para la gestion de ambientes protectores
del desarrollo socioemocional saludable en las escuelas de educacion bésica de
la Ciudad de México, mediante la valoracion de los aprendizajes escolares y de las
practicas asociadas de ensefianza y gestion escolar.

PUESTO: Direccion de Educacion Fisica, Deporte y Salud

e Coordinaren colaboracion con las instituciones educativas y deportivas, entes de
gobierno y organizaciones sociales, proyectos de formacion de las y los agentes
educativos en materia de educacion fisica, deporte y educacion para la salud que
contribuyan al desarrollo integral de la comunidad educativa de la Ciudad de
México.

¢ Formular proyectos en educacion fisica, deporte y educacion para la salud a
traves de estrategias que fomenten una cultura de paz y respeto a la diversidad
en entornos educativos y deportivos, con la finalidad de contribuir a la
construccion de sociedades inclusivas y equitativas.

e Asignar responsabilidades en el seguimiento a los diversos proyectos, convenios
y donaciones en materia de educacion fisica, deporte y salud.

e Diagnosticaren coordinacion con las autoridades responsables y competentes las
necesidades especificas de las instituciones educativas en materia de educacion
fisica, deporte y educacion para la salud, con el objetivo de fortalecer el Sistema
Educativo de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Educacion Fisica y Deporte

e Coordinar proyectos en conjunto con las instituciones educativas y deportivas,
entes de gobierno y organizaciones sociales en materia de educacion fisica y
deporte, que impulsen la prevencién y la construccién de habitos saludables a
través de practicas fisicas y deportivas para toda la vida.

e Promover proyectos en educacion fisica y deporte dentro de los entornos
educativos para evitar la violencia, fomentar la equidad de género y fortalecer el
respeto a la diversidad.
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Comprobar y dar seguimiento a las acciones, proyectos, ¢onvenios; donauones racin de Person
en materia de educacion fisica y deporte en entornos edugativosy: deporttvas en Dictanminacio

colaboracion con las Unidades Administrativas correspondientes.

Identificar con las autoridades responsables en materia de educacion fisica y
deporte las necesidades especificas de las instituciones educativas y deportivas
con la finalidad de fortalecer el Sistema Educativo de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Educacion para la Salud

Identificar en coordinacién con las autoridades competentes, las necesidades
especificas en materia de educacién para la salud dentro de las instituciones
educativas, para fortalecer el Sistema Educativo de la Ciudad de México,

Coordinar en conjunto con las instituciones educativas, entes de gobierno y
organizaciones sociales, proyectos de formacion dirigidos a la comunidad
educativa en materia de educacion para la salud que favorezcan habilidades de
autocuidado, estilos de vida saludables y prevencion de enfermedades no
transmisibles.

Promover acciones en educacion para la salud dentro de los entornos educativos
que coadyuven en la prevencion de violencia, fomenten la equidad de género y
fortalezcan elrespeto a la diversidad.

Generar y supervisar en coordinacion con las instancias educativas, los
mecanismos para el seguimiento de las acciones, proyectos, programas y/o
convenios en materia de educacién para la salud.
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Atencion a solicitudes de revalidacion de estudios de nivel medio superior.

Desarrollo de proyectos de fortalecimiento educativo fermaly no formal, en sus
distintas modalidades.

Desarrollo del proceso técnico del material bibliografico para ser donado a las
bibliotecas publicas de la Red de Bibliotecas Publicas.

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

Elaboracion y seguimiento del programa de actividades culturales y de fomento
alalectura.

Emision digital de boletas de evaluacion para los Centros de Atencién y Cuidado
Infantil (CACI) Comunitarios de la Ciudad de México.

Generacion de convenios de colaboracién de educacion fisica, deporte y
educacion para la salud.

Implementacién y seguimiento de estrategias de programas con oferta
educativa para fortalecer el acceso a la educacion presencial, hibrida y a
distancia.

Monitoreo a figuras educativas de bachillerato en linea.

Proceso de ingreso a los programas de bachillerato en linea.
Programacion de cursos de capacitacion para el personal bibliotecario.
Programacion de figuras educativas de bachillerato en linea.

Registro de matricula en los Centros de Atencion y Cuidado Infantil
Comunitarios de la Ciudad de México.
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Respaldo y validacién de calificaciones de programas de hachllie-_r_at_g._ S

Seguimiento a convenios de colaboracién en materia de educaciéon para la
salud y el deporte.

Seguimiento a la trayectoria académica de las y los estudiantes de bachillerato
en linea.

Solicitud para convenio de proyectos de colaboracién para el fortalecimiento
de la educacion.

Supervision del funcionamiento de asignaturas de bachillerato en linea.

Tramite de alta en el seguro médico del Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS} para estudiantes de bachillerato.

Tramite de baja temporal o definitiva de los programas de bachillerato.

Tramite de certificado de estudios de bachillerato.

Tramite de constancia de estudios y/o historial académico de bachillerato.

Verificacion de Reglamentos Internos de las Instituciones Particulares.

Visita de Inspeccion de Infraestructura para el tramite de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

Visita de Inspeccion Técnica Pedagégica para el tramite de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.
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Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de revalidacipn de erstﬂrdios‘ derlwe! izacionales
medio superior,

Objetive General: Establecer los requisitos y mecanismos para revalidar estudios
parciales realizados en otros subsistemas educativos a fin de promover la continuidad de
la trayectoria educativa de las y los estudiantes en esa situacion.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Subdireccién de
Programas de Estudio de
Nivel Medio Superior
(Coordinacién académica
del programaj

Recibe las solicitudes por escrito de| 20dias
revalidacion, convalidacidn yio|
equivalencia de estudios.

Integra el expediente correspondiente 2 dias
por solicitud.

Revisa cada expediente. 2 dias

(El  expediente cuenta con la
informacién necesaria para realizar
analisis de revalidacion?

NO

Comunica por escrito a la persona| 1ldia
solicitante la informacion requerida.

Recibe respuesta y atencion a las| 5dias
abservaciones,

(Regresa a actividad 2)

si

Realiza analisis de equivalenciay elabora| 5dias
propuesta resolutiva de cada solicitud.
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Responsable de la i e
No. e Actividad Tiempo. /{0
Actividad P il
7 Remite el expediente y propuesta de| 1dia
resolutivas por correo electronico a los
integrantes del Comité Académico vy
convoca a sesion.
8 Recibe los resolutivos del Comité 1dia
9 Notifica por escrito los resolutives a las| 1dia
personas solicitantes, asi como plazo y
lugar para acudir a recoger el documento
en original.
10 Entrega original de los resolutivos a la| 1dia
Subdireccion de Bachillerato en Linea.
11 Subdireccion de Entrega original de los resolutivos a las| 5 dias
Bachilleratoen Linea |personas solicitantes, recaba firma de
(Coordinacion de recibido e integra al expediente de cada
Administracién Escolar} |estudiante.
12 Subdireccién de En los casos de resolutivos con resultado| 1dia
Bachillerato en Linea  |procedente, registra en bases de datos y
[Coordinacion de matricula a los estudiantes en la
plataformay basesde |asignatura que corresponda.
datos)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 45 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por equivalencia de estudios, al analisis de igualdad o similitud que
resulta de la comparacidon entre los planes y programas de estudios de bachillerato
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de la institucion de origen de la persona solicitante y los ¢studios vigentes et |
SECTEL Ditecrion Bjecn

2.- Se podran revalidar o convalidar los estudios parciales o totatesrealizados-en-otra
institucion educativa nacional o internacional, que resulten de su comparacion y
coincidencia con el modelo, plan y programas de estudios vigentes.

3.- ElComité Académico de Revalidacion, Convalidacion y/o Equivalencia de Estudios se
integra por la persona titular de la Direccién Ejecutiva de Ecucacion de Bachillerato
y Estudios Superiores, quien preside; [a persona titular de la Direccion de Programas
de Bachillerato, quien fungira como secretaria; vy las personas titulares de las
Subdirecciones de Bachillerato en Linea y de Programas de Estudio de Nivel Medio
Superior, quienes seran integrantes. El Comité resolvera lo conducente por mayoria
simple de votacion, en caso de empate, el presidente contara con voto de calidad. Se
emitird un acuerdo de equivalencia, revalidacion y/o convalidacion firmada por los
integrantes.

4.- La solicitud de Revalidacion deberd ser enviada por correc durante los primeraos 15
dias habiles de iniciado el curso propedéutico.

5.- Lostramites de equivalencia, revalidacién y convalidacién de estudios no implicaran
compromiso de admision y/o aceptacién por parte de la Secretaria, una vez resuelta
la equivalencia por parte del Comité Académico, dicha resolucién serd inapelable.

6.- Toda resolucién de equivalencia de estudios que emita el Comité Académico deberd
contener la relacion de las materias a las que se les brinda validez institucional.

7.- El analisis correspondiente considera el conocimiento del plan y programas de
estudios que ofrece la Secretaria, asi camo un conocimiento amplio de la diversidad
del nivel medio superior en el pais.

8.- El presente procedimiento se realiza en apego a los tiempos establecidos en |a
convocatoria de ingreso que corresponda.

9.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

10.- El tiempototal de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtraecili mpez Enriquez
Directora de Programas de Bachillerato
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de proyectos de fortzlecimiento ed‘uwca‘tjim acisi de Personl

formal v no formal, en sus distintas modalidades.

Objetivo General: Colaborar en el disefio y elaboracion de |proyectos educativos
innovadores en fas distintas modalidades educativas.

Descripcion Narrativa:

Mo,

Responsablede la
Actividad

Actividad Tiempo

Direccidn para el
Desarrolioy
Fortalecimiento dela
Educacion

Establece comunicacién con la| 5dias
institucion para la cooperacién de
acciones de fortalecimiento.

Subdireccion de
Proyectos Educativos

Realiza el diagnéstico de necesidadese | 10dias
innovacién educativa.

.Envia la propuesta por escrito de 1 dia

anteproyecto de intervencién de
estrategias.

Direccién para el
Desarrolloy
Fortalecimiento de la
Educacion

- Educatives la propuesta del

interinstitucional.

Recibe de la Subdireccién de Proyectos 1dia

anteproyecto de intervencién de
estrategias de calaboracion |

1 Solicita el desarrollo del proyecto. 1dia

Subdireccién de
Proyectos Educativos

Disefia el proyecte, a partir de los| 10dias
resultados del diagndstico.

Presenta el disefio del proyecto parasu| 1dia
revision y aprobacion.

Direccion para el
Desarrolloy
Fortalecimientodala
Educacién

Recibe el proyecto de la Subdireccion de 1dia
Proyectos Educativos.

‘Revisa el proyecto. ldia

(Cumple con los requerimientos?
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No. Responfa.ble s Actividad Dired --Tiemp\cnv
Actividad 18 Orgahizacionale
NO
10 Solicita por escrito que se revisen las 1dia

observaciones realizadas al proyecto.

T3 Subdireccion de Atiende las observaciones solicitadas. 10 dias

Proyectos Educatives

{conecta con la actividad 7) _

Si

12 Gestiona las acciones para solicitar 1dia

convenia,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

3~

El diagnostico de necesidades para el fortalecimiento de la educacion, estara a cargo
de la Direccion para el Desarrollo y Fortalecimiento de la Educacion, a través de su
Subdireccion de Proyectos Educativos, de acuerdo con los requerimientos que las
instituciones les comuniguen y los alcances pertinentes para ello, por lo que podran
implementarse a partir de acercamientos con instituciones publicas o particulares
para la atencion oportuna.

Los recursos se refieren a: recursos materiales y capital humano.

El desarrollo del proyecto, lo opera la Subdireccion de Proyectos Educativos con los
recursas contemplados y de acuerdo con las acciones calendarizadas, que pueden
ser de hasta 60 dias.

La ejecucion en los procesos donde se involucra la Direccion para el Desarrollo y
Fortalecimiento de la Educacién es acorde a las acciones y planes internos que se
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contemplen con las instituciones publicas o particulares, p
reflejados son estimaciones promedio.
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En caso de reiniciar el proyecto por considerarlo no procedent
tiempos que la Direccion para el Desarrollo y Fortalecimie
determine,

Respecto de los puntos 6 y 11, corresponden a los tiempo
desarrollo del proyecto de acuerdo con el diagnostico de las ne
y los reportes de acciones trimesirales

Cuando se utiliza la expresion “peor escrito” se refiere a que
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

,se establecardn los

nto de la Educacion

s que se destinan al
cesidades detectadas

puede ser mediante

Ettiempo total de 2jecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada

disyuntiva reflejada.
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Mtro. Hugo Escobedo Mejia

Director Ejecutivo de Educacion de Bachillerato

v Estudios Superjor
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo del proceso técnico de
para ser donado a las bibliotecas publicas de [a Red de Biblioteca

Objetivo General: Realizar el proceso técnico del material bi

E

o e
O’V o ‘C;OEFERNE&‘JLA
UDAD DE o
8 cuote e

ARIA

bliografico para donar

material bibliogréfico e integrarlo al acervo de las bibliotecas piblicas de la Red.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

= Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion de Acervo
Biblichemerograficos

Elabora los formatos correspondientes
a los titulos de los libros que se

|integraran al catalogo de la Direccion
General de Bibliotecas {DGB).

5 dias

Envia a la DGB de la Secretaria de
Cultura los formatos para su
aprobacién.

1ldia

Recibe los formatos validados por la
DGE.

2 dias

4 Subdireccion de
Atencion a Usuarios

Realiza el proceso técnico con el pegado
de etiguetas, esquineros, papeletas de
préstamo y coloca sellos
correspondientes.

15 dias

Supervisa {a realizacién del proceso
tecnico.

5 dias

Realiza la entrega de los materiales
bibliograficos en las bibliotecas publicas
de la red con sus remisiones
correspondientes.

10 dias

Elabora informe de entregas y envia por
escrito para su conocimiento,

1dia

8 Direccién de Acervo
Bibliohemerograficos

Recibe informe y documenta la entrega.

1dia

Fin del procedimiento
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A Actividad Dired -‘T:empo"" ‘

No. :
ACtiVidad 1EC¥ RERH 3] ICTON

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Plazoc ¢ Periodo normatlvo—admmlstratwo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Losformatosson proporcionados por la Direccion General de Bibliotecas (DGB) de la
Secretaria de Cultura.

2.- La DGB tiene disponible el catalogo en linea donde se debe revisar si los titulos han
sido registrados previamente.

3.- En la actividad 3, la Direccién General de Bibliotecas de |a Secretaria de Cultura es
quien, valida los formatos, por lo que los tiempos de revisién dependen de esta
Unidad Administrativa externa.

4.- Laimpresion de etiquetas se realiza en papel adhesivo con planillas de 30 etiquetas
de las siguientes medidas: 2.5 x6.7 cm.

5.- En la realizacién del proceso técnico de los materiales bibliograficos intervienen
tanto personal de estructura, honorarios y némina 8.

6.- Los tiempos de respuesta por parte de la Direccién General de Bibliotecas suelen
exceder los tiempos contemplados.

7.- Las remisiones son un listado que contiene todas las obras donadas que fueron
dadas de alta en el catalogo de la Direccion General de Bibliotecas.

8.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electranico institucional, oficio o nota informativa.

9.- Eltiempo total de ejecucion se determiné sin seguirla ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Desarrollo del proceso técnico del material bibliografico para ser donado a las bibliotecas publicas de la Red de
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Lic. P

lita Loyola Diaz
Directora de Acervo Bibliohemerograficos
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Nombre del Procedimiento: Dictaminacion del cumplimiento
otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Objetive General: Verificar que las instituciones particulares

ﬁ GOBRIER : RiA DEEDUCAEION) DE LA
J bl i E 0 TECN@VOBIAS DE MEXICO

de requssatos para ﬂ Personal

que presten o estén

interesadas en prestar servicios educativos en la Ciudad de México del tipo medio
superior, superior o formacién para el trabajo en todas sus modalidades, cumplan con
los requisitos técnicos y legales para la obtencion del Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios,

Descripcion Narrativa:

| No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Direccion Ejecutiva
de Educacidn de
Bachillerato y
Estudios Superiores
(Coordinador de
Proyectos
Educativos)

Recibe solicitud con documentacion anexa
y canaliza para su atencidn al personal
téenice.

5 dias

Direccién Ejecutiva
de Educacién de
Bachilleratoy
Estudics Superiores
{(Inspector Técnico
Pedagogico)

revision y analisis de la

Realizar la
documentacion  presentada por el
particular.

10 ¢lias

Realiza la visita de inspeccion técnico
pedagogica y emite resultado de la misma.

10 dias

Direccion Ejecutiva
de Educacién de
Bachillerato y
Estudios Superiores

Solicita por escrito la  visita de
infraestructura al Institute Local de la
Infraestructura Fisica Educativa de la
Ciudad de México y el resultado de la
misma,

1 dia
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Responsable de la g 5 illo i !
No. T : :
o Actividad Actividad ‘ ,Tlem‘poy :
5 Direccion Ejecutiva | Realiza la verificacion de reglamentos
de Educacion de internos institucionales y el resultado de la
i Bachillerato y misma. 12 di
1 ; ; I
Estudios Superiores o
(Inspector Técnico
Pedagogico}
G Direccion Ejecutiva | Recibe de parte del ILIFE CDMX el dictamen
de Educacién de y la Certificacion de infraestructura vl
Bachilleratoy
Estudios Superiores
7 Direccion Ejecutiva | Elabora los dictdmenes técnicos, para la
de Educacion de valoracion y emision de la Resolucion.
Bachilleratoy
Estudios Superiores 10 dias
(Inspector Técnico
Pedagogico, Analista
Técnico)
8 Direccion Ejecutiva | Remite los dictamenes técnicos vy, el
de Educacion de dictamen y certificacion de infraestructura, ¥ i
Bachilleratoy a la Direccién Ejecutiva Juridica Normativa
Estudios Superiores | para la elaboracion de la Resolucion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 50 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 60
dias habiles.

Aspectos a considerar:
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En este procedimiento participa personal de confianza (Ngmina'1)'a cargo de la ‘
Direccidén Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estpdios Superiores, Lasg "

denominaciones son:

Volmanz

Coordinador de Proyectos Educativos
Analista Técnico

tnspector de Infraestructura Educativa
Inspector Técnico Pedagogico

En la actividad 2 el responsable puede ser cualquier personal de confianza (Nomina
1) descritos en el aspecto a considerar anterior

El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) es la resolucion de la
autoridad educativa que reconoce la validez oficial de estudios del tipo medio
superior, superior y formacion para el trabajo, impartidos por instituciones
educativas privadas.

El actor que se menciona en este procedimiento como “Particular”, es la persona
fisica o moral de derecho privado que imparte la educacion en los distintos tipos o
bien que solicite o cuente con acuerdo de incorporacién o registro en los términos
que establece el RVOE.

El presente procedimiento encuentra su sustento en la Ley General de Educacion,
Ley de Educacion de la Ciudad de México. Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México. Bases Generales para el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios impartidos por particulares. Lineamiento 1 relativo a los Lineamijentos
Especificos para €l Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo Medio
Superior. Lineamiento 2, relativa a los Lineamientos Especificos para el
Reconocimiento de Validez Gficial de Estudios del tipo Superior. Lineamiento 3 por
el que se establecen las Competencias Docentas para los Particulares gque impartan
Educacion Media Superior. Lineamiento 4 relativo a los lineamientos especificos por
los que se conceptualizan y definen para la Educacion Media Superior las opciones
educativas en las diferentes modalidades. Lineamiento 5, por el que se establecen
las competencias que constituyen el Marco Curricular Comun del Sistema de
Bachillerato de la Ciudad de México. Lineamiento 6 relativo a los lineamientos y
procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
del tipo Formacidn para el Trabajo. Aviso por el cual se da a conocer el Anexo 1,
Informacion adicional para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios en las
Modalidades No Escolarizada o Mixta. Aviso por el cual se dan a conocer los

Lineamientos para la realizacion de las visitas de inspeccién a los servicios

educativos de tipo Medio Superior y Superior, asi como para la ejecucién de las
sanciones impuestas por la Secretaria de Educacién de la Ciudad de México. Aviso
por el gue se modifica el diverso por el que se dan a conocer las bases generales para
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el reconocimiento de validez oficial de estudios impartidos: por pamculases
Convenio de colaboracion del 22 de junio de 2016, suscrito entre Ia entonces Diet
Secretaria de Educacion de la Ciudad de México (SEDU) y el Instituto Local de ER

iAPSEREATNG OF Lo

ION CIUDAD DE MEXICO

o

Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal (ILIFE}.

6.- LaDireccién Ejecutiva Juridico Normativa en coordinacién con la Direccion Ejecutiva
de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores atienden las solicitudes y dan
respuesta a las gestiones que son competencia del otorgamiento, cambio y
seguimiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

7.- LaPlataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios (PIVOE) es el sistema donde
se registra y da seguimiento los particulares interesados en obtener el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

8.- Lo referido en los puntos 3, 4 y 5 se encuentran establecidos en los procedimientos
especificos de cada una de las visitas.

g.- Ellapsoindicado en las actividades bajo {a responsabilidad de areas externas son los
que se consideran convenientes, sin embargo, estan sujetas a modificacion de
tiempos ya que no son competencia de esta estructura y no se cuantificarén dentro
de los tiempos maximos establecidos para este procedimiento.

10.- El tiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtro. Hugo Escobedo Mejia

Director Ejecutivo de Educacién de Bachillerato y Estudios

Superiores
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento del pra
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Objetivo General: Implementar actividades de fomento a la lecturay-extension-culturat
presenciales o a distancia con el seguimiento respectivo.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Atencidn a Usuarios

Elabora el programa mensual de
actividades de fomento a la lectura y
extension cultural

2 dias

Enviar el programa a los responsables de
fas bibliotecas adscritas a las alcaldias e
instituciones, para su retroalimentacion.

1dia

Direccion de Acervo
Bibliohemerograficos

Recibe el programa de actividades para su
evaluacion

1dia

¢Aprueba el programa?

NO

Solicita se realicen los cambios en el

programa.

1ldia

Subdireccién de
Atencion a Usuarios

Ejecuta los cambios en el programa y lo
envia para su nueva evaluacién

1dia

{Conecta con la actividad niimero 3)

$!

Difunde el programa a las personas
responsables de las bibliotecas adscritas a
{as alcaldias e instituciones

2 dias

o |

Supervisa la realizacion de las actividades.

4 dias

Elaborainforme de resultadasy lo envia por
escrito para su conocimiento.

2 dia
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Responsable de la .y | arrollo Adm
No. Actividad DiectoTiempa |
Actividad AEENI Drhnizaciona
9 Direccion de Acervo | Recibe informe y documenta actividades. 1 dia

Bibliohemerograficos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazeo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- En la elaboracién del programa mensual de actividades de fomento a la lectura y
extension cultural intervienen tanto personal de estructura, honorarios y némina 8.

2.- La realizacion de las actividades de fomento a la lectura y extension cultural se
pueden realizar en cualquiera de las sedes que disponga la Red de Bibliotecas
Publicas de la Ciudad de México, o en los espacios que la Direccion de Acervo
Bibliohemerograficos gestione para su realizacion.

3.- El informe de resultados se prepara por escrito conforme se van realizando las
actividades, con la finalidad de contar con informacién mas actualizada que permita
medir los beneficios y oportunidades a considerar para la siguiente programacién.

4.- La Direccion de Acervo Biblichemerograficos debe trabajar en la elaboracion,
desarrollo e implementacion de las actividades de fomento a la lectura y extension
cultural para incentivar la frecuencia en las Bibliotecas Publicas de la Ciudad de
México pertenecientes a la Red.

5.- Enlaactividad 2, el tiempo de espera para recibir las observaciones depende de las
Unidades Administrativas externas.

6.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficic o nota informativa.

7.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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oyola Diaz
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de Atencion y Cuidado Infanta! (CACI) Comunitarios de la Ciudad de México.

Objetivo General: Seguimiento a la captura de evaluaciones pa

boletas de educacion preescolar para los Centros de Atencién y Cuidado Infantll (CACH
Comunitarios de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de ia
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Desarrollo
Institucional

Autoriza brindar el apoyo para el
seguimiento a la captura de evaluaciones
para la emision digital de boletas.

1 dia

Direccion de Asuntos
Académicos

Solicita la propuesta de calendario para la

revision de captura de evaluaciones de los
CACI Comunitarios.

1dia

Subdireccion de
Apoyo a la Docencia

Elabora el calendario para la revision de
captura de evaluaciones de los CACI
Comunitarios.

3 dias

Envia calendario para su validacién.

1dia

Direccion de Asuntos
Académicos

Recibe calendario de revision de captura de
evaluaciones para validacién

2 dias

¢Valida calendario de revision de captura
de evaluaciones?

NO

Solicita se realicen los ajustes necesarios.

1dia

Subdireccién de
Apoyo a la Docencia

Realiza los ajustes solicitados.

2 dias

(Conecta con la actividad nimero 5)
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= Actividad S Proged p gant
8 Direccién de Asuntos | Solicita que se envien por escrito a cada | 2dias
Académicos responsable del Centro de Atencidn vy
Cuidado Infantil (CAC!) con las fechas de
captura de evaluaciones recibidas por parte
de la Autoridad Educativa Federal de la
Ciudad de México.
9 “Subdireccion de Envia por escrito las fechas de captura de 2dias
Apoyo a la Docencia | evaluaciones para el periodo
correspondiente a cada Centro de Atencién y
Cuidado Infantil (CACI).
10 | Direccion deAsuntos | Solicita organizar el seguimiento a la captura | 2 dias
Académicos de evaluaciones por parte del personal
operativo,
11 Subdireccién de Organiza el seguimiento a la captura de | 2dias
Apoyo a la Docencia | evaluaciones en las fechas acordadas a
través del Sistema.
12 | Direccion deAsuntos | Recibe por escrito el reporte de avance de | 10 dias
Académicos captura de evaluaciones de las instancias de
la Autoridad Educativa Federal en {a Ciudad
de México.
13 Soticita la notificacion a los Centros de| 1ldia
Atencion y Cuidado Infantil Comunitarios.
14 Subdireccién de Coordina la notificacién via telefonica a los | 10dia
Apoyo a la Docencia | Centros de Atenciéon y Cuidado Infantil
Comunitarios que no han concluido la
captura de las evaluaciones del periodo
correspondiente,
15 Elabora tarjeta informativa sobre |a
conclusion de captura de evaluaciones del
periodo correspondiente.,
16 | Direccion de Asuntos | Recibe y envia tarjeta informativa 1ldia
Académicos
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17 | Direccion Generalde | Recibe tarjeta informativa sobre el| 1dia
Desarrollo seguimiento y conclusion de la captura de
Institucional evaluaciones del perioda correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencién o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- La captura de evaluaciones se realiza durante tres periodos en el ciclo escolar y el
procedimiento para realizar el seguimiento es el mismo. Dicho procedimiento se
lleva a cabo con el propésito de emitir una boleta de evaluacidn a las y los menores
inscritos en educacion preescolar en los Centros de Atencidn y Cuidado Infantil (CACH)
Comunitarios al término del ciclo escolar, la cual es emitida por la Autoridad
Educativa Federal, como parte de las normas especificas correspondientes al control
escolar establecidas entre la instancia local y federal.

2.- La plataforma del Sistema Integral de Informacion Escolar en Web (SIE Web) es
administrada por la Autoridad Educativa Federal, teniendo Unicamente acceso para
llevar a cabo el seguimiento en este procedimiento, por lo cual, los reportes de
avance de captura de evaluaciones son enviados a través de correo electronico, toda
vez, que no se tiene acceso para su generacion.

3.- Los correos electrénicos y teléfonos de contacto se tienen previamente recopilados
formando un directorio actualizado del padrén de Centros Comunitarios y que agiliza
la comunicacién constante con las y les responsables de los Centros de Atencion y
Cuidado Infantil,

4.- Latarjeta informativa contiene la lista de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil
que concluyeron en tiempo y forma la captura de evaluaciones del periodo
cofrrespondiente.
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5.- Las fechas establecidas para la captura de evaluaciones |de> los tres permdos X

correspondientes al ciclo escolar son calculadas a part|r de la- mforma(:ion Ao

establecida en el calendario escolar oficial, sin embargo, estan sujetas a

modificacion de tiempos ya que no son competencia de esta estructura.

6.- Cuando se utiliza la expresidn “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

7.~ Eltiempo total deejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Dlrectora de Asuntos Académicos

Pagina 50 de 134




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Generacion de convenios de cola
fisica, deporte y educacion para la salud.

Objetivo General: Establecer redes de cooperacion interinstitucio
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Qrganizactonales

de convenios de colaboracion que delimiten la participacion de cada institucion, con el
objetivo de planear e implementar estrategias educativas en materia de educacion fisica,
deporte y educacién para la salud.

Descripcion Narrativa:

| Responsabledela -
Ne. : Actividad Tie
Actividad e o
1 Direccion de Establece el objetivo general del proyectode | 1dia
Educacion Fisica, convenio.
Deporte y Salud
2 Solicita se elabore proyecto de convenio. 1 dia
3 Subdireccién de Recibe solicitud por escrito y elabora el| 3dias
Educacién Fisicay | proyecto de convenio, acorde a las
Deporte funciones, necesidades y objetivos.
4 Envia proyecto de convenio para su| ldia
valoracion.
5 Direccion de Revisa la pertinencia del proyecto de| 3dias
Educacion Fisica, convenio.
Deporte y Salud
¢Cumple con los requerimientos?
NO
6 Envia observaciones. 1dia
7 Subdireccion de Atiende las observaciones del convenio. 3 dias
Educacion Fisica y
Deporte
(Conecta con la actividad niimero 4)
Si
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No. S Actividad i Tte_m @ o Dictan
Actividad p 3 e
8 Direccién de Aprueba el proyecto de convenio 1dia
Educacidn Fisica,
Deporte v Salud
9 Subdireccidn de Envia proyecto de convenio para su revision. | 1dia
Educacion Fisica y
Deporte
10 Subsecretaria de Revisa el proyecto 10 dias
Educacion
{Cumple con los requeﬁmientés?
NO
11 Envia observaciones para correccion 1dia
12 Subdireccion de Analiza las observaciones y atiende las| 2dias
Educacion Fisicay | modificacienes en el convenio.
Deporie
{Conecta con la actividad nimerc 9)
Sl
13 Subsecretaria de Da el visto bueno. 1dia
Educacion
14 Direccion de Recibe la  autorizacién e integra| 1dia
Educacion Fisica, documentacion para enviar a las partes
Deporte y Salud involucradas en el convenio para su revision
y validacion
15 Recibe la propuesta de convenio con el visto | 1 dia
bueno de las partes involucradas en el
convenio.
16 Envia propuesta de convenio ya con visto ;| 1ldia
bueno por todas las partes involucradasa la
Direccion ejecutiva juridica Normativo para
revision y otorgar nimero de convenio.
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o Actividad
17 Recibe viste bueno y nimero de convenio. 1dia
18 Organiza evento para la firma de convenio. 1dia
19 Remite copias del convenio para firma de 1dia
cada una de las partes involucradas que no
se presentaron al evento,
20 Resguarda copia certificada del convenio y| ldia

envia ejemplar mediante oficio a las
Instituciones o Unidades Administrativas
involucradas.

Fin del procedimiento

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Elenfoque de la Subdireccion de Educacion Fisica y Deporte es el desarrollo integral
de la poblacion en edad escolar y poblacion en general en el ambito de la educacion
fisicay deporte, mientras que la Subdireccion de Educacion para la Salud se encarga
de creary fomentar los medios, vinculos, capacitacion entre otros, que impulsen los
habitos saludables para toda la vida.

2.- En situaciones especificas, los proyectos de convenio se trabajaran de forma
conjunta por la Subdireccion de Educacion Fisica y Deporte y la Subdireccion de
Educacion para la Salud, siempre y cuando los objetivos del convenio involucren
educacion fisica, deporte y salud de forma conjunta (actividad 3).

3.- En el decumento del proyecto de convenio deberd conjuntar los siguientes
requerimientos: portada, antecedentes, justificacion que da origen a la iniciativa de
vinculacion, marco legal donde se enuncian los documentos legales, asi como los
lineamientos que dan sustento a la vinculacion, descripcidn detallada de las
actividades de cada una de las Instituciones o Unidades Administrativas que se
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Administrativas involucradas, vigencia del convenio de colaboracién, Es importante
considerar que los puntos enunciados no son limitativos, pero si es necesario
mencionarlo.

4.- La Direccion de Educacion Fisica, Deporte y Salud intervendra en la gestion de la
firma del convenio con la finalidad de cumplir con sus funciones, dirigidas a
consolidar los proyectos educativos para la salud y el deporte.

5.- Las Instituciones o Unidades Administrativas, académicas y deportivas son las
organizaciones involucradas en los convenios con quienes se trabaja para cumplir
con los objetivos planteados.

6.- El tiempo total de ejecucion no contempla los tiempos de revision de las partes
involucradas en el convenio, por lo tanto, los tiempos pueden alargarse (actividad
16).

7.- La Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién promueve que los
convenios se lleven a firma después del visto bueno en un plazo no mayor 2 20 dias.
(actividades del 17 al 19).

8.- La Direccién Ejecutiva Juridico Normativa es quien se queda con el tanto original
para archivo y las demas partes involucradas se quedan una copia certificada
{actividad 20).

9.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

10.-Eltiempao total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Implementacion y seguimiento de estrategias de_.v,
educacién presencial,

Objetivo General: Coordinar acciones para fortalecer las politicas educativas enfocadas
al acceso de la educacion no fermal en la Ciudad de México, a través de la oferta
educativa de instituciones, con la finalidad de impulsar las dreas de capacitacion vy
actualizacion de las y los agentes educativos y la poblacion en general de la Ciudad de

México.

Descripcién Narrativa:

Responsabledela | 2 s
No. oy Actividad Tiempo
Actividad 5
1 | Subdireccibnde | Establece comunicacién con la institucion | 5 dias
Educacion ptblica o privada para revisar su oferta
Complementaria, educativa.
Presencialy a
Distancia
2 Disefia la estrategia operativa de la oferta | 1dia
educativa de acuerdo con las necesidades de
los aliados.
3 Designa a la persona que fungira como| 1ldia
enlace operativo interinstitucional {personal
Naémina 1).
4 Envia a la institucion, la propugﬁta operatlva 1 dia
para su revision y visto bueno.
¢La Institucion lo aprueba?
NO
5 Atiende las observaciones realizadas 1dia
Conecta con actividad (4)
Si . PR
6 Envia a Comunicacion Social el oficio de la | 1dia
calendarizacién de la oferta educativa
generada con la institucion aliada.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

ivec | TIEMPO U 11

Solicita mediante oficio a Comunicacion
Social el disefio de “Banner” y “Slayer” de la
oferta educativa y su promocién en redes
sociales acorde a la calendarizacion.

1dia

(Cumple con los requisitos?

NO

Recibe de Comunicacién Social
observaciones para ser atendidas.

1dia |

Atiende las observaciones realizadas por
comunicacion social,

1ldia

{Conecta con actividad 6)

5i

16

Autoriza y da visto buenc del diseno
realizado por comunicacion social para la
promocién.

1dia

11

instruye al enlace cperativo iniciar con la
estrategia de operatividad, de acuerdo conla
calendarizacion con el aliado.

ldia

1z

Solicita a la institucion, los resultados del
acceso a la oferta educativa y su eficiencia
terminal.

1dia

13

Reporta a ia Direccion para el Desarrollo y
Fortalecimiento Educativo, los resultados de
la operatividad de acuerdo con los procesos

establecidos en la calendarizacion con la

institucion publica o privada.

1ldia

Fin del procedimiento

Tiempe aproximado de gjecucion: 17 dias habiles.
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Responsable de la "y Desarollo Adini
N - - i R o ! e g
o Actividad Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucion: No
aplica,

Aspectos a considerar:

1.- La ejecucién en los procesos donde se involucra a instituciones ptblicas o
particulares es seguin las necesidades y planes internos que tengan planteados en los
objetivos y duracion de los programas, por tanto, los tiempos reflejados son
estimaciones pramedio.

2.- Las estrategias para la gestion de la operatividad y seguimiento que establezca la
Subdireccidn de Educacién Complementaria, Presencial y a Distancia, corresponden
a las necesidades de cada aliado interinstitucional, objetivos de programa y
necesidades de atencion,

3.- Las acciones de supervision del seguimiento corresponden a la Subdireccion de
Educacién Complementaria, Presencial y a Distancia, de acuerdo con la modalidad
de imparticion, por lo que el tiempo para realizarlos no son especificos.

4.- La oferta educativa corresponde a los cursos o actividades de las y los aliados, a
través de los cuales se acerca la educacién complementaria a la poblacion objetivo.

5.- Poblacion objetivo, se refiere a publico en general, o poblacion especifica y
dependera de la necesidad de la oferta educativa de las y los aliados y la modalidad
de imparticion,

6.- Comunicacion Social, realiza el diseno y publicacion del “Banner” y “Slayer”, y envia
a la Subdireccién de Educacion Complementaria, Presencial y a Distancia para su
autorizacion, una vez autorizado, realiza la promocion de acuerdo con la
calendarizacion.

7.- Los enlaces operativos designados, son personal Nomina 1 asignado a la Direccion
para el Desarrollo y Fortalecimiento de la Educacién

8.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o pota informativa.
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9.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta crificade Lproaedsmjento,.:' \cibn de-Per
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos |de ejecucion en cada‘ {etaminaciét
disyuntiva reflejada. -y
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Mtro. Hugo Escobedo Mejia
Director Ejecutivo de Educacion de Bachillerato
y Estudios Superior
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Nombre del Procedimiento: Monitoreo a figuras educativas de bg

Objetivo General: Asegurar la calidad en la atencion quereciben |

L

\ 2
N

y GOBIERNOFH'VHM
L%E—%] "Vo © clupAD nz‘ﬁa

ichillerato en linea

o]
5! ARIA DEEDDCAGOND DE LA
%- TECNRYRBAB DE MEXICO
Q

CION

1
A

asy los abtudiantes de o

los programas educativos en correspondencia a las funciones de lasfiguraseducativas:

Descripcién Narrativa:

Responsable de la i N
No. e Actividad Tiempo
Actividad g
1 Subdireccién de Genera el expediente de las figuras| 1ldia
Programas de Estudio | educativas con grupo asignado en la
de Nivel Medio programacion.
Superior
(Coordinacion
academica del
programay)

2 Supervisa el ingreso diario a plataforma por | 7 dias
parte de las figuras educativas.

3 Revisa fas retroalimentaciones y | 7dias
calificaciones que reciben las y los
estudiantes.

4 Verifica que todas las entregas de| 7dias
actividades de los estudiantes reciban
calificacion oportuna.

5 Confirma que se moderen los foros de | 7dias
colaboracion en plataforma.

6 Comprueba que se realicen sesiones| 7dias
sincronas y/o asincronas de atencién a las y
los estudiantes.

7 Atiende los reportes y solicitudes de| 7dias
informacion de las figuras educativas.

8 Recibe y procesa los informes de actividades | 4 dias
de las figuras educativas
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Responsable de la o e 7 e
3 Actividad ‘TI 08 D ctamiinaciés
he Actividad i i & Bf,ﬂ? et
¢El desempefo de la figura educativa
cumple c¢on los criterios de calidad
establecidos?
NO
9 Registra observaciones en el expediente de | 2 dias
la figura educativa.
: (Fi};"aéi procedimiento;
Si §
10 Registra en expediente de la figura| 1dia
educativa.
Fin del procedimiento

Tiempe aproximado de ejecucion: 50 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativeo maximeo de atencién o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.- La figura educativa es la persona encargada de realizar asesoria, consejeria y/o
tutoria u otra funcidon académica segiin lo defina el modelo educativo, programa o
plan de estudios correspondiente.

2.~ La coordinacién académica de cada programa tiene las siguientes funciones:
e Coordinar alas figuras educativas y monitorear su desempefio para asegurar la
atencion a las y los estudiantes con calidad, equidad y pertinencia.
e Vigilar el adecuado funcionamiento de los recursos y sistemas de apoyo al

programa.

e Organizar el seguimiento a las y los estudiantes para promover la centinuidad
de su trayectoria y su egreso.
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3- El monitoreo al desempeiio de las figuras educativas en plptaforma’ se realiza de
forma continua durante ocho semanas de duracion del cuyso y una de entiegas
extemporaneas conforme al calendario escolar correspondiepte a cada programa.

4.- La atencion brindada a las y los estudiantes en plataforma se monitorea en
correspondencia con las funciones de las figuras educativas y a los criterios de
desempeno establecidos. Es una parte fundamental el ingreso diario a la plataforma
de estudio, la elaboracién de retroalimentaciones con una estructura definida que
apoye los procesos de aprendizaje de las y los estudiantes, la comunicacion y la
atencion a dudas de contenidos en sesiones con coincidencia en tiempo real (sesion
sincrona) y sin coincidencia temporal (sesién asincrona), asi como la entrega de
reportes que correspondan a la coordinacion y a las necesidades que el programa
demande.

5.- Elmediode comunicacidnde las observaciones derivadas del monitoreo es el correo
electronico.

6.- Lasinconformidades y observaciones derivadas del monitoreo seran atendidas por
la Subdireccion de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior y la Direccion de
Programas de Bachillerato.

7.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtra. Cecilia Lopez Enriguez

Directora de Programas de Bachillerato
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Nombre del Procedimiento: Proceso de ingreso a los program|

linea.

o & T
WYy

as de bachillerato én.
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ATLZACTONA

Objetivo General: Establecer requisitos y mecanismos para ingresar atos programas de
Bachillerato que imparte la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnelogia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .

No. Actividad Tiempo
° Actividad .
3 Direccion de Programas | Solicita el proyecto de convocatoria 1dia

de Bachillerato para el ingreso al programa de
bachillerato.
2 Subdireccion de Elabora el proyecto de convocatoria 3 dias
Bachilleratoen Linea |para el ingreso al programa de
bachillerato.
3 | Direccion de Programas | Revisa el proyecto de convocatoria y 3 dias
de Bachillerato turna para su autorizacion.
4 Direccion Ejecutiva de | Revisa el proyecto de convocatoria y 3 dias
Educacion de solicita revision a la DGPEE y a la DEJN.
Bachillerato y Estudios
Superiores
:Se tiene visto bueno por parte de la
DGPEE y/o de la DEJN?
NO
5 Devuelve el proyecto para la atencion 1dia
de observaciones.
(Regresa a la actividad 2)
si
6 Solicita a la DEJN gestionar la 2 dias
publicacion de la convocatoria en la
G.0.CDMX.
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Yo

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Direccion de Programas
de Bachillerato

" Tiempo |

Selicita por escrito la publicacién de la
convocatoria en la pagina web de la
SECTEL

1dia

Solicita por escrito a la DGCTI la
habilitacion del sistema de registro de
aspirantes.

1dia

Subdireccion de
Bachillerato en Linea
{Administracion Escolar)

Revisa en el sistema los datos %
documentos registrades por las
personas aspirantes y valida los casos
que cumplen con los requisitos de
ingreso. |

15 dias

10

Elabora la lista de
aceptados y la comunica.

aspirantes

2 dia

11

Direccion de Programas
de Bachillerato

Solicita por escrito la publicacién de la
lista de aspirantes aceptados en la
pagina web de la SECTEI

1dia

12

Solicita la habilitacion del sistema de
descarga de ficha de inscripcion a la
DGCTL

1dia

13

Subdireccion de
Bachillerato en Linea
(Administracion Escolar)

Monitorea el proceso de descarga de
ficha de inscripcion e informa los
resultados a la DPB.

10 dias

14

Asigna matricula en plataforma a los
estudiantes de nuevo ingreso y notifica
ala SPENMS.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles.
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No. esponfa-ble de la Ketividad bieciTiampe: dDictminacio
Actividad K Ortlhizacional

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Seentiende por:
DEJN: Direccion Ejecutiva Juridico Normativa.
DGCTI: Direccién General de Computo y Tecnologias de la Informacion.
DGPEE: Direccion General de Planeacion y Evaluacién Estrategica.
DPB: Direccion de Programas de Bachillerato.
SPENMS: Subdireccién de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior.

2.- El presente procedimiento se rige por lo dispuesto en los Lineamientos Generales
para la operacion de los programas de bachillerato de la SECTEI, asi como por la
convocatoria de ingreso del programa correspondiente.

3.- La Coordinacién de Administracion Escolar esta integrada por las personas
responsables de la atencidn de los tramites escolares correspondientes al ingreso,
trayectoria y egreso de las y los estudiantes.

4.- lLaconvocatoria paraelingreso a los programas de bachillerato en linea de la SECTEI
se publica en la G.0.CDMX y en ella se indica el niimero de lugares de nuevo ingreso
disponibles, de acuerdo con la capacidad operativa de cada programa educativo, asi
como los requisitos y el proceso de ingreso correspondientes.

5.- Una vez concluido el proceso de validacion de documentos y publicada {a lista de
personas aspirantes aceptadas, estos pueden ingresar al sistema de descarga de
fichas para obtener la que corresponda a su resultado, a saber;

e Fichadeinscripcion para personas aspirantes aceptadas.

e Ficha de inscripcion para aspirantes aceptados con prorroga. En este caso el
aspirante cuenta con un plazo de 30 dias naturales contados a partir de la
descarga de su ficha para solventar las observaciones indicadas a sus datos o
documentos.

e Fichade no aceptacion en la que se indica el motivo de este resultado.

6.- En la ficha de inscripcién se indica la asignacién de matricula, datos de ingreso a la
plataforma y fecha de inicio de cursos.
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7.- En caso de necesidades de informacion la persona aspirante pupde comumcarse a': St 1-de Pesciit
Centro de Contacto por correo electrénico (contacto.blp@pectei.cdmx.gab. mx y' )
contacto.bp@sectei.cdmx.gob.mx) o al teléfono 55-5134-0770, extension 1426, de

lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas.

8.- Eltiempo total de ejecucion no considera los lapsos de atencién correspondientes a
las actividades bajo la responsabilidad de areas externas.

9.- Cuando se utiliza la expresidn “por escrito” se refiere a que la recepcion puede ser a
traves de correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

10.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir |a ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtra\.ﬁeclfgLépez Enriquez

Directora de Programas de Bachillerato
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Nombre del Procedimiento: Programacion de cursos de capacit

bibliotecario.

Objetivo General: Mantener actualizado al personal bib-lictecanlo_;laxa_foaaiemr SUS

ﬂ saslsrzngi'g’-!.;

[— i J CIUDAD DE IEW

K

crggsiﬁ%ﬁ

ac;on para el persona

funciones dentro de la biblioteca y el servicio que presta a las personas usuarias.

Descripcion Narrativa:

Responséhle de la

No. i Actividad Ti
Actividad ki
1 Subdireccion de Gestiona los cursos de capacitacion parael | 15dias
Atencién a Usuarios | personal adscrito a las bibliotecas pablicas
de la Red.
2 Elabora el programa anual de capacitacién 1dia
para el personal de la Red de Bibliotecas
Pliblicas de la Ciudad de México.
3 Envia el programa a las personas 1 dia
responsables de las bibliotecas adscritas a
las alcaldias e instituciones, para su
retroalimentacion,
4 Direccion de Acervo | Recibe el programa de cursos para su| 5dias
Bibliohemerograficos | evaluacion
¢Aprueba el prbgrama?
NO
5 Solicita se realicen los cambios en el| 2dias
programa.
6 Subdireccién de Ejecuta los cambios en el programa y lo| 2dias
Atencion a Usuarios | envia para su nueva evaluacién.
{Conecta con la actividad nimero 4)
Sl
7 iPublica los cursos y el periodo de! 15dias
inscripcion  para los  bibliotecarios
interesados.
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Actividad - .
8 Supervisa la realizacién de los cursos, | 5dias
segun el programa,
S | Elaborainformederesultadosyloenviapor | 1dia

escrito para su canocimiento,

10 | Direccionde Acervo | Recibe el informey documenta actividades. |  1dia
Bibliohemerograficos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 48 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- La gestion que realiza la Subdireccion de Atencién a Usuarios para la programacion
de cursos de capacitacidn, se lleva a cabo mediante la coordinacion con las alcaldias,
la Direccién General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura y las dependencias
locales.

2.- lLarealizacion de los cursas puede ser en cualquiera de las sedes que disponga la Red
de Bibliotecas Publicas de la Ciudad de México, en las instalaciones de la Secretaria
de Educacion, Clencia, Tecnologia e Innovacion o en los espacios que la Direccién de
Acervo Bibliohemerogréficos gestione para su realizacion, procurando una mejor
administracién del tiempo,

3.- Ladifusion de los calendarios y contenidos de (os cursos se realizara con el apoyo de
las personas responsables de las bibliotecas adscritas a las alcaldias e instituciones,
para garantizar que el personal de las bibliotecas reciba dicha informacion.

4.- Elinforme de resultados se prepara por escrito, y a medida que se van realizando los
cursos, con la finalidad de integrar la informacién mas actualizada que permita
medir los beneficios y oportunidades a considerar para la siguiente programacion.
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5.- La Direccion de Acervo Biblichemerograficos debe trabajaf en el. fortalecrm;ento iracibi de Personil
continuo de los recursos humanos de las bibliotecas publicasique forman parte de ial iotaminaciti

Red, procurando el establecimiento de acuerdos y conyenios con diferentes

instituciones, locales y federales, publicas y privadas, para procurar la vigencia,
modernizaciony formacion continua del personal que opera en la Red de Bibliotecas
Publicas de la Ciudad de México.

6.- En la actividad 3, el tiempo de espera para recibir las observaciones depende de las
Unidades Administrativas externas.

7.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

8.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Lic.

Paukina Loyola Diaz

Directora de Acervo Bibliohemerograficos
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Noembre del Procedimiento: Programacion de figuras educativ

linea.

Objetive General: Cubrir las necesidades de atencion educativa
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bachillerato que ofrecs la SECTEI conforme a los calendarios escolares correspondientes.

Descripcion Narrativa:

_ Responsable de la = o
N .
o Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Elabora la propuesta de programacion| 1dia
Programas de Estudio de | de grupos y figuras educativas y remite
Nivel Medio Superior por escrito,
(Coordinacién academica
del programaj
2 Direccién de Programas | Revisa en conjunto con la SPENMS la| 1ldia
de Bachillerato propuesta de programacion de figuras |
educativas.
] ¢Se cubre la necesidad de atender la
totalidad de la matricula?
NO
3 Comunica observaciones por escrito. 2 hr.
(Regresa a la actividad 1)
Si
4 Autoriza la programacion de figuras| 2hr.
educativas.
5 Subdireccion de Comunica por escrito la programacion | 2 hr.
Programas de Estudio de | de figuras educativas autorizadas.
Nivel Medio Superior
[Coordinacion académica
del programa)
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Responsable de la A . | llo Adshin ,
A Actividad Dirscct PNNIPRIR (F Liotaning
No Actividad R0}
6 Subdireccion de Asigna matricula a los estudiantes y| 1dia
Bachillerato en Linea figuras educativas en plataforma vy
(Coordinacion de notifica por escrito.
plataforma y bases de
datos)
4 Subdireccion de Notifica la asignacion de grupo a las| 1ldia

Programas cle Estudio de | figuras educativas.
Nivel Medio Superior
(Coordinacién académica
del programa)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 6 horas habiles.

Ptazo o Periodo normative-administrativo maximoe de atencion o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Seentiende por:
SPENMS: Subdireccion de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior.

2.- La figura educativa es la persona encargada de realizar asesoria, consejeria y/o
tutoria u otra funcion académica segin lo defina el modelo educativo, programa o
plan de estudios correspondiente.

3.- La coordinacién académica de cada programa de bachillerato tiene las siguientes
funciones:

e Coordinar a las figuras educativas y monitorear su desempefio para asegurar la
atencion a las y los estudiantes con calidad, equidad y pertinencia.

e Vigilar el adecuado funcionamiento de los recursos y sistemas de apoyo al
programa.

e Organizar el seguimiento a estudiantes para promover la continuidad de su
trayectoriay su egreso.
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4.- La programacién de grupos y figuras educativas se define con: b::isé»- en igs cién de Personal
necesidades de atencion a estudiantes y en los registros de desempefo, [ \‘ e Dil t
5.- Lasinconformidadesy observaciones derivadas de la asignacidn seran atendidas por
la Subdireccidn de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior y la Direccién de
Programas de Bachillerato.
6.- Cuando se utiliza |la expresion “por escrito” se refiere a gue la recepcion puede ser a
traves de correo electronico institucional, oficio o nota informativa.
7.- Eltiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,

es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos
disyuntiva reflejada.

de ejecucion en cada
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Nombre del Procedimiento: Regisira de matricula en los Centras ¢
Infantil Comunitarios de la Ciudad de México.

Objetivo General: Reportar la matricula registrada en los Centros ¢

|

&
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Ria DEE
Sl Ecnatasr e to
I CION CIUDAD DE MEXICO

o

B}
ERH i) P T

HEBE “ W '.‘.!\V.I..

Infantil Comunitarios a la Coordinacion Sectorial de Educacion Preescolar e Inicial de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de {a ol "
. f ¥ Actividad T
No Actividad ctivida iempo
1 Direccion General de | Solicita la coordinacion de actividades para | 1dia
Desarrollo la recepcion de la matricula para el ciclo
Institucional escolar vigente.
2 | Direccidn de Asuntos | Recibe y solicita cada bimestre del ciclo | 1dia
Académicos escolar el calendario para larecepcion dela
matricula,
= T Subdireccion de Recibe la solicitud y elabora el calendario, | 1dia
Apoyo a la Docencia | indicando la logistica para el registro de
informacién en el Sistema Integral de
Control Escolar (SICE) y recepcion de la
matricula.
4 Envia calendario para su validacion. 1 dia
5 Direccion General de | Recibe calendario para validacion. 2 dias
Desarrollo
Institucional
(Valida calendario de recepcion de
matricula?
NO
6 Solicita se realicen ajustes. 1dia
(Conecta con la actividad nimero 4)
si
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Responsable de la . { Dosarzallo Adfinis
No. i Actividad o Tiempo: 1Y
Actividad ’ BRS Odan
7 | Direccion Generalde |Valida el calendario y solicita la! 2dias
Desarrollo coordinacion para la recepcion bimestrat
Institucional programada.
8 Direccion de Asuntos | Solicita por escrito, la apertura de la| 1dia
Académicos plataforma Sistema Integral de Control
Escolar (SICE) para que las personas
responsables de los CACl puedan
incorporar, actualizar e imprimir los
reportes de su matricula.
9 Direccion General de | Recibe oficio y habilita la plataforma en las | 10 dias
Computoy fechas establecidas.
Tecnologias de la
Informacion
10 | Direccion de Asuntos | Recibe notificacion de apertura del sitio. ldia
Académicos
11 Subdireccion de Concentra la Base de Datos del régistro y | Sdfas
Apoyo ala Docencia | actualizacion de informacion obtenida a
través del Sistema Integral de Control
Escolar (SICE).
12 Entrega la Base de Datos parasuvalidacion. |  1dia
13 | Direccion de Asuntos | Valida la Base de Datos. 1dia
Académicos
iLa Base de Datos e¢s aprobada?
NO
14 Regresa la Base de Datos para que tomen | 7 dias B
en cuenta las observaciones realizadas.
15 Subdireccion de Realiza las correcciones necesarias. 2 dias
Apoyo a la Docencia
(Conecta con la actividad nimero 12)
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Responsable de la

Desarrollo
Institucional

No. Activi e ipseallo Acnaln
" Actividad e PireclGh UMY aeicraming
st
16 | Direccion deAsuntos | Envia por escrito la Base de Datos. 1dia
Académicos
17 Solicita tarjeta informativasobrelaentrega | 1dia
de matricula.
18 Subdireccidn de Elabora tarjeta informativa. ldia
Apoyo a la Docencia
19 | Direcciénde Asuntos | Recibe y envia tarjeta informativa. 1 dia
Académicos
20 | Direccién General de | Recibe tarjeta informativa sobre la entrega | 1dia

de matricula reportada a las instancias de
la Autoridad Educativa Federal.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Lainformacién sobre la matricula inscrita en educacion preescolar en los Centros de
Atencion y Cuidado Infantil (CACI) Comunitarios es entregada a la Autoridad
Educativa Federal, como parte de las normas especificas correspondientes al control
escolar establecidas entre la instancia local y federal.

2.- Elregistroy recepcion de la informacion de la matricula de nifias y nifos inscritos en
los Centro de Atencion y Cuidado Infantil (CACI) Comunitarios; asi como del personal
que labora se recibe cada dos meses aproximadamente y el procedimiento para
realizarlo es el mismo.
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3.- La plataforma del Sistema Integral de Control Escolar (SICE) ¢s admimstrada por ha
Direccion General de Computo y Tecnologias de la Informacion y el acceso gue se
solicita en este procedimiento se requiere para la generacién de la base de datos.
4.- La Base de Datos de la matricula se entrega en formato Excel y contiene el niimero
de nifios inscritos en preescolar y la plantilla del personal docente.
5.- Los correos electrénicos se tienen previamente recopilados formando un directorio
actualizado del padron de Centros Comunitarios y que agiliza la comunicacion
constante con las y los responsables de los Centros de Atencidn y Cuidado Infantil.
6.- La tarjeta informativa contiene los datos estadisticos de las matriculas entregadas
por los Centros de Atencidn y Cuidado Infantil,
7.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.
8.- Eltiempo total de ejecucidn se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,

es decir, no contempla y cuantifica los tiempos méximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Respaldo y validacion de calificaci

bachillerato.

Objetive General: Dar a conocer el concentrado de calificaciones

GOBIE Rqu(!iA

CIUDAD I'JE

W%

® R

ARIA D
| TECN

bnes. de programas de. ...

finales de cada curso

para que, posteriormente, se realice la actualizacion y validacion de las bases para
realizar a la brevedad la correccidn o aclaracion de calificacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la i .
No. g i Actividad Tiempo
Actividad 8
1 Subdireccion de Exporta las calificaciones de cada | 2horas
Bachilleratoen Linea | asignatura de la plataforma al Sistema de
{Coordinacion de Administracion Escolar.
Plataformasy Bases
de Datos)
2 Concentra las calificaciones exportadas y | 4 horas
agrega identificadores de asignatura,
grupo, persena asesora y fecha de cierre.
3 Integra concentrado de calificaciones por | 2 horas
grupo.
4 Subdireccién de Carga las calificaciones en el médulo de 1dia
Bachillerato en Linea | actas de calificaciones.
(Coordinacién de
Sistemas)
5 Subdireccion de Solicita a las personas asesoras validar las 1dia
Bachillerato en Linea | actas de calificaciones.
(Coordinacién de
Administracion
Escolar)
¢Se validan las actas?
NO
6 Coteja con respaldo de calificaciones y ldia
turna para aclaracion o correccion.

Pagina 86 de 134

BEDNEARRD DE LA

CION CIUDAD DE MEXICO




o

jFpm—_————y o y ’"
MANUAL 2B \Y GDBIEF&N%R %nmmwmm DE LA
ADMINISTRATIVO Lﬁ‘w) ‘V © ciupAp pE' Exico ki TECNUOSINE DE MEXICO
_— o
R bled .  |Desamollo & .
No. s Ia Actividad Jiecl - Tiempo
Actividad S
¥ Subdireccién de Notifica por escrito la aclaracion de la
Programas de Estudio | calificacién.
de Nivel Medio
Superior
(Regresa a la actividad 5)
Si
8 Subdireccion de Remite el concentrado de calificaciones | 1 dia
Bachillerato en Linea | definitivo a la SPENMSy a la DPB.
(Coordinacion de
Plataformas y Bases
de Datos)
9 Subdireccién de Imprime actas de calificaciones y recaba | 6dias
Bachillerato en Linea | firma de las personas asesoras.
(Coardinacion de
Administracion
Escolar)
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias y 8 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Seentiende por:
DPB: Direccidon de Programas de Bachillerato.
SPENMS: Subdireccion de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior.

2.- La Coordinacion de Administracion Escolar, estd integrada por personas adscritas a
la Subdireccion de Bachillerato en Linea quienes fungen como responsables de la
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La Coordinacion de Plataformas y Bases de Datos, esta integrada por personas
adscritas a la Subdireccién de Bachillerate en Linea quienes fungen como
responsables de la administracién de las plataformas en las que operan los
programas de bachillerato, asi como de las bases de datos que se generan en dicha
operacion,

La Coordinacion de Sistemas, esta integrada por integrada por personas adscritas a
la Subdireccion de Bachillerato en Linea quienes fungen como responsables del
desarrollo y mantenimiente de los sistemas de apoyo a la operacion de los
programas de bachillerato.

Eltiempo total de ejecucién ne considera los lapsos de atencion correspondientes a
las actividades bajo la responsabilidad de las y los actores externos.

Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que la recepcion puede sera
través de correo electronico institucicnal, oficio o nota infoermativa.

Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempes maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a convenios de colabi
educacion para la salud y el deporte.

Objetivo General: Supervisar la aplicacion de los conven

W QA GOBIERN fp!?,p.
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cion CIUDAD DE MEXICO
Q

Vorman

bracién en maﬁté{‘iarqe: sracion de Person

de Dictinnmimacion

ios de colaboracion

establecidos con la{s) Institucion(es) o Unidades Administrativas especialistas en
educacion, deporte y/o educacion para la salud en la administracion local.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Educacion
Fisica, Deporte y Salud

Supervisa la aplicacion de los acuerdos
pactados en el convenio.

3 dias

Solicita un informe que describa los
programas que se estén llevando a
cabo enmarcados en el convenio de
colaboracion

1dia

Subdireccion de
educacion Fisicay
Deporte

Identifica las actividades con base en
el anexo técnico del convenio de
colaboracidn para documentar su
seguimiento,

3dias

Realiza valoracion del avance del
convenio

5 dias

Elabora el informe con la descripcidn,
observaciones y avance de las
actividades,

2 dias

Direccion de Educacién
Fisica, Deporte y Saluda

Revisa el informe.

1dia

;Cumple con lo establecido en el
anexo técnico?

NO

Toma nota de las observaciones y/o
propone los ajustes necesarios

1ldia

Coordina reunion para revisar las
correcciones y/o ajustes

2 dias
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Responsable de la : Desarrallo Admin
No. . Actividad - Tiempo
Actividad B Orglnizaciona
9 Subdireccion de Coordina con la Unidad Administrativa 10 dias
ecducacion Fisicay o Institucion involucrada el
Deporte cumplimiento a lo estipulado en el
convenio,
(Conecta con actividad 5)
Sl
10 | DirecciéndeEducacién | Envia el informe  al  area| 1dia
Fisica, Deporte y Saluda | correspondiente.
11 Subsecretaria de Recibe el informe para documentar el 1dia
Educacion seguimiento de los convenios.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- En caso de que el Convenio refiera a temas de deporte y educacion fisica, el area
responsable serd la Subdireccion de Educacién Fisica y Deporte; en materia de
educacion para la salud, correspondera a la Subdireccién de Educacion para la

Salud.

2.- El informe de evaluacion se elabora trimestralmente y durante la vigencia del

convenio,

3.- Lasinstitucionesson las organizaciones en contraparte de los convenios con quienes
se colabora para lograr los objetivos planteados.

4.- Lavaloracion de avance que se indica en la actividad 4, se refiere a la cuantificacion
de eventos, asesorias, soportes 0 personas incorporadas a los objetivos del convenio
que se comparan con las metas para verificar el avance gradual de los resultados.

Pagina 91 de 134




MANUAL ;!;EE%‘ ﬁ GOBIERNOF!{A
ADMINISTRATIVO ! Vé CIUDAD DE » tSD

ARLA D
TECNE’L%%%% DE LA
6N CIUDAD DE MEXICO

5.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que la recepcmn puede ser a stracit
fravés de correo electronico institucional, oficio o nota informiativa.

6.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento

es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la trayectoria ad
estudiantes de bachillerato en linea.

Objetive General: Asegurar que los estudiantes de los programas
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continden o concluyan sus estudios de nivel medio superior.

Descripcion Narrativa:

e bachillerato inicien,

Responsable de la
No. s Actividad Tiempo
Actividad p
1 Subdireccion de Recibe notificacion de matriculacion de | 1dia
Programas de Estudio | grupos.
de Nivel Medio Superior
(Coordinacion
académica del
programa educativo}

2 Verifica el acceso a la plataforma de lasy | S dias
los estudiantes.

3 _ Registra avance semanal de avance por | 5dias
asignatura.

4 Comunica avance a las figuras educativas | 5 dias
para atencion temprana al rezago.

5 Revisa los reportes de actividades que | 5dias
elaboran las figuras educativas.
iSe requieren acciones inmediatas de
atencion al rezago en estudiantes
activos?
NO

6 Mantiene el monitoreo a l|a trayectoria | 1dia
académica.
{Regresa a la actividad 2)
51
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Acuerda con las figuras educativas 1dia
intervenciones inmediatas para atender el
rezago.

Monitorea la  implementacion de | 20 dias
intervenciones.

Integra reporté con hallazgos vy 2 dias
resultados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximoe de atencidn o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

I==

o

Se considera comao estudiante activo a aquella persona que s& encuentra cursando
una asignatura y avanza en la realizacion y entregas y actividades correspondientes.

La trayectoria académica considera el recorrido que realiza un estudiante a lo largo
del plan de estudios, va acompanado de figuras educativas que lo guian en el proceso
de aprendizaje.

Las figuras educativas elaboran informes y reportes en correspondencia con sus
funciones, integran de manera general avances, dificultades y retos, asi como el
registro de las particularidades de cada estudiante de construccion continua.

El seguimiento a la trayectaria académica de las y los estudiantes activos es una
actividad permanente que se realiza considerando la informacién de ingreso a la
plataforma de estudios, la informacién sistematizada en expedientes de las y los
estudiantes, notas de las figuras educativas, llamadas telefénicas recibidas en la
coordinacién que van sumando elementos para la toma de decisiones necesarias
para atender al rezago y multiples situaciones que puedan presentarse en el curso
que se implementa.
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La Subdireccién de Programas de Estudio de nivel Medio Superior y la Direccion de
Programas de Bachillerato atienden las inconformidades y observaciones que del

monitoreo y seguimiento se deriven.

Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante

correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

Eltiempo total de ejecucidn se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada

disyuntiva reflejada.
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Nembre del Procedimiento: Solicitud para convenio de proyectds de colaboracion para ...
el fortalecimiento de la educacion. Direceion Ejecutivie de Diet

Objetivo General: Coordinar acciones de vinculacion de proyecios interinstitucionales

para promover programas que impulsen y fortalezcan el acceso a la educacion para la
pablacién de la Ciudad de México en todos sus niveles educativos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. i Actividad Tiempo
Actividad P
i Direccion para el Envia el proyecto de convenio para| 1dia
Desarrolloy gestionar las acciones correspondientes
Fortalecimiento de la | para la celebracidn de un convenio.
Educacién
2 | Direccion Ejecutiva de | Recibe el proyecto de convenio. 1dia

Educacién de
Bachilleratoy
Estudios Superiores

3 Revisa la pertinencia del proyecto de| 5dias
colaboracién para 1a vinculacion con
instituciones publicas o privadas.

¢{Cumple con los requerimientos?

ND

4 Solicita se revisen las observaciones | 1dia
realizadas al proyecto de colaboracion.

5 Direccion para el Atiende las observaciones solicitadas. 10 dias
Desarrollo y
Fortalecimiento de la
Educacion

{conecta con |a actividad 2)

si
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

ireey Tlem'po i i

Direccion Ejecutiva de
Educacion de
Bachillerato y

Estudios Superiores

Realiza las gestiones correspondientes ante
la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa
para celebrar el convenio solicitado.

5dias

(Cumple con los requerimientos?

NO

Recibe las observaciones y motivos del
desechamiento de la solicitud por parte de
la Direccién Ejecutiva Juridico Normativa

1dia

Notifica el desechamiento de la solicitud de
convenio.

Fin procedimiento

1dia

Si

Recibe y turna copia del convenio de |

colaboracién para su  seguimiento vy
operatividad.

1dia

10

Direccion parael
Desarrollo y
Fortalecimiento de la
Educacion

Recibe copia del oficio y gestiona con sus
subdirecciones, las acciones necesarias
para la operatividad de este.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resalucién: No

aplica.
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Aspectos a considerar:

1- La Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudioéf”supéﬁhrés i
intervendra en |2 gestion de la firma del convenio con las areas correspondientes,
con la finalidad de cumplir con sus funciones, y coordinard acciones de seguimiento
con la Direccion para el Desarrollo v Fortalecimiento de la Educaciéon para el
cumplimiento de los objetivos del convenio.

2.- La ejecucion en los procesos donde se involucra la Direccidén Ejecutiva Juridico
Normativa es acorde a las prioridades y planes internos que tenga planteadas, por
tanto, los tiempos reflejados son estimaciones promedio de su procedimiento.

3.- Eltiempo total de ejecucion no considera [os lapsos de atencion correspondientes a
tas actividades bajo la responsabilidad de areas externas,

4.- Cuando se utiliza la expresidén “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

5.- Eltiempo total de ejecucién se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtro. Hugo Escobedo Mejia

Director Ejecutivo de Estudios de Bachillerato

y Estudios Superiores
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Nombre del Procedimiento: Supervision del funcionamient

bachillerato en linea.

Objetive General: Asegurar que los programas de estudio de bacl

4

CIUDAD neﬁ.@b’

D dec-asignaturas de wcion e Peson

vigencia y pertinencia para ofrecer una educacién con calidad.

Descripcion Narrativa:

nillerato.mantienen
Hierato-mantenen

Responsable dela .
No. o Actividad Tiempo
Actividad P
1 Subdireccion de Recibe notificacion de asignaturas| 1dia
Programas de Estudio de | cargadas en plataforma
Nivel Medio Superior
(Coordinacidn académica
del programa)

2 Verifica la visualizacién de contenidos 7 dias

3 Confirma el funcionamiento de las | 7dias
actividades interactivas.

4 Revisa que los formatos se visualiceny | 7 dias
descarguen correctamente,

5 Prueba el funcionamiento de las| 7dias
herramientas de comunicacion vy
colaboracidn.

6 Corrobora la configuracion de la| 7dias
ponderacion de actividades

7 Registray da seguimiento areportesde | 7 dias
errores, incidencias y propuestas de
mejora a las asignaturas en linea.

8 Organiza reuniones de revision de las | 2 dias
asignaturas en linea.
iLa asignatura requiere
actualizacion mayor?

NO
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No. e ‘sa.ble e Actividad Diecl Tiempo -4
Actividad oS0
Mantiene monitoreo a reportes y| ldia
registra observaciones.
(Regresa a la actividad 2)
Si
10 Integra la estrategia de actualizacion | 4 dias
de la asignatura en linea.
Fin del procedimiento

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

Tiempo aproximado de ejecucién: 50 dias habiles.

aplica.

Aspectos a considerar;

1~

Las asignaturas en linea se componen por actividades interactivas que promueven
el repasoy reflexion de conceptos fundamentales para la compresion de contenidos,
por lo anterior se verifica en cada curso gue funcionen de forma éptima.

El monitoreo y seguimiento a la implementacion de los programas es permanente
conforme al respectivo calendario escolar,

El medio en el que se intercambian los reportes a las inconsistencias o errores es via
plataforma en el espacio correspondiente y correo electronico, estos espacios se
engloban en las herramientas de comunicacion y colaboracion,

Los proyectos de aprendizaje se elaboran a lo largo de las ocho semanas que dura la
asignatura, mismas que proporcionan al estudiante la oportunidad de acercarse a
las situaciones reales que afectan su entorno, por lo cual deben usar formatos
adecuados, con instrucciones claras y monitoreo de entrega permanente pues son la
evidencia avance y funcionamiento dptimo de la plataforma como es concebida.
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5.- La Subdireccién de Programas de Estudio de nivel Medio Superior.y la Direccién. de shrack
Programas de Bachillerato atienden observaciones, sugerenclasy remmendacmones Di
que del monitoreo y seguimiento se deriven. AiZa

ARIA O 1
OTECN@%@Q% DE LA
CION CIUDAD DE MEXICO

o

6.~ Ellapsoindicadoen las actividades bajo la responsabilidad de é‘rea's externas son los
que se consideran convenientes, sin embargo, estan sujetas a modificacion de
tiempos ya que no son competencia de esta estructura.

7.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

8.- Eltiempo total de ejecucidn se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de alta en el seguro médico del Instituto M@xrs:aﬂp
del Seguro Social (IMSS) para estudiantes de bachillerato. Hiinssgn P aaia i

Yy

Objetivo General: Atender las solicitudes de alta de las y los estudiantes de bachillerato

ante el Instituto Mexicano del Segurao Social “IMSS”.

Descripcién Narrativa:

Responsable defa U ,
No. Activid &
Actividad ivitiad e
1 Subdireccion de Recibe la solicitud del estudiante por | T 1dia
Bachillerato en Linea | escrito o de forma presencial.
(Centro de Contacto
/Administracion Escolar)
2 Subdireccion de Revisa datos del estudiante (matricula, 1dia
Bachilleratoen Linea | programa y situacion escolar).
(Administracion Escolar)
:El (1a) estudiante cumple con los
requisitos del tramite?
e
3 Notifica a la persona solicitante la 1dia
' improcedencia del tramite.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
4 Captura tos datos del estudiante en la 1dia
plataforma IDSE-IMSS.
5 Recibe notificacion de alta, 1dia
6 q, | Remite notificacion de alta al 1dia
estudiante por correo electrénico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
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Responsable de la iy Ty Desamallo Admfnist
Actividad hetlvidag hroca b RIENES Orginizacio

No.

Plazo o Periodo normativo-administrativeo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- LaCoordinacién de Centro de Contacto esta integrada por las personas responsables
de atender por correo electrénico y via telefonica las necesidades de informacion de
las y los estudiantes sobre los servicios educativos y tramites escolares.

2~ La Coordinacion de Administracion Escolar esta integrada por las personas
responsables de la atencion de los tramites escolares correspondientes al ingreso,
trayectoria y egreso de lasy los estudiantes.

3.- El/laestudiante en caso de ser mayor de edad podra acudir directamente o bien un
tercero que acredite mediante una carta poder firmada por el titular de los estudios
y dos testigos; en el caso de menores de edad en todo momento deberan ser
acompafiados por padre, madre o tutor/a para su atencion.

4.- Los datos del estudiante que se capturan en la plataforma IDSE-IMSS son:
® ElnUmero de seguridad social
& Nombre completo
e CURP

5.- En caso de necesidades de informacién la persona solicitante puede comunicarse a
Centro de Contacto por correo electronico (contacto.blp@sectei.cdmx.gob.mx y
contacto.bp@sectei.cdmx.gob.mx) o al teléfono 55-5134-0770, extension 1426, de
lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas.

6.- Eltiempo total de ejecucién no considera los lapsos de atencién correspondientes a
las actividades bajo la responsabilidad de areas externas.

7.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

8.- Eltiempo total de ejecucidn se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtra. Cecilia Lopez Enriguez
Directora de Programas de Bachillerato
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Nombre del Procedimiento: Tram
bachillerato.

Objetivo General: Atender las sol
estudiantes de los bachilleratos de

Descripcion Narrativa:

ERMQIDEL
D DE 1o

ite de baja temporal o definitiya de'los progra

ARIA BEEDUCATION, DE LA

o]
. TEC| .
};%CIGN@MMDE MEXICO

icitudes de baja temporal y/o defi

la SECTEL

initivadetasytos

Responsab
No. pActivi dl: dde " Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe {a peticion de baja 1dia
Bachillerato en Linea
(Coordinacion de
Administracidn Escolar)

¢(La  solicitud cumple con los
requisitos?
NO

2 Notifica al estudiante la informacion 1dia
requerida para atender su solicitud.
{Regresa a la actividad 1) ]
si 9

3 Resuelve con base en la normatividad 1dia
aplicable.

4 Se notifica por escrito o presencial. 1dia

5 Se registra la resolucion en la base de 1dia
datos vy en el expediente del
estudiante.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Pagina 109 de 134




MANUAL

ADMINISTRATIVO \

CHUDAD DE

No.

Responsable de la ‘,‘ o

Actividad T Bt

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencidn o reselucion: No

rﬁé f sosigano] ml JOTERBIBERET D DE LA

CION CIUDAD DE MEXICO

Actividad Dipecitn SIS oy

aplica. |

Aspectos a considerar:

1.4

D

El presente procedimiento se rige por {o dispuesto en los Lineamientos Generales
para la operacion de los programas de bachillerato de [a SECTEL

La Coordinacion de Administracion Escolar estd integrada por las personas
responsables de la atencién de los tramites escolares correspondientes al ingreso,
trayectoria y egreso de las y los estudiantes.

La solicitud de baja temporal se puede realizar a través de Centro de Contacto desde
la cuenta de correo electrénico registrada o presencialmente en la ventanilla de
Administracion Escolar

En caso de baja definitiva a peticidn de parte, se debe realizar de manera presencial
en la ventanilla de Administracion Escolar, presentar identificacion oficial y firmar la
aceptacion de baja definitiva.

En la solicitud de baja temporal o definitiva se deben indicar los motivos gue la
originan, nombre completo y matricula.

La persona solicitante en caso de ser mayor de edad podra acudir directamente o
bien un tercero gue acredite mediante una carta poder firmada por el titular de los
estudios y dos testigos; en el caso de menores de edad en todo momento deberan
ser acompafiados por padre, madre o tutor para su atencién,

Las solicitudes de baja temporal se resolveran en apego a la normatividad aplicable.

En caso de proceder la baja definitiva de oficio, por haber incurrido en {os supuestos
que marca la normatividad aplicable, se notifica al estudiante a la direccién de
correo electrénico registrada.

En caso de necesidades de informacion, la persona solicitante puede comunicarse a
Centro de Contacto por correo electronico (contacto.blp@sectei.cdmx.gob.mx y
contacto.bp@sectei.cdmx.gob.mx) o al teléfono 55-5134-0770, extensién 1426, de
lunes a viernes de :00 a 19:00 horas

Pagina 110 de 134




MANUAL r‘_a GOBlERN??‘g? : ETARIA BEEBLERDEN, DE LA
ADMINISTRATIVO % CIUDAD DE # A TECKOUDADED E MEXICO
Q

10.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que puede’sar mediante. .-
correo electronico institucional, oficio o nota informativa. ) ot s

11.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta criticadel procedimients,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada

Diagrama de Flujo
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Mtra. Cecilia Lopez Enriquez
Directora de Programas de Bachillerato
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Nombre del Procedimiento: Tramite de certificado de estudios deé bachillerata. . e
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Chjetivo General: Recibir y dar trémite a las solicitudes de certifichdo de terminacion de..
estudios, de estudios totales y de estudios parciales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - -
No. Aetiidad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe solicitud de certificado de| 30min
Bachilleratoen Linea | estudios.
{Administracion Escolar)
2 ] Revisa la documentacion requerida v | 30 min
los créditos que cubre el solicitante.
(La documentacion estd completa y
cubre créditos?
NO
3 Notifica al solicitante la inconsistencia | 30 min
o falta de documentacion y otorga un
plazo para solventar las
observaciones.
(Regresa a la actividad 1)
si
4 Recibe documentacion, acusa de 30 min
recibido y asigna nimero de tramite.
5 Genera historial académico. 4 dias
6 Elabora propuesta de oficio de 1dia
solicitud de expedicion de certificado
para firma de [a DPB.
7 Direccion de Programas | Firma historial académice y oficic de ildia
de Bachillerato solicitud de expedicion de certificado.
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Responsable de la e arrollo Admi ‘f rat
No. .. Actividad \ Tlem D e Dictaminacior
Actividad : P bl
8 Subdireccion de integra historial académico y oficio de 1dia
Bachillerato en Linea | solicitud de expedicién de certificado
(Administracion Escolar) | al expediente documental y entrega a
la DEJN.
' iLa DEJN recibe sin observaciones el
expediente?
NO
9 Atiende las observaciones. 2 dias
(Regresa a la actividad 2)
......................... p ”
10 Recibe copia del acuse de recibo del 1dia
certificado y archiva en expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias y 2 horas habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Seentiende por:

DEJN: Direccion Ejecutiva Juridico Normativa,
DPB: Direccion de Programas de Bachillerato.
SBL: Subdireccion de Bachillerato en Linea.

2.- El presente procedimiento se rige por lo dispuesto en los Lineamientos Generales
para la operacion de los programas de bachillerato de {a SECTEL

3.- La recepcion de solicitud de certificado y documentacion requerida se realiza de

manera personal y presencial en la ventanilla de Administracion Escolar.
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4.-

5.-

6.-
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8.~

9=

10.-

&

12.-

13:-

La Coordinacion de Administracion Escolar estd integrada -poﬁ'--llas-pe_;sonasi;j_-?;“ i
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responsables de la atencion de los tramites escolares correspondierites al ingreso, - Dictuminacion

trayectoria y egreso de los estudiantes.

Solo se recibe la documentacion si esta completa.

El/la solicitante en caso de ser mayor de edad podra acudir directamente o bien un
tercero que acredite mediante una carta poder firmada por el titular de los estudios
y dos testigos; en el caso de menores de edad en todo momento deberdn ser
acompanados por padre, madre o tutor/a para su atencién.

Conforme a los créditos cubiertos por de solicitante, se pueden expedir los siguientes
documentos:

e Certificado de terminacion de estudios,

e Certificado de estudios totales.

e Certificado de estudios parciales.

Los documentos requeridos para el tramite son:
a) Copia certificada de "Acta de Nacimiento”
b) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
¢) Certificado de secundaria
d) 3 fotografias (tamano infantil blanco/negro)
e) Para el caso de certificado de estudios totales, certificado de terminacion de
estudios dafiado o acta de extravio.

La expedicion y entrega del certificado al solicitante es competencia de la Direccion
Ejecutiva Juridico Normativa,

En caso de necesidades de informacion la persona solicitante puede comunicarse a
Centro de Contacto por correo electronico {contacto.blip@sectei.cdmx.gob.mx y
contacto.bp@sectei.cdmx.gob.mx) o al teléfono 55-5134-0770, extension 1426, de
lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas.

Eltiempo total de ejecucién no considera los lapsos de atencidn correspondientes a
las actividades bzjo la responsabitidad de areas externas.

Cuando se utiliza la expresidn “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

Eltiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.

Diagrama de Flujo
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Mtra.\SedHa/Lépez Enriquez

Directora de Programas de Bachillerato

Pagina 115

de 134




MANUAL

ADMINISTRATIVO

de bachillerato.

Objetivo General: Atender de manera oportuna las solicitudes de constancia de
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Nombre del Procedimiento: Tramite de constancia de estudios y

[0 histc}rialacademito stracion ¢

estudios, constancia de terminacion de estudios e historial académico de las y los
estudiantes de los programas de bachillerato en linea.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la o
No. Lo Actividad i
Actividad Hismapo
1 Subdireccion de Recibe solicitud de la o el estudiante. ldia
Bachillerato en Linea
(Centro de Contacto)
2 Subdireccion de Verifica datos de la persona solicitante 1dia
Bachilleratcen Linea | (matricula, programa y situacion
(Administracidn Escolar) | escolar).
iProcede la  expedicion del
documento?
NO
3 Notifica a la persona solicitante el 1ldia
motivo de la improcedencia.
Fin del procedimiento.
si
4 Elabora o imprime el documento, 1dia
5 Recaba la firmal(s) correspondiente(s) y 1dia
sella,
6 Envia por correo electronico al 1dia
estudiante y/o entrega en fisico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 dias habiles,
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Responsable de la o arrollo Adm
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No.
Actividad - R Oronizaciomnale

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencion o resofucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Las solicitudes de constancia o historial académico se reciben a través de las
direcciones de correo electronico del Centro de Contacto o presencialmente en la
Coordinacion de Administracion Escolar.,

2.- La Coordinacién de Administracion Escolar estd integrada por las personas
responsables de la atencion de los tramites escolares correspondientes al ingreso,
trayectoria y egreso de los estudiantes.

3.- LaCoordinacion de Centro de Contacto esta integrada por las personas responsables
de atender por correo electrénico y via telefonica las necesidades de informacion de
los estudiantes sobre los servicios educativos y tramites escolares.

4.- La persona solicitante, en caso de ser mayor de edad, podra acudir directamente o
bien un tercero que acredite mediante una carta poder firmada por la persona titular
de los estudios y dos testigos; en el caso de menores de edad en todo momento
deberan ser acompanadaos por padre, madre o tutor/a para su atencidn.

5.- Conforme a la solicitud y situacién del estudiante, los documentos que se pueden
expedir son los siguientes:

e Constancia de estudios en la que se indica el programa y asignatura que se
encuentra cursando el estudiante. Es firmada por la Subdireccion de
Bachillerato en Linea.

e Constancia de terminacion de estudios para quienes han concluido el plan
de estudios correspondiente, se indica fecha de terminacion y promedio
obtenido. Es firmada por la Subdireccion de Bachillerato en Linea.

e Historial académico en el que se indican las asignaturas acreditadas, avance
en crédites y promedio obtenido. Es firmado por la Subdireccion de
Bachillerato en Lineay la Direccién de Programas de Bachillerato.

6.- La constancia o el historial académico se envia al correo electronico registrado por
el estudiante; para la entrega en fisico se requiere presentar una identificacién
oficial.
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7.~ Encaso de necesidades de informacion la persona solicitante

Centro de Contacto por correo electranico (contacto.bip@;s
contacto.bp@sectei.cdmx.gob.mx) o al teléfono 55-5134-077

lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas.

puede comunicarsea’ | |
sectei.cdmx.gob.mx V' ||
0, extension 1426, de

correo electronico institucional, oficio o nota infermativa.

8.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que puede ser mediante

9.- Eltiempo total de ejecucion se determino sin seguir la ruta critica del procedimiento,

es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada

disyuntiva reflejada.
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Mtra%tn’l\i/a Lépez Enriquez

Directora de Programas de Bachillerato
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Nombre del Procedimiento: Verificacion de Reglamentos Intern

Particulares

Objetivo General: Revisar, aprobary autorizar el contenido de log

1 o
OQA) GOBIHR

CIUDAD
o

i reglamentos internos
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bs de las. Instltuwmes

de las instituciones particulares.

Descripcign Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva
de Educacidn de
Bachillerato y
Estudios Superiores

Recibe el interno de la

institucion.

reglamento

1dia

Direccion Ejecutiva
de Educacion de
Bachilleratoy
Estudios Superiores
{Analista Tecnico}

Revisa contenido y emite informe de la
revision.

5 dias

¢los reglamentos cumple con las
disposiciones vigentes?

NO

Integra oficio indicando las observaciones y
solicitando su atencion.

1dia

Direccion Ejecutiva
de Educacion de
Bachilleratoy
Estudios Superiores

Envia oficio para notificar a la institucion
particular.

ldia

Recibe de la institucion particular el
reglamento interno con la solventacion de
las observaciones.

2dia
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No. Respon.sa-b edela Actividad Direed o Tiempele Pieaminacios
Actividad R rhmizacional
{Conecta con la actividad 2)
Si
6 Emite oficio de Revisién de Reglamento 1 dia
Institucional
7 Remite oficioc a la Direccion Ejecutiva 1 dia
Juridico Noermativa
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1- En este procedimiento participa personal de confianza (Nomina 1) a cargo de la
Direccién Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores. Las
denominaciones son:

e Coordinador de Proyectos Educativas
e Analista Técnico

e [nspector de Infraestructura Educativa
e Inspector Técnico Pedagdgico

2.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) es la resolucion de la
autoridad educativa que reconoce la validez oficial de estudios del tipo medio
superior, superior y formacion para el trabajo, impartidos por instituciones
educativas privadas.

3.- El actor que se menciona en este procedimiento como “Particular”, es la persona
fisica o moral de derecho privado que imparte la educacion en los distintos tipos o
bien que solicite o cuente con acuerdo de incorporacion o registro en los términos
que establece el RVOE.
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El presente procedimiento se realiza en estricto apego a lo gue establece la Horma

vigente relativa al Reconocimiento de Validez Oficial de Estudips (RVQE)___d_e_!e_: Ciudad’

de Mexico,

La Direccion Ejecutiva Juridico Normativa en coordinacién con la Direccién Ejecutiva
de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores atienden las solicitudes y dan
respuesta a las gestiones que son competencia del otorgamiento, cambio y
seguimiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

La Plataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios (PIVOE) es el sistema donde
se registran y dan seguimiento los particulares interesados en obtener el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Ellapsoindicadoen las actividades bajo la responsabilidad de areas externas son los
gue se consideran convenientes, sin embargo, estan sujetas a modificacién de
tiempos ya que no son competencia de esta estructura y no se cuantifican dentro de
los tiempos maximos establecidos para este procedimiento.

Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos méximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada. .
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Dir. Ejec. de Educ. de Bachill, y Estudios Superiores (Analista Técnico)

Mtro. Hugo Escobedo Mejia
Director Ejecutivo de Educacién de Bachillerato y Estudios
Superiores
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Objetivo General: Verificar que las instituciones privadas d
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Nombre del Procedimiento: Visita de Inspeccion de Infraestructt

ira pafa el tramite dg
Reconocimiento de Vealidez Oficial de Estudios Dircccion Ejecut

DEEBUCHEIONG DE LA
CNOLRFHYED DE MEXICO

ctén

AR al

interesadas en prestar servicios educativos de tipo medio superior, superior o formacién
para el trabajo cumplan en todas sus modalidades con los requisitos de la infraestructura
fisica educativa para la obtencién o cambios de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No. semponEsle:dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccién Ejecutiva | Solicita  al  Instituto  Local de ldia
de Educacion de Infraestructura Fisica Educativa de la
Bachillerato y Ciudad de México la realizacion de favisita
Estudios Superiores
2 Recibe oficio por parte del ILIFECDMX | 1dia
solicitando el apoyo del personal
calificado de SECTEI para realizar la visita
de Inspeccién de Infraestructura.
3 | Direccién Ejecutiva | Programa y ordena la realizacion de la | 1dia
de Educacion de Visita de Inspeccion.
Bachilleratoy
Estudios Superiores
(Coordinador de
Proyectos
Educativos)
4 Direccién Ejecutiva | Turna orden de visita a la Direccion | 1ldia
de Educacion de Ejecutiva Juridico Normativa para su
Bachillerato y notificacion.
Estudios Superiores
5 Recibe de [a DEJN la notificacién recibida 1dia
por el particular,
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No,

Responsable de la
Actividad

Actividad

TN X

Lol

-Tiempo e

Direccion Ejecutiva
de Educacion de
Bachilleratoy
Estudios Superiores
(Coordinador de
Proyectos
Educativos)

Asigna personal realizara la

diligencia.

gue

1dia

Direccion Ejecutiva
de Educacion de
Bachilleratoy
Estudios Superiores

Recibe de parte del ILIFE CDMX el;s

dictamen y la Certificacion.

1dia

Remite a la Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa el dictamen y la Certificacion
de lainfraestructura.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. En este procedimiento participa personal de confianza (Nomina 1) a cargo de la
Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores, Las
denominaciones son:

Coordinador de Proyectos Educativos

Analista Técnico

Inspector de Infraestructura Educativa
Inspector Técnico Pedagogico
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educativas privadas.

El actor que se menciona en este procedimiento como “Particular”, es la persona
fisica o moral de derecho privado que imparte {a educacion en los distintos tipos o
bien que solicite o cuente con acuerdo de incorporacion o registro en los términos
que establece el RVOE.

El presente procedimiento se realiza en estricto apego a 1o que establece la norma
vigente relativa al Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) de la Ciudad
de México.

La Direccién Ejecutiva Juridico Normativa en coordinacién con la Direccién Ejecutiva
de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores atienden las solicitudes y dan
respuesta a las gestiones que son competencia del otorgamiento, cambio vy
seguimiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

La Plataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios (PIVOE) es el sistema donde
se registra y da seguimiento los particulares interesados en obtener el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Las visitas de inspeccion de la infraestructura fisica educativa, es realizada por el
Instituto Local de Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México en
conjunto con el personal de esta Secretaria, a peticion de la Direccion Ejecutiva de
Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores, en cumplimiento al Convenio de
Colaboracién.

Los inspectores calificados para practicar una visita, deberan estar provistos de
orden escrita con firma autdgrafa 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.

Al iniciar |a visita, el inspector debera exhibir credencial vigente con fotografia o en
su caso, oficio de comision que lo acredite para desempeniar dicha funcion, asi como
la orden expresa de la que debera dejar copia al propietario, responsable, encargado
u ocupante del establecimiento.

Se debera destinar un espacio especifico al inspector en dande cuente con equipo de
computoy medios remotos de comunicacion, con la finalidad de cotejar y validar los
documentos solicitados mediante la orden de visita.

La documentacion solicitada en orden de visita, son requisitos establecidos por el
ILIFE CDMX, derivado de la normatividad aplicable para la evaluacion, dictaminaciéon
y certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa.
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12. El responsable de atender la visita sera el representante legal, apoderado legal o
director del plantel, con el apoyo del Coordinador de Seryicios Esgolares previa !
identificacian, ademas de dos testigos propuestos o designagios.

13. De toda visita de inspeccién se levantard acta 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.

14. De toda acta se dejara copia a la persona con quien se atendié la diligencia, y se
dejara constancia de cualquier evento extraordinario, como negarse-a firmar, o
restringir la visita; lo cual no afectara la validez del acta,

15. Todos los documentos que se soliciten durante la visita deberan estar vigentes a la
fecha en que se realice la inspeccion.

16. Ellapsoindicado en las actividades bajo la responsabilidad de dreas externas son los
que se consideran convenientes, sin embargo, estén sujetas a modificacion de
tiempos ya que no son competencia de esta estructura y no se cuantificaran dentro
de los tiempos maximos establecidos para este procedimiento.

17. Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtro. Hugo Escobedc Mejia
Director Ejecutivo de Educacion de Bachilleratoy Estudios
Superiores
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de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

Objetivo General: Verificar que las instituciones privadas
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Nembre del Procedimiento: Visita de Inspeccion Técnico Pedagogica para el tramlte 5
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que presten—oesten

interesadas en prestar servicios educativos de tipo medio superior, superior o formacion
para el trabajo cumplan en todas sus modalidades con los requisitos técnicos
pedagbgicos para la obtencidén o cambios de Reconocimiento de Validez Oficial de

Estudios de la Ciudad de México

Descripcion Narrativa:

 salvedades?
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Responsable de la .. .
No. i T
Actividad Actividad lempo

1 | Direccion Ejecutivade | Programa y ordena la reallzacmn de la| 1dia
Educacién de Visita de Inspeccion.

Bachillerato y
Estudios Superiores
(Coordinador de
Proyectos
Educativos)

2 | Direccion Ejecutivade | Turna orden de visita a la Direccion | 1dia
Educacién de Ejecutiva Juridico Normativa para su
Bachillerato y notificacion,

Estudios Superiores

3 Recibe de la DEJN la notificacién recibida | 1dia

por el particular.

4 | Direccin Ejecutivade | Lleva a cabo la visita integrando el acta de | 2 dias
Educacién de hechos y entrega copia al particular.

Bachilleratoy
Estudios Superiores
(Inspector Técnico
Pedagogico)
{El acta de hechos fue generada sin
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Responsabledela

| Actividad Actividad '_'F_;emgm "
| NO
e T LT
5 | Direccién Ejecutivade | Otorga un plazo de 5 dias habiles a la| 1dia
| Educacion de institucion particular para solventar las
Bachilleratoy observaciones
Estudios Superiores
6 | Direccion Ejecutiva de | Recibe y revisa la informacion entregada | 3 dias
Educacion de por la institucién particular, para solventar
Bachilleratoy las observaciones derivadas de la Visita de
Estudios Superiores | Inspeccion.
{Inspector Técnico
Pedagdgico)
{Conecta con el fin del procedimiento)
si
7 | Direccion Ejecutivade | Integra acta y documentacion soporte | 1dia
Educacion de como parte del expediente y da
Bachillerato y continuidad al tramite.
Estudios Superiores
(Inspector Técnico
Pedagogico)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No

aplica.
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Aspectos a considerar: e

1. En este procedimiento participa personal de confianza (Ngmina 1) @ cargo 'de la

Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores:—tas
denominaciones son:

e Coordinador de Proyectos Educativos

e Analista Técnico

e Inspector de Infraestructura Educativa

e |nspector Tecnico Pedagogico

2. El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) es la resolucion de la
autoridad educativa que reconoce la validez oficial de estudios del tipo medio
superior, superior y formacion para el trabajo, impartidos por instituciones
educativas privadas.

3. El actor que se menciona en este procedimiento como “Particular”, es la persona
fisica o moral de derecho privado que imparte la educacion en los distintos tipos o
bien que solicite o cuente con acuerdo de incorporacién o registro en los términos
que establece el RVOE,

4, El presente procedimiento se realiza en estricto apego a lo que establece la norma
vigente relativa al Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) de la Ciudad
de México.

5. LaDireccion Ejecutiva Juridico Normativa en coordinacion con la Direccion Ejecutiva
de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores atienden las solicitudes y dan
respuesta a las gestiones que son competencia del otorgamiento, cambio y
seguimiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

6. LaPlataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios {PIVOE) es el sistema donde
se registra y da seguimiento los particulares interesados en obtener el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

7. Aliniciar la visita, el inspector debera exhibir credencial vigente con fotografia o en
su caso, oficio de comisién que lo acredite para desempefiar dicha funcion, asi como
la orden expresa de la que debera dejar copia al propietario, responsable, encargado
u ocupante del establecimiento,

8. Sedebera destinarun espacio especifico al inspector en donde cuente con equipo de
computo y medios remotos de comunicacion, con la finalidad de cotejary validar los
documentos solicitados mediante la orden de visita.

9. De toda visita de inspeccion se levantarda acta en presencia de dos testigos
propuestos por la persona con guien se hubiere entendido la diligencia o por guien
la practique, si aquélla se hubiere negado a proponerlos.

10. Para las Modalidades No escolarizada y Mixta, en su caso, se valida la operacion de
la Plataforma de contenido tanto a nivel administrativo como usuario del servicio o
perfil escolar, con la finalidad de confirmar su funcionamiento.
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11.

12

13.

14.

I5.

o

Cuando el acta de hechos presente salvedades y se derivg de.éﬁda..‘séfi.cii‘t_@iéc%;'If'a‘":_.'_.:j_: i
otorgamiento o cambio de RVOE, el particular cuenta coi] 5 dias..hébivlés. garac Di

solvenitar las observaciones.

Cuando el acta de hechos presente salvedades y se derive de una visita del Programa
Anual de Visitas Ordinarias, el particular cuenta con 5 dias habiles para solventar las
observaciones y de existir observaciones adicionales a razén de la documentacion
entregada, entonces se emite un oficio de prevencion, el cual implica otorgar
nuevamente 5 dias para solventar y estar en condiciones de emitir resolucién.

Cada visita ordinaria, establecida en el programa anual, contara con una Resolucidn
para finalizar y documentar el proceso.

Ellapsoindicado enlas actividades bajo la responsabilidad de dreas externas son los
que se consideran convenientes, sin embargo, estan sujetas a modificacién de
tiempos ya gue no son competencia de esta estructura y no se cuantifican dentro de
los tiempos maximos establecidos para este procedimiento

Eltiempo total de ejecucion se determino sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtro. Hugo Escobedo Mejia
Director Ejecutivo de Educacién de Bachillerato y Estudios
Superiores
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AEFCM: Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Mexico.

. BIBLIOMOVIL: Es una unidad movil adaptada con dos salas de lectura y acervo

bibliografico seleccionado para la poblacidn infantil y juvenil, a quien se le
incentiva y orienta para que experimente la lectura como un acto cotidiano.

CACI: Centros de Atencion y Cuidado Infantil.
DGOSE: Direccion General de Operacion y Servicios Educativos.
DGSEL Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

ILIFECDMX: instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de
México.

PIVOE: Plataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios.
RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

SECTEI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

10. SICE: Sistema Integral de Control Escolar.
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ESTRUCTURA ORGANICA
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 47

Direccion General de Ciencia, Divulgacién y Transferencia de

Conocimiento i
Direccidon de Divulgacion y Fomento 39
Jefatura de Unidad Departamental de Fomento 25
Direccion de Ciencia y Transferencia de Conocimiento 39
Jefatura de Unidad Departamental de Gperaciones y Desarrollo Cientifico 25
Jefatura de Unidad éepar‘tamental de Sisternas de Informacion y -
Transferencia de Conocimientos

Subdireccién de Operacién de Fondos 32
Direccion General de Cémputo y Tecnologias de la Informacién 45
Subdireccion de Redes y Soporte 29
Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico 25
Direccion de Tecnologias de Informacion y Servicios Digitales 39
Subdireccion de Servicios Digitales 28
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién 29
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Direccion General de Desarrollo e Innovacién Tecnolégica , $: ,745; 1_ o Dietam
Enlace de integracién 20
Subdireccion de Transferencia de Patentamiento y Licenciamiento 32

Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Transferencia a Sector

Socialy Productivo -
Jefatura de Unidad Departamental de Capital Semilla, Escalamientoy 5e
Prototipos

Direccion de Desarrollo Tecnologico y Oportunidades de Innovacion 39
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Tecnologico y Cierre de 23
Integracién de Proyectos '
Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologia e Inteligencia de g
Innovacién

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Tecnologico y Cierre de 5%
Integracion de Proyectos 7
Direccion de Proyectos de Identificacién de Oportunidades de Innovacion 39
Lider Coordinador de Proyectos de Innovacion 23
Jefatura de Unidad Departamental de Oportunidades e Inventiva 25
Jefatura de Unidad Departamental de Inteligencia en Innovacion 25
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PUESTO: Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de ta Ciudad
de México

Articulo 33.- La Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion tendra las siguientes
atribuciones:

|. Proponer a la persona titular de [a Secretaria la suscripcion de contratos, convenios de
cooperacion, coordinacion o acuerdos interinstitucionales con instituciones puablicas o
privadas Federal y Local, en materia educativa, cientifica y tecnologica y de innovacion
destinados a impulsar el desarrollo educativo, cientifico y tecnolégico en la Ciudad de
México;

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

lll. Disenar a normatividad para la regulacion, evaluacion, seleccion, autorizacion, apoyo,
operacion y conclusion de los proyectos cientificos y tecnolégicos, para someterlos a
aprobacion del Consejo de Fomento y Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico e Innovacion de
la Ciudad de México;

IV. Coadyuvar con el Instituto de Planeacién Demaocratica y Prospectiva en la formulacion
del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y de Innovacion de la Ciudad de
México, asi como en lo que se refiere a la integracion, coordinacion y homologacion de la
informacién.

V. Evaluar y dar seguimiento al Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnolégico v de
Innovacion y establecer con las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria,
los objetivos y metas especificas para asegurar la ejecucion del Programa;

VI. Coordinar las actividades gue realicen los Comités de Fomento y Desarrollo Cientifico,
Tecnoldgico e Innovacién de las Alcaldias.

VII. Participar en los grupos de trabajo que se integren para la evaluacion, aprobacion y
seguimiento de los proyectos cientificos, tecnologicos y de innovacion prioritarios;

VIIl. Supervisar, de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de los
proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion que sean autorizados;
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X. Conducir los programas de formacion, apoyo y desarrollo de académicos, cientificos,
tecnologos y profesionales de alto nivel académico, en el &mbito de su competencia;

Xl. Organizar ferias, exposiciones, congresos y cualquier otra forma eficiente para el
desarrollo de la ciencia, |a tecnologia e innovacidn, a nivel nacional e internacional;

XIl. Disenar los lineamientos para la creacion, regulacion y extincidon de los centros
publicos de investigacion del Gobierno de la Ciudad de México;

Xlil. Proponer a la persona titular de la Secretaria las politicas y programas de divulgacion
y fomento a fa cultura cientifica;

XIV. Administrar y actualizar el Programa de Informacion Cientifica, Tecnolégica y de
Innovacion de la Ciudad de México;

XV. ldentificar las oportunidades de desarrollo y factibilidad de nuevas ciencias,
tecnologias e innovacion para el fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica y de
servicios en la Ciudad de México;

XVi. Establecer redes cientificas, tecnologicas y de innovacion a fin de establecer sistemas
de cooperacion en esas materias;

XVil. Coordinar los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacion de los
bienes de tecnologia de informacion de la Secretaria;

XVIll. Brindar asistencia en temas vinculados con intercambio de profesores e
investigadores, asi como elaboracién de programas, otorgamiento de becas, sistemas de
informacion y documentacion y servicios de apoyo relativos al desarrollo de la ciencia, la
tecnologia y 1a innovacion en la Ciudad de México;

XIX. Planear, promover y evaluar politicas publicas encaminadas a la cooperacién en
materia de ciencia, tecnologia e innovacion en la Ciudad de México;

XX. Emitir convocatorias a la comunidad cientifica y académica, el sector social o las
instituciones publicas o privadas para fomentar la creacién de grupos de investigacién
de alto nivel orientados a la busqueda de soluciones a los principales problemas de la
Ciudad de México;

XXI. Promover otorgamiento de premios, estimulos y cualquier otro tipo de
reconocimiento a los académicos, investigadores, docentes, cientificos y en general
cualquier persona que haya contribuido al mejoramiento de la Ciudad de México, en
materia de ciencia, tecnologia e innovacion;
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publicos, privados, nacionales o extranjeros cuya actividad educaftiva o cientifica, qlie sea |0

complementaria con los objetivos de esta Secretaria.

XXIll. Desarrollar sistemas de consulta para el manejo de informacion geografica y
estadistica competencia de la Secretaria;

XXIV. Proponer [as normas para regular la administracion de losrecursos destinados para
la tecnologia de la informaciéon de la Secretaria, bajo criterios de austeridad,
modernizacion tecnologica, optimizacion, eficiencia y racionalidad;

XXV. Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los equipos de computo, comunicaciones y
procesamiento de datos al interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de la Ciudad de México a través de acciones de mantenimiento y soporte
técnico.

XXV, Disefiar estrategias de comunicacion para difundir capsulas informativas de temas
coyunturales en materia educativa;

XVII. Expedir de conformidad con la normatividad aplicable |as copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos del area a su cargo, asi como de aquellos que
expidan en el ejercicio de sus funciones las personas servidoras publicas que le estan
subordinados, y

XVIIl, Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Direccion General de Ciencia, Divulgacién y Transferencia de Conocimiento
Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México

Articulo 163.- Corresponde a la Direccion General de Ciencia, Divulgacién vy
Transferencia del Conocimiento:

I. Disefiar, instrumentar y ejecutar los mecanismos necesarios para el desarrollo y la
vinculacion institucional con los centros de investigacion, [a comunidad cientifica, las
Alcaldias, la sociedad civil y los sectores académicos y productivos para el desarrollo de
la ciencia, la tecnologia e innovacién que fomenten la mejora de la calidad del Sistema
Educativo de la Ciudad de México;

ll. Elaborar propuestas de normatividad para regular, evaluar, seleccionar, autorizar,
apoyar, operar y concluir proyectos cientificos y tecnolégicos;
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lil. Someter a consideracion de la Subsecretaria de Ciencia Tecnolpgia e Innovacién, los.. |
objetivos y metas especificas para asegurar la ejecucion del Programa.de Desarrollo 1
Cientifico, Tecnolégico y de Innovacién y establecer con las Unidades Administrativas™ """

competentes de la Secretaria;

V. Dar seguimiento a las actividades que realicen las Comités de Fomento y Desarrollo
Cientifico, Tecnoldgico e Innovacion de las Alcaldias.

V. Colaborar con los grupos de trabajo que se integren para la evaluacion, aprobacion y
seguimiento de los proyectos cientificos, tecnolégicos y de innovacion prioritarios;

¥l. Fomentar, de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de los
proyectos cientificos, tecnologicos y de innovacion que sean autorizados;

VII. Ejecutar los programas de formacion, apoyo y desarrollo de académicos, cientificos,
tecnologos y profesionales de alto nivel académico, en el ambito de su competencia;

Vill. Proponer acciones para la organizacion de ferias, exposiciones, congresos y
cualquier otra forma eficiente para el desarrollo de la ciencia, la tecnologia e innovacién,
a nivel nacional e internacional;

IX, Dar seguimiento @ la creacidn, regulacion y extincién de los centros piblicos de
investigacion del Gobierno de la Ciudad de Mexico;

X, Llevar a cabo la supervision y control de los lineamientos para la creacién, regulacion
y extincion de los centros publicos de investigacion del Gobierno de la Ciudad de México;

X1, Divulgar los programas y las implicaciones del desarrollo de la ciencia, la tecnologia e
innovacion en la Ciudad de México;

XIl. Incentivar el desarrollo de las actividades cientificas, tecnolégicas y de innovacion en
proyectos relacionados con el medio ambiente, desarrollo social, desarrollo rural y
urbano en la Ciudad de México;

Xlll. Establecer en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Econdmice de la Ciudad
de México los mecanismos que permitan incentivar el desarrolio y la inversion productiva
en materia de ciencia, tecnologia e innovacién;

XIV. Implementar actividades relativas a la cooperacion en materia de ciencia, tecnologia
g innovacion en la Ciudad de México;

Y. Promover convocatorias dirigidas a la comunidad cientifica y académica, el sector
social o las instituciones publicas o privadas para fomentar la creacién de grupos de
investigacion de alto nivel orientados a la busqueda de soluciones a los principales
problemas de la Ciudad de México;
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XVI. Participar en las acciones necesarias para el otorgamiento de prémios, gstimulos
cualquier otro tipo de reconocimiento a los académicos, investigadores, docentes, 0"
cientificos y en general cualquier persona que haya contribuido|al mejoramiento de la

Ciudad de México, en materia de ciencia, tecnologia e innovacion;

XVII. Identificar los posibles recursos econémicos o de cualquier indole provenientes de
organismos publicos, privados, nacionales o extranjeros cuya actividad educativa o
cientifica, que sea complementaria con los objetivos de esta Secretaria; y

XVill, Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Direccion de Divulgacién y Fomento

e Coordinar los vinculos de colaboracion con los centros de investigacion, la
comunidad cientifica, las alcaldias, {a sociedad civil y los sectores académicos y
productivos, en materia de divulgacion de la ciencia y para llevar a cabo
actividades que fomenten la apropiacion cientifica y tecnolégica en la Ciudad de
México.

e Participaren la planeacion, seguimiento y evaluacién del Programa de Desarrollo
Cientifico, Tecnolégico y de Innovacién.

e Realizar el seguimiento de los proyectos cientificos y tecnologicos asignados
mediante la aplicacion de los lineamientos y la normativa aplicable.

e Diseflar mecanismos de gestion y control, asi como organizar y revisar los
procesos para el registro, evaluacién, aprobacion y seguimientos de proyectos de
divulgacion de la ciencia de acuerdo con la normativa vigente.

e Definir estrategias de divulgacion en ciencia, tecnologia e innovacién para la
poblacion de la Ciudad de México.

e Coordinar las actividades de divulgacién autorizadas como ferias, congresos,
exposiciones interactivas, desarrollo de experimentos didacticos y otros eventos
con los sectores puablico, privado y social de la Ciudad de México para impulsar
una mayor comprension y cultura cientifica enfocada principalmente en nifas,
nifios y adolescentes,

e Operar los programas de Divulgacion y Apropiacién Social de la Ciencia que le
sean instruidos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Fomento
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e Proponer vinculos de colaboracién con instituciones publicas y prmadas pey
alcaldias y sociedad civil dedicados a la divulgacion de la giencia, que fome,ntpn Di
ta apropiacion cientifica y tecnoldgica en la Ciudad de Méx|co. -

e Realizar propuestas de mecanismos de gestion y control para el seguimiento y
conclusion de los proyectos de divulgacion de la ciencia y tecnologia.

e Operar en el ambito de su competencia el Programa de Desarrollo Cientifico,
Tecnologico y de Innovacion.

e Realizar el seguimiento de los proyectos de divulgacion de la ciencia y la
tecnologia asignados mediante con base en los lineamientos y la normatividad
aplicable.

@ Elaborar estrategias de divulgacion de la ciencia, la tecnologia y la innovacion que
fomenten el conocimiento y la investigacion cientifica en la Ciudad de México.

® Realizar las actividades de divulgacién autorizadas para impulsar la comprension
y apropiacion publica de la ciencia, tecnologia e innovacién promoviendo una
cultura compatible con el desarrollo nacional e internacional.

® Operar las actividades de divulgacion y apropiacién social de la ciencia que le
sean instruidas.

PUESTO: Direccion de Ciencia y Transferencia de Conocimiento

e Coordinar la vinculacion institucional con los centros de investigacién, la
comunidad cientifica, las alcaldias, la sociedad civil, el sector académico y
productivo que promuevan la mejora de la calidad del Sistema Educativo,
Cientifico y Tecnoldgico de la Ciudad de México, a través de mecanismos de
cooperacion para el desarrollo.

e Participar en |2 planeacion, seguimiento y evaluacion del Programa de Desarrollo
Cientifico, Tecnolégico y de Innovacion, a través de la sistematizacion de la
informacion actualizada en la materia.

e Proponer actividades y brindar asesorfa en materia de fomento y desarrollo
cientifico, tecnologico e innovacidn a peticion de las dependencias y alcaldias de
la Ciudad de México para el disefio de programas y politicas publicas basadas en
evidencia cientifica.

e Promover las actividades cientificas, tecnoldgicas, de vinculacién y asesoria con
la finalidad de fortalecer la cooperacién en la materia,

e Revisar e integrar propuestas de convocatorias para la integracion de grupos de
investigacion; formacion de recursos humanos; o acciones tendientes al
reconocimiento de personas en las diversas disciplinas cientificas que promuevan
la busgueda de soluciones a problematicas de la Ciudad de México.
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cientificos, tecnoldgicos y de innovacion que propicien eptre otras tematicas, el

Disefiar mecanismos de gestion y control, asi como drganizar y revisar.los.
procesos para el registro, evaluacion, aprobacion y segdimientds deé prayectos.

AD DE MEXICO

desarrollo social, rural, urbano y promuevan la proteccion del medio ambiente en
la Ciudad de México de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento de los proyectos cientificos y tecnologicos asignados
mediante la aplicacion de los lineamientos y la normatividad aplicable.

Coadyuvar en el seguimienta de creacion, regulacion y extincion de los centros e
instituciones de investigacion ubicados en la Ciudad de México. Integrar
propuestas de proyectos cientificos, tecnologicos y de innovacion que sean
susceptibles de ser desarrollados en los centros e instituciones de investigacion
ubicacdos en la Ciudad de México.

Promover las acciones necesarias para el otorgamiento de premios y/fo estimulos
con la finalidad de reconocer el quehacer cientifico y tecnologico en la resolucion
de problemas prioritarios de la Ciudad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operaciones y Desarrollo Cientifico

Operar en el ambito de su competencia el Programa de Desarrollo Cientifico,
Tecnoldgico y de Innovacion.

Dar seguimiento a las actividades como resultado de las asesorias realizadas en
materia de fomento y desarrollo cientifico, tecnoldgico e innovacian a peticion de
las dependencias y alcaldias de la Ciudad de México.

Realizar el seguimiento de los proyectos cientificos y tecnologicos asignados
mediante la aplicacion de los lineamientos y la normatividad aplicable.

Revisar las propuestas de proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion que
propicien el desarrollo social, rural, urbano y formenten la proteccion del medio
ambiente, consolidando trabajos multidisciplinarios, interinstitucionales e
intersectoriales.

Participar en el seguimiento de creacian, regulacion y extincion de los centros e
instituciones de investigacion ubicados en la Ciudad de México.

Sugerir propuestas que promuevan la cooperacion institucional entre los centros
e instituciones de investigacién, de educacion superior, y los sectores productivo
y social para fomentar el desarrollo de diversas actividades en materia de ciencia,
tecnologia e innovacién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Informacion y Transferencia
de Conocimientos
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® Realizar propuestas de mecanismos de gestién y control para: mg;oral el reglstra
seguimiento y conclusion de estancias de investigacion. Direceion Ejecuti

e Operar en el ambito de su competencia el Programa de Desarroilo Cientifico,

Tecnologico y de Innovacion.

s Realizar el seguimiento de los proyectos cientificos y tecnolégicos asignados
mediante la aplicacién de los lineamientos v la normatividad aplicable.

e Operar las convocatorias de becas para la formacion de personas académicas,
cientificas, tecnodlogas y profesionales de alto nivel.

e QOperar las convocatorias de otorgamiento de premios, estimulos y cualquier otro
tipo de reconocimiento a las comunidades cientifica, académica y docente.

PUESTO: Subdireccion de Operacion de Fondos

® Coadyuvar en el disefo, coordinacién e implementacion de mecanismos que
promuevan la vinculacion de instituciones diversas en los proyectos e iniciativas
gue fomenten el desarrollo cientifico, tecnolégico y de innovacion y contribuyan
a la mejora del Sistema Educativo, Cientifico, Tecnologico y de Innovacién.

e Participar en actividades programadas en materia de fomento y desarrollo
cientifico, tecnologico e innovacion que se realicen en las distintas dependencias
y alcaldias de la Ciudad de México

e Coordinar el seguimiento de los proyectos sustantivos, con la finalidad de
abservar su adecuada operacion, impacto y aplicacion de la normatividad
vigente.

e Realizar el seguimiento de los proyectos cientificos y tecnolégicos asignados
mediante la aplicacion de los lineamientos y la normatividad aplicable.

e Determinar las dreas de colabaoracion intersectorial e interinstitucional a partir de
las atribuciones de las distintas dependencias de la Ciudad de México; para
proponer actividades, proyectos o iniciativas en materia de ciencia, tecnologia e
innovacion.

¢ [dentificar las fuentes extraordinarias de recursos de cualquier indole que apoyen
las investigaciones cientificas y tecnoldgicas en areas prioritarias en la Ciudad de
Mexico.
PUESTO: Direccion General de Computo y Tecnologias de la informacion

Atribuciones especificas:

Reglamento interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad
de México
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Articulo 164.- Corresponde a la Direccion General de Computo y Tecriolagias de 4. |
Informacion: 3 Brocedizitonlios Gognliaciamies:

l. Corresponde a la Direccion General de Computo y Tecnologiasdeta—tnformacion
Disenar sistemas de informacion y seguimiento para los proyectos estratégicos de la
Secretaria;

ll. Promover y ejecutar los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacion
de los bienes de tecnologia de informacién de la Secretaria;

. Proponer el uso de equipos de cémputo, periféricos, de video, antenas,
decodificadores satelitales, redes de datos y eléctricas, para elevar la calidad de la
educacion fomentar la investigacion cientifica y tecnolégica;

IV. Vigilar el cumplimiento de las normas quie regulan la administracion de los recursos
destinados para la tecnologia de la informacion de la Secretaria, bajo criterios de
austeridad, modernizacion tecnolégica, optimizacion, eficiencia y racionalidad;

V. Colaborar con las Unidades Administrativas de la Secretaria correspondientes para
optimizar las tecnologias aplicadas a la educacion a distancia, asi como los sistemas,
videotecas escolares, red escolar, aula virtual, y todos aquellos proyectos que permitan
beneficiar a la poblacién,

VI. Generary promover proyectos audiovisuales que fomenten laequidad de la educacion
y la investigacion cientifica en la Ciudad de México:

Vil. Disefiar, implementar y evaluar los proyectos que involucren las tecnologias de la
informacion y comunicaciones, asi como la investigacion cientifica para el mejoramiento
de la educacion basica, media superior y superior de la Ciudad de México, dentro del
ambito de competencia de la Secretaria;

VIll. Coordinarse con las Unidades Administrativas de la Secretaria correspondientes
para el manejo de las bases de datos con informacion estadistica educativa, cientifica y
tecnoldgica en la Ciudad de México, con la finalidad de apoyar las actividades que lleve a
cabo la Secretaria;

iX. Desarrollar y administrar la base de datos, asi como los sistemas de consulta, con
informacion geografica y estadistica competencia de la Secretaria;

X. Disefiar estrategias para el fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica en los
procesos educativos, de innovacion y cientificos competencia de la Secretaria;

Xl Fomentar la incorporacion de la innovacién tecnoldgica en el desarrollo e
implementacién de programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria

Pagina 13 de 120




MANUAL

ADMINISTRATIVO

R o .

CIUDAD DE FECNO)

ION

de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México, mediantela, ..

evaluacion y generacién de propuestas técnicas. Birecsion Bjecut

AD DE MEXICO

'ﬁ%‘g@i ‘% GOBIERN %‘i’g } CACEEMENIANN O DE LA

draTsa

Xli. Desarroliar actividades para el ptimo funcionamiento de log equipos de computo,
comunicaciones y procesamiento de datos al interior de la Secretaria de Educacién,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México a través de acciones de
mantenimiento y soporte técnico.

Xl Impulsar la identificacién de oportunidades de desarrollo y factibilidad de nuevas
ciencias, tecnologias e innovacion para el fortalecimients de la infraestructura
tecnoldgica y de servicios en la Ciudad de México;

XIV. Impulsar y promover el establecimiento de redes cientificas, tecnolégicas y de
innovacion a fin de establecer sistemas de cooperacion en esas materias; y

XV. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Subdireccién de Redes vy Soporte

e Administrar la infraestructura de telecomunicaciones, servicio de Internet y
seguridad de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion, mediante la
supervision de la operacion y configuracion de los dispositivos activos de red de
voz y datos.

e Administrar los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacién de
los bienes informaticos, a través del andlisis y diagnéstico de los equipos de
coémputo, impresion y comunicaciones.

» Facilitar el soporte técnico al equipo de computo y de comunicaciones que utiliza
el personal adscrito a la Secretaria, mediante [a atencidn a las selicitudes del
personal y la implementacién de actualizaciones de software y hardware.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

e Implementar proyectos de conectividad, monitoreo de los dispositivos activos de
la red v reactivacion de servicios interrumpidos mediante la operacion de la
infraestructura de telecomunicaciones.

e Ejecutar los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacion de los
bienes informaticos, a través de revisiones a los equipos de computo y
conectividad.

® Asesorar al personal en el uso adecuado de los equipos de codmputo y
comunicaciones para el uso eficiente de los mismos, mediante la capacitacion y
la difusion de disposiciones y lineamientos en la materia.
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Proporcionar el soporte técnico, configuracion y reppracion al eqLipo de
computo, de impresion y de comunicaciones, mediante la atencion de las 0

solicitudes del personal.

PUESTO: Direccion de Tecnologias de Informacidn y Servicios Digitales

¥

Disefiar programas, proyectosy actividades de modernizacién y/o fortalecimiento
de la infraestructura tecnolégica incentivando la implementacion de la
innovacion tecnologica en las acciones institucionales de |a Secretaria.

Evaluar las distintas plataformas en materia de tecnologia educativa aplicadas a
las distintas modalidades educativas, videotecas escolares, red escolar, aula
virtual, entre otras.

Identificar oportunidades de desarrollo cientifico y tecnolégico, mediante
procesos de Vigilancia y Comparativos Tecnoldgicos que puedan adoptarse en la
operatividad y en los programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria.

Presentar y coordinar un diagnostico de capacidades y dreas de oportunidades
tecnolbgicas en la Secretaria.

Proponer criterios, disposiciones y lineamientos, bajo condiciones técnicas, que
determinen mecanismos de control en la administracion de los recursos
informaticos de la Secretaria.

Desarrollar proyectos audiovisuales que fomenten el conocimiento y la
investigacion cientifica para que sean difundidos en la pégina web de la
Secretaria.

PUESTO: Subdireccion de Servicios Digitales

L

Implementar tos planes y programas de mantenimiento, asi como atender las
solicitudes de servicio y asistencia técnica de los recursos tecnolégicos de la
Secretaria.

Implementar los programas, proyectos y actividades de inclusion de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion, determinados por la persona titular de la
DGCTL.

Gestionar as plataformas digitales de la Secretaria en cuanto al funcionamiento,
disefio, conectividad y transmision de informacion.

Elaboracion de andlisis de factibilidad de los programas, proyectos y actividades
de modernizacién y/o fortalecimiento de la infraestructura tecnologica de la
Secretaria.
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® Recabar informacion para el diagndstico de capa(,ldades y areas de,..é. it
oportunidades tecnolégicas de la SECTEI, que permitan e mejoramlento de sus Di
programas, proyectos y actividades institucionales. T

PUESTO: Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

e Administrar los sistemas informaticos para los procesos estratégicos y proyectos
de la Secretaria, mediante la utilizacion de estdndares y buenas préacticas de
desarrollo que permitan la obtencién de Software de calidad.

e [Desarrollar los proyectos de implementacion, desarrollo o mejora de los sistemas
de informacion que requieran las distintas areas de la Secretaria,

e Administrar los repositorios y bases de datos de las distintas Unidades
Administratives de la Secretaria, mediante controles de maxima seguridad y
asegurando su optimao funcionamiento,

® Supervisar los mecanismos de control en la administracion de los sistemas
informaticos para su uso adecuado y correcto funcionamiento.

e Mantener en funcionamiento optimo los servidores de la Secretaria para
garantizar la operacion adecuada, mediante la instalacion, actualizacion y
configuracion del software de aplicacién y seguridad.

PUESTO; Direccion General de Desarrollo e innovacion Tecnoldgica
Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Puablica de la Ciudad
de México

Articulo 164 BIS.- Corresponde a la Direccién General de Desarrollo e Innovacién
Tecnolégica el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I Instrumentar las acciones que permitan generar proyectos de desarrollo en tecnologia
e innovacién, que contribuyan a la creacién, mejora, desarrollo o modernizacion de
procesos, bienes o servicios que beneficien a ta poblacién en la ciudad;

Il. Proponer, instrumentar y participar en la suscripcion de convenios de coordinacion y
colaboracién con la Administracion Publica Local, el sector social, instituciones publicas,
privadas, cientificas y académicas, para el establecimiento de programas y apoyos
destinados a impulsar el desarrollo cientifico, tecnolégico y de innovacion, la propiedad
intelectual, las tecnologias de la informacién y la transferencia tecnolégica en la Ciudad
de México;

I1l. Asesorar en la elaboracion de los lineamientos que regulen la evaluacion, seleccian,
autorizacion, apoyo, operacion y conclusion de los proyectos innovadores que
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contribuyan a la creacion, mejora, desarroilo o modernizacion de procesos, innovacion, o,
productos, servicios y proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion. gue.
beneficien a la poblacién en la Ciudad de México;

IV. Propiciar la creacion y participacion en los Centros de Investigacion de la Ciudad de
Meéxico;

V. Establecer tas bases y participacion en los grupos de trabajo competentes que se
integren para la evaluacion, aprobacion y seguimiento de los proyectos de desarrollo
tecnolédgico y de innovacion prioritarios de la Ciudad de México;

VI. Supervisar el desarrollo de los proyectos tecnolégicos y de innovacion que sean
autorizados de conformidad con la normativa vigente aplicable;

VII. Contribuir con el trabajo multidisciplinario, interinstitucional e intersectorial para la
integracion y ejecucién de proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion a cargo
de la Secretaria;

VIIl. Coadyuvar para la formacion, apoyo y desarrollo en disciplinas cientificas,
académicas, tecnologicas, de investigacion y profesionales de alto nivel académico, en el
ambito de su competencia;

IX. Promover la participacién de la comunidad cientifica y de los sectores publico, social
y privado en el desarrollo, aplicacion y fomento de los programas y proyectos de
innovacion;

X. Proponer y ejecutar las politicas publicas y lineamientos para favorecer las actividades
de innovacidn, propiedad intelectual y de patentes;

XI. Dar seguimiento y continuidad a las acciones para la organizacion de eventos, ferias,
exposiciones y congresos relacionados con el desarrollo de la ciencia, tecnologia e
innovacion;

Xll. Proponer el establecimiento de mecanismos de colaboracion con la Administracion
Publica Local y los Organos Politicos Administrativos necesarios para promaover |a
realizacion de programasy la asignacion de recursos en materia de ciencia, tecnologia e
Innovacion;

XlI. Coadyuvar en la atencion de las consultas que realicen las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica de la Ciudad de México, sobre la instrumentacion de los
proyectos de ciencia, tecnologia e innovacién, asi como las que formulen las Alcaldias,
las personas fisicas y los organismos de los sectores social o privado en esta materia;

XIV. Coadyuvar en la promocién a la cultura del registro de los productos o
procedimientos que descubran o desarrollen las personas fisicas o morales que realicen
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sus actividades en la Ciudad de México, para proteger la propipdad. mtelectual y las trach
patentes; firaoaiie Hjaeuitivn do D

XV. Realizar de manera coordinada los estudios y actividades niecesarias para que la

Secretaria brinde los apoyes relacionados con las materias de propiedad industrial y
derechos de autor en la Ciudad de México, que permitan orientar el apoyo a proyectos de
desarrotlo cientifico, tecnologico y de innovacion;

XVI. Proponer la implementacion de programas que permitan que los proyectos de
innovacion que lleve a cabo la Secretaria tengan impacto y relacion con el desarrollo de
inversiones estratégicas en la Ciudad de México;

XVII. Impulsar la innovacion de la infraestructura tecnologica y de servicios publicos con
asesorias y apoyos otorgados por a Secretaria;

XVIII. Fomentar entre los entes publicos o privados el intercambio, movilidad o estancias
de investigadores, cientificos, académicos o profesionistas de alto nivel, en materia de
ciencia, tecnologia e innovacion, cumpliendo con los requisitos para el otorgamiento de
apoyos en las carreras de investigacion con proyeccion internacional encaminados a
cumplir con los fines de la Secretaria;

XiX. Impulsar y promover, a solicitud de la persona titular de [a Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de Mexico, el establecimiento de redes cientificas
a fin de establecer sistemas de cooperacion;

¥X. Coadyuvar para establecer los mecanismos necesarios para el intercambio de
profesoras, profesores, investigadoras e investigadores, otorgamiento de becas,
sisternas de informacion y documentacién, asi como servicios de apoyo relativos al
desarrollo cientifico, tecnologico y de innovacion, en coordinacion con las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria.

XXI. Fomentar la aplicacion y el desarrollo de la ciencia, tecnologia e innovacion de la
informacion y comunicacion en temas estratégicos para la ciudad;

XXIl. Asesorar en los proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico en torno al tema
de la sociedad de la informacion y el conocimiento;

XX1I1. Expedir, de conformidad con {a normativa aplicable, las copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos del &rea a su cargo, asi como de aquellos que
expidan en el ejercicio de sus funciones las personas servidoras publicas que le estan
subordinadas; y

XXIV. Las demas gue le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria, en
concordancia con la normativa vigente aplicable a la materia y el presente Reglamento
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PUESTO: Enlace de integracion

e Revisa el numero de solicitudes de apoyo ingresadas para desarrollo tecnologice

e innovacion a la Secretaria, mediante cumplimiento—a—tos—términos—y
caracteristicas establecidos en la normativa aplicable.

e |Integra expediente con los documentos presentados para la seleccion vy
evaluacion de los proyectos de desarrollo tecnologico y de innovaciaon, mediante
la revision con apego a la normativa establecida para su validacion y autorizacion
ante los comites designados y Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Operar el seguimiento y conclusion de los proyectos de desarrollo tecnolégico v
de innovacion a través de la realizacion de procesos y procedimientos.

PUESTO: Subdireccidon de Transferencia de Patentamiento y Licenciamiento

e Gestionar reuniones de difusion y colaboracion para el uso, proteccion vy
explotacién de la propiedad intelectual, transferencia y el escalamiento de
innovaciones y desarrollos tecnologicos.

e Coordinar eventos de capacitacion tecnolégica, emprendimiento tecnolégico y
Propiedad Intelectual en el Centro de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica de
Vallejo-i y en otras sedes.

e Verificar el proceso de apoyo, formalizacién, seguimiento y conclusion de
proyectos de desarrollo tecnolégico, emprendimiento, transferencia, innovacién
y estrategias de proteccion intelectual.

e Supervisar las reuniones que se organicen con las redes de emprendimiento y
transferencia.

e Supervisar la colaboracién interinstitucional con asociaciones, empresas y
dependencias gubernamentales en temas de transferencia de conocimiento y
propiedad intelectual.

e Supervisarlos mecanismos de obtencién de recursos, escalamiento y prototipado
en los proyectos tecnolégicos y de innovacion de la Secretaria.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Transferencia a Sector Social
y Productivo.

e Proponer mecanismos de colaboracién para la participacion en centrosy parques
de desarrollo tecnologico y de innovacion.
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Promover la participacion de los sectores gubernamental, spcial ytproductwc que‘-;

reaticen prayectos de desarrollo tecnologico y de innovacion para la @btencuon Ciigts

transferencia y asimilacion de tecnologias, procesos e Inverpcmn es.

Dar seguimiento a proyectos de transferencia, emprendimiento, absorcion de
tecnologias y propiedad intelectual.

Gestionar las sesiones de las redes y participar en actividades y eventos que
fomenten la transferencia tecnologica y el emprendimiento, con el apoyo de los
sectores académico, productivo, gubernamental y social en el Centro de
Desarrollo e Innovacion Tecnologica de Vallejo-i.

Orientar sobre los procesos de derecho, uso y explotacion de propiedad
intelectual y licenciamiento que permitan regular el desarrollo de los proyectos
en materia tecnolégica y de innovacion.

Comunicar a las personas sujetas de apoyo del proceso de evaluacién,
formalizacion, aprobacion y seguimiento de los proyectos de desarrollo
tecnolégico y de innavacién prioritarios en la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capital Semilla, Escalamiento y
Prototipos

Promover mecanismaos de obtencion de recursos, financiamiento, capital semilla,
escalamiento y prototipado en los proyectos tecnolégicos y de innovacién.

Promover la colaboracion interinstitucional con asociaciones, empresas y
dependencias gubernamentales en actividades de financiamiento, apoyo,
escalamiento y prototipade.

Gestionar el seguimiento de proyectos de desarrollo tecnologico, propiedad
intelectual e innovacion aplicado en temas relevantes de la Ciudad de México.

Apoyar en la promocion del registro de propiedad industrial y reserva de derechos
de autor de los resultados del desarrollo tecnelcgico e innovacion.

Participar en las actividades de temas de emprendimiento, transferencia,
propiedad intelectual y eventos realizados en el Centro de Desarrollo e Innovacion
Tecnoldgica de Vallejo-i y otras sedes.

Promover la participacion de lasy los estudiantes de nivel superior y posgrado en
temas de ciencia, tecnologia e innovacion.

PUESTO: Direccién de Desarrollo Tecnologico y Oportunidades de Innovacion
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Supervisar el seguimiento de los mecanismos de asignacion de los apoyos
otorgados, para la aplicacién y el desarrollo de tecnologias de la informacion y
comunicacion, infraestructura tecnoldgica y servicios publicos.

Incentivar la implementacion y desarrollo de nuevas tecnologias. mediante el
Centro de Desarrollo € Innovacién Tecnologica de Vallejo-i.

Participar, junto con las redes de desarrollo tecnologico y de innovacion, en la
evaluacion de la implementacion de los sistemas de vinculacion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Tecnolégico y Cierre de
Integracién de Proyectos

e Compilar las propuestas de solicitudes de apoyo econémico, para proyectos de

desarrollo tecnolégico y de innovacién mediante la revision del cumplimiento de
la normativa aplicable.

Procesar las solicitudes de apoyo economico para proyectos de desarrollo
tecnologico e innovacion ingresadas, a través de la integracidén en comun acuerdo
con las instancias competentes de la Administracién Pablica de la Ciudad de
México.

Ejecutar los procesos y procedimientos para la operacion, seguimiento vy
conclusion de los proyectos de desarrollo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologia e Inteligencia de
Innovacidn

e Participar en las mesas de trabajo para la deteccion de las necesidades en

desarrollo tecnolégico y de innovacién en las instituciones publicas, privadas, de
educacion superior locales y federales a través del andlisis de sus alcances.

Dar seguimiento a la gestion de los proyectos de desarrollo tecnolégico v de
innovacion, para su implementacién, instrumentacion o financiamiento, con la
finalidad de generar beneficios econémicos y sociales para la Ciudad de México.

Gestionar los intercambios o estancias de personas investigadoras, académicas o
profesionistas en investigacion, desarrcllo tecnologico e innovacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Tecnologico y Cierre de
Integracion de Proyectos
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e Verificar la integracion de las solicitudes de apoyo a proyectos tecnologicos
recibidas en la Secretaria para su seleccion, evaluacidn y presentacién ante los
comités designados y Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Supervisar el proceso de seleccién Interna de las solicitudes de apoyo de
proyectos desarrollo tecnolégico y de innovacion junto con las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria, para el cumplimiento de la normativa aplicable.

e Colaboraren los procesos de evaluacidn de los planes, programas y proyectos de
la Secretaria, a través de asesorias y de la implementacion de las metodologias de
evaluacién establecidas por las instancias correspondientes.

PUESTO: Direccién de Proyectos de Identificacion de Oportunidades de Innovacion

e Coordinar la participacion de la comunidad cientifica y de los sectores pliblico,
social y privado, en proyectos de innovacion mediante el desarrollo, aplicacion y
fomento de los programas o apoyos necesarios, incentivando la atencién de los
diversos problemas de la Ciudad de México.

e Promovery participaren la suscripcion de convenios con la administracion pablica
local, el sector académico y privado que fomenten la innovacién tecnoldgica en la
Ciudad de México.

e Farticiparen la elaboracion de normatividad que regule la gestion de productos y
servicios de innovacion tecnolégica, para la poblacion de la Ciudad de México.

e Contribuir en la creacidon y consolidacién de los Centros relacionados a la
Investigacion, Desarrollo e Innovacion Tecnologica de la Ciudad de México.

e Promover actividades y la participacion de las y los estudiantes de nivel superior y
de posgrado, para el desarrollo de nuevas tecnologias gestadas en espacios y
Centros de Innovacion.

e Coordinar mesas de trabajo, eventos, ferias, exposiciones, congresos y proyectos
multidisciplinarios, interinstitucionales e intersectoriales, para la identificacion de
oportunidades de innovacién.

@ Coordinar redes de innovacién tecnologica a través del establecimiento de
sistemas de cooperacion en sus respectivas materias y areas prioritarias de la
Ciudad de México.

e Dar seguimiento a la participaciéon y desarrollo de proyectos de innovaciéon
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tecnoldgica que sean autorizados de acuerdo con la normat wdad vlgente

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Innovacion v  Onganicacionales

e Integrary documentar las propuestas presentadas para la seleccion y evaluacion
de los proyectos de innovacion, en apego a la normativa establecida para su
validacion y autorizacién ante los comités designados.

e Coordinar con los entes participantes la aplicacion de procesos y procedimientos
normativos para el seguimiento y conclusion de los proyectos de innovacion
tecnolégica.

e Compilar las propuestas de solicitudes de apoyo recabadas mediante
convocatoria o invitacion, para proyectos de innovacion y desarrollo mediante la
revision del cumplimiento de la normativa aplicable.

e Actualizar e Implementar los procesos y procedimientos para la operacion,
seguimiento y conclusion de los proyectos de innovacioén en apego a la normativa
aplicable.

e Coordinar e impulsar las actividades de difusion y vinculacion de proyectos de
innovacion tecnologica mediante la participacion en eventos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Oportunidades e Inventiva

e Coordinar con los sectores publico, social y privado, reuniones para la
identificacion de necesidades y capacidades de innovacion tecnologica, conforme
a las tematicas prioritarias de la Ciudad de México.

e Formular los requisitos y procedimientos a cumplir para el apoyo de proyectos de
innovacion tecnologica, conforme a los temas designados por la Secretaria.

e \Verificar la correcta integracién de las solicitudes de apoyo a oportunidades de
innovacian recibidas en la Secretaria, para su seleccion, evaluacion y presentacion
ante los comités designados y Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Supervisarel proceso de seleccion interna de las solicitudes de apoyo de proyectos
desarrollo y de innovacién junto con las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria.

e Integrar los expedientes de seguimiento de los proyectos desarrollados en
innovacion tecnoldgica, en cumplimiento de la normativa aplicable.

e Coadyuvar en la coordinacién y logistica de los eventos, mesas de trabajo y
actividades realizadas de la Direccién de Proyectos de Identificacién de
Oportunidades de Innovacion.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Inteligencia en Innovacion'

e Coordinar con los sectores publico, social y privade, reuniones para la
identificacion de necesidades y capacidades de innovacionjtecnolégica, conforme

a los temas prioritarios de la Ciudad de México.

o Dar seguimiento a la gestion de los proyectos de innovacién tecnolégica para su
apoyo, desarrollo, instrumentacion e implementacion.

e Gestionar los intercambios o estancias de personas investigadoras, académicas o
profesionistas en investigacion, desarrollo e innovacién tecnolégica a través del
analisis de necesidades y prioridades de la Ciudad de México en los Centros de
Desarrolle Tecnologico e Innovacion.

e Proponer procesos de evaluacion para la regulacién de las solicitudes de apoyo a
proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion.

® Generar encuentros entre academia e industria asociados al intercambio en
Innovacion tecnologica y de conocimiento para la resolucién de preblemas o
desarrollo de nuevas tecnologias en beneficio a la Ciudad de México.

e Participar y coordinar las actividades para incentivar y difundir, en eventos vy
reuniones, los desarrollos tecnolégicos y colaboraciones realizadas.
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INNOVACION

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO b

Listado de procedimientos

10.
11.

12,

13.

14.

Actividades Itinerantes de divulgacién de la ciencia y la tecnologia.

Actualizacidon y mantenimiento de {a pagina web de la Secretaria y creacién de
micrositios.

Desarrollo de sistemas informaticos,

Dictaminacion de las solicitudes para recibir apoyo a través de una beca de alto
nivel academico.

Evaluacion de alternativas tecnolégicas de informacion y comunicaciones que
sirvan como herramienta para los programas vy acciones de la Secretaria de

Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Formalizacién de convenios para proyectos cientificos, de desarrollo
tecnolégico e innovacién y divulgacion.

Formalizacion del apoyo para el seguimiento de personas apoyadas a través de
una beca.

Implementacion de Premios y/o estimulos en Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Mantenimiento preventivo y/o correctivo a equipo de computo y de impresion.
Otorgamiento de servicios de soporte técnico.

Publicacion de convocatorias.

Realizacion de divulgacidn cientifica en medios de comunicacion, redes sociales
y generacion de materiales multimedia.

Seguimiento a proyectos cientificos, de desarrollo tecnolégico e innovacion y
divulgacién.

Seleccion de solicitudes de apoyo para proyectos cientificos, de desarrollo
tecnoldgico e innovacion y divulgacién.
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Objetivo General: Realizar actividades itinerantes de divulgacién de la ciencia y la
tecnologia que permitan acercar el conocimiento cientifico y tecnoldgico a la poblacién
en diversos espaciosde la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la s .
No, Wedtosana Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Recibe la solicitud de la actividad itinerante 1dia
Ciencia, Divulgacion y | porescrito einstruye la atencion ala misma.
Transferencia de
Conocimiento
2 Direccion de Recibe instruccion para atender lasolicitudy ¢  1dia
Divulgacion y revisa la disponibilidad
Fomento
iExiste disponibilidad?
NO
3 Genera la respuesta de la NO disponibilidad
{Conecta con el fin del procedimiento)
St 1dia
4 Genera la respuesta de disponibilidad para 1dia
llevar a cabo la actividad e instruye las
gestiones necesarias
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5 Jefatura de Unidad | Recibe la instruccidn e inicia la gesti_éh‘ k{%}érg » '_ ! Id:a ’
Departamental de llevar a cabo la actividad itinerante ltos Org)
Fomento
6 Contacta con la persona o institucion 1 dia
solicitante para realizar la visita de
inspeccion
¢El sitio es adecuado y se cuents con las
condiciones para llevar a cabo la actividad
itinerante?
No
7 Genera la respuesta de la imposibilidad de 1dia
tlevar a cabo la actividad itinerante
(Conecta con el fin del procedimiento)
81
8 Supervisa el traslado y la realizacion de las | 3 dias
actividades itinerantes en colaboraciéon con
la entidad solicitante.
9 Elabora reporte de actividades envia 2 dias
10 Direccion de Revisa y envia los informes 1dia
Divulgaciony correspondientes.
Fomento
i1 Direccion General de | Recibe informes para conocimiento. 1dia
Ciencia, Divulgaciony
Transferencia de
Conocimiento
Fin del procedimiento
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aplica

Aspectos a considerar:

1-

En la actividad 5, la Jefatura de Unidad Departamental de Fomento gestiona el
contacto formal con |a instancia solicitante y otras instancias del Gobierno de la
Ciudad de México para la concrecion de la visita y actividad.

Las visitas mencionadas en la actividad 6 permitiran verificar el espacio, los servicios
con que cuenta el lugar para el desarrollo de la actividad y que las condiciones del
mismo sean las dptimas en cuanto a seguridad y acceso a los servicios basicos, los
hallazgos que se plasmaran en una nota informativa o informe, ya que de ello
depende continuar con el procedimiento,

Durante el desarrollo dela actividad 7, si la actividad itinerante requiere del traslado

de exposiciones, equipamiento o material mayor de divulgacion, la Direccion de
Divulgacion y fomento solicitara, mediante oficio, a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México y a la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil, el apoyo para el acompafamiento y resguardo de los bienes
referidos.

En la actividad 8, los reportes contienen fotografias u otros elementos de evidencia.

Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que la recepcién puede ser a
través de correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

Eltiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Dr. Juan Luis Diaz de Ledn Santiago
Director General de Ciencia, Divulgacién y Transferencia de
| Conocimiento
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Objetivo General: Colaborar con la difusion de los programas, acciones, normatividad-e
informacion de la Secretaria, mediante la actualizacion y mantenimiento de la pagina
web de la Secretaria y creacidn, actualizacién y mantenimiento de micrositios web.

Descripcion Narrativa:

Responsable de fa 2 g
No. . Actividad Tiempo
Actividad ' P
1 Direccion Generalde | Recibe solicitud con los cambios y/o 1dia
Computoy actualizaciones a realizar en la pagina web
Tecnologias de la o micrositio, por parte de la persona Enlace
Informacion. de Comunicacion Social.
2 Turna solicitud. 1dia
3 Direccion de Evalda la solicitud. 1dia
Tecnologias de
Informaciony
Servicios Digitales
(Cumple con las especificaciones de la
normatividad aplicable?
NO |
|
4 Notifica por escrito que deberén realizarse 1 dia
los ajustes necesarios.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
5 Turna la solicitud por escrito. 1 dia
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Responsable de la . 5 Dosauralio Adwnis |
: . Actividad oo Tiempoi
e Actividad "’“"'.’ ) rganizacionale
6 Subdireccién de | Recibe la solicitud y determina las acciones | 1dia
Servicios Digitales | necesarias para atenderla.
7 Realiza las gestiones para atender la| 2dias
solicitud.
8 Verifica que las se hayan realizado de 1dia
manera adecuada.
¢ba pagina web de la Secretaria o
micrositio muestra la informacién y |
funciona adecuadamente?
NO
g Identifica ta problematica. 1dia
{Conecta con la actividad nimero 7).
51
10 Notifica de la conclusion de las| 1dia
modificaciones
11 Direccion de Recibe la informacién e informa a la ldia
Tecnologias de persona Enlace de Comunicacion Social.
Informacion y
Servicios Digitales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias hahiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: No

aplica

Aspectios a considerar;

b

Las Unidades Administrativas deberan enviar a la persona Enlace de Comunicacion
Social, por escrite, la informacion relativa a las necesidades de incorporar, modificar
o eliminar informacion en la pagina web de la Secretaria o el micrositia.

Las Unidades Administrativas de la Secretarfa son los responsables de analizar,
alimentar, actualizar y fijar la periodicidad de [a informacion que sera publicada en
ta pagina web de la Secretaria.

La persona Enlace de Comunicacion Social sera la encargada de verificar y
proporcionar los contenidos o actualizaciones de informacién remitidos por las
Unidades Administrativas.

El tiempo aproximado de ejecucion es enunciativo mas no limitativo, en virtud que
depende de la complejidad de la solicitud de actualizacion de la pagina web de ia
Secretaria.

Cuando se utiliza la expresion “por escrite” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

Eltiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtro. _ma.u/José onzalez Moreno
Director General de Computo y Jecnologias de la Informacin
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de sistemas informaticod. o000 <

Objetivo General: Implementar soluciones para la automatizpcién de los: procesos
estratégicos y operativos internos de las Unidades Administrativ.
Tecnico Operativo de |2 Secretarfa, mediante el desarrollo de sistemas informaticos que
permitan la ejecucién de las actividades de una manera més eficiente.

Descripcién Narrativa:

Responsabie de la

No. i
- Actividad

Actividad Tiempo

1 Direccién General de | Recibe solicitud por escrito o por reunion de 1dia
Computo y trabajo, para el desarrollo de un sistema
Tecnologias de la informatico.
Informacién

p | Turna solicitud mediante volante interno 1ldia
para su analisis.

3 Direccién de Evaltia la factibilidad de la solicitud de | 1dia
Tecnologias de construccidn de un sistema informatico. |
tnformaciony

Servicios Digitales

{Es factible la solicitud?

NO
4 Notifica por escrito la  negativa l1dia
fundamentada.

5 | Direccion General de | Envia por escrito los motivos de la negativa | 1dia

Computoy fundamentada para desarrollar el sistema
Tecnologiasde la informatice.
Informacion

[Conecta con el fin del procedimiento)
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Responsable de la o s wollo Ad iy
No. i Actividad Tiempo |} Dictminacio
Actividad b 5% Ogaanizacion
Sl
6 Direccién de Notifica por escrito sobre [a factibilidad del | 2 dias
Tecnologias de sistema informatico.
Informaciény
Servicios Digitales
7 Subdireccion de Inicia el anélisis de requisitos para el | 2dias
Tecnologias de la desarrollo
Informaciény
Comunicacion.
8 | DireccionGeneralde | Convoca a reunion técnica con el area | 2dias |
Computoy salicitante e instruye para su seguimiento.
Tecnologias de la
informacion
9 Subdireccién de Realiza reunion con el area solicitante para 1dia
Tecnologias de la determinarla informacion necesaria parala
informaciony ejecucion del sistema.
Comunicacién
10 Determina los requerimientos a considerar | 5 dias
para generar ia propuesta de desarrollo del
sistema y la remite por escrito.
11 | Direccion Generalde | Recibe la propuesta de desarrollo del | 4dias
Cémputoy sistema vy la analiza.
Tecnologias de fa
informacién
;_Se apmeba ia propuesta?
NO
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| Responsable de la y 5 assalia A S
No. b Actividad e poTiempor bic
Actividad . ; p Segnizact
12 Turna la propuesta con observaciones. 1dia
13 Subdireccion de Recibe la propuesta, incorpora las| 3dias
Tecnologias de la observaciones y la remite.
Informaciény
Comunicacion
{Conecta con la actividad nimero 11)
81
14 | Direccion Generalde | Otorga el visto bueno a la propuesta y| 1dia
Camputo y notifica.
Tecnologias de la
Informacion
15 Direccion de Recibe [a notificacion y gestiona una 1dia
Tecnologias de reunién de trabajo con el drea requirente.
Informaciény
Servicios Digitales
16 Subdireccidn de Realiza la reunion con el &rea solicitante, en 1dia
Tecnologias de la donde se valora la propuesta.
Informaciény
Comunicacion
| iEl drea solicitante estd conforme con la
| propuesta?
NO |
17 Recibe retroalimentacién, genera las @ 3dias
adecuaciones y las remite.
|
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Nol

Responsable de la
Actividad

Actividad

{Conecta con la actividad niimero 11)

51

18

Formaliza mediante minuta de acuerdos la
aprobacion de la propuesta.

19

Ejecuta los trabajos de conformidad con la

propuesta aprobada.

20

Informa la conclusion del desarrollo detgf

sistema.

1dia

21

Direccién General de
Computoy
Tecnologias de la
Informacién

Recibe notificacion y convoca a una reunion

para presentar la propuesta desarrollada.

1 dia

(El drea solicitante acepta el sistema
informatico desarrollado?

NQ

22

Instruye mediante correo electrénico, la :
elaboracion de un documento en el que se

indiquen las modificaciones solicitadas

1 dia

23

Subdireccion de
Tecnologias de la
nformaciony
Comunicacion

Recibe instruccion y procede a elaborar un
documento en el que se indica en qué

consiste la modificacién requerida por la |

Unidad Administrativa solicitante,

1dia

24

Ejecuta la modificacion requerida y notifica

8 dias
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Responsable de fa . o R L
No. Actividad i _.T"e: oI5 ctaminacibi
i Actividad R g 1mpu et
(Conecta con la actividad narero 21)
Sl
25 Subdireccién de | Entrega el sistema desarrollado y elabora 1dia

Tecnologias de la una minuta,
Informaciény
Comunicacién

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de efecucion: 93 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

s

La Direccion General de Computo y Tecnologias de la Informacién junto con la
Direccion de Tecnologfas de Informacién y Servicios Digitales, establecera en
coordinacion con la Unidad Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico Operativo solicitante un plan de trabajo con la finalidad de cubrir las fases
para el diserio, desarrolio e implementacién del sistema informatico.

Se define como Unidad Administrativa a todas las areas que pertenecen
directamente a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
conforme al dictamen de estructura vigente y Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico Operativo se entenderan a aquellas areas adscritas a dichas Unidades
Administrativas.

El pericdo en el cual se realizaran las reuniones establecidas en la actividad nimero
9y 17, dependerd de las agendas de ambas areas, sin embargo, no podra exceder a
30 dias. Las reuniones tendran como finalidad de forma enunciativa, establecer la
informacion sobre el proceso a automatizar, asi como para definir el alcance,
tiempos de desarrollo, niveles de seguridad, validaciones, reportes e informes.
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4.- Ladeterminacion de los requerimientos mencionados en la agtividad nimero 10 sé.!

realizard para cada una de las personas involucradas en ¢l sistema, utilizando . . oo
distintos métodos como cuestionarios, entrevistas, analisiy de manuales, entre

sEafprAala DE EDlERABAN O DE LA
TECNOIOHIAD DE MEXICO
INNGYACION

otros.

5.- Eltiempo aproximado de ejecucidn de la actividad nimero 11 de este procedimiento
es enunciativo méas no limitativo, ya que depende de la complejidad del sistema a
desarrollar.

6.- La ejecucion del trabajo mencionada en la actividad nimero 19, incluira de manera
enunciativa mas no limitativa los siguientes elementos: disefio, programacion de
modulos, pruebas y correcciones al sistema, asi como la integracion de un manual
de funcionamiento para presentarse al area solicitante.

7.- El entorno de desarrollo que se utilizard sera de acuerdo a las necesidades del
sistema informatico, privilegiando la utilizacion de software libre,

8.- La Direccidn General de Computo y Tecnologias de la Informacion proporcionara a
las personas usuarias del sistema informatico la capacitacidn necesaria, a fin de que
se aproveche a su maxima capacidad.

9.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

10.- Eltiempo total de ejecucién se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtro. Juan José zalez Moreno
Director General de Computo y Tecnologias de la Informacién
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Nombre del Procedimiento: Dictaminacién de las solicitudes parg
de una beca de alto rivel académico.

Objetivo General: Asignar apayos para la formacion y const
humanos de alto nivel académico de acuerdo a los meritos y calidad académica.

Descripcion Narrativa:

& A GOBiERNm,’LA
V CluDAD DE_
o —

L Secretari e Adminigiracion 3
2 recibirapoyoatravesi-u.ci
arvalia Aatmin

lidacion_de recursos

Responsablede la

escrito.

No. o Actividad Tiem
Actividad po
Direccion de Ciencia y o i ; i
; Envia instruccién por escrito para iniciar la ,
1 Transferencia de i~ e o 1dia
i recepcion y revision de solicitudes.
Conocimiento
Jefatura de Unidad ] i ;
Recibe las solicitudes de beca y realiza la
Departamental de & v
X = revision documental acorde a la .
2 Sistemas de Informacion -5 1dia
. normatividad expresada en la
y Transferencia de i
. convocatoria.
Conocimientos _
:La persona aspirante cumplido con los
requisitos?
....................... No
Jefatura de Unidad Notifica por escrito a la Direccion de
Departamental de Ciencia, Centros y Transferencia de
3 Sistemas de Informacién | Conocimiento y a la Direccion General de 1dia
y Transferencia de Ciencia, Divulgacion y Transferencia de
Conacimientos Conocimiento
Fin del procedimiento
Sl
Conforma los expedientes y los revisa para .
4 . p Y 5 P 10 dias |
integrar el Comité de Evaluacion. :
Informa por escrito la integracion del .
5 . ., 1dia
Comité de Evaluacidn.
Direccion de Ciencia 3
] ¥ | Recibe 1a propuesta del Comité de )
6 Transferencia de o s 1dia
i Evaluacion para su aprobacion.
- Conocimiento
:Aprueba la propuesta del Comité de
] Evaluacion?
NO
Envia sus observaciones a la propuesta por y
7 g P 2 dias
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(Conecta con |a actividad ntimero 4] : ':‘ :
si i
Instruye gestionar la(s) 5sesi()n[es) de 4
8 i3 Idia
evaluacion
Jefatura de Unidad
Departamental de Sistemas
9 de Informaciony Gestiona la(s) sesion(es) de evaluacién. 1dia
Transferencia de
Conocimientas
Gestiona la firma del Acta Dictamen
10 correspondiente y las evaluaciones para | 2 dias
su integracion al expediente.
Envia por escrito, copia simple del Acta ’
11 ki -y P 1dia
Dictamen,.
Direccion de Cienciay Recibe Acta Dictamen firmada en copia
12 Transferencia de simple v la remite por escrito en| 1dia
Conocimiento conjunto con las evaluaciones.
Direccion General de Recibe la copia simple del Acta
13 Ciencia, Divulgacion y Dictamen y evaluaciones, y solicita la 1 dia
Transferencia de gestion para la publicacion de
Conocimiento resultados. —
_— — Recibe instruccion y solicita se remita
Direccion de Cienciay - -
; por escrito para publicacion de )
14 Transferencia de ik 1ldia
o resultados en la pagina web de la
Conocimiento )
Secretaria.
Jefatura de Unidad
Departamental de Sistemas - ; ; -
- Elabora oficio o envia correo electronico .
15 de Informaciony s P ldia
: solicitando la publicacion de resultados.
Transferencia de
Conocimientos N S
* Fin del procedlmlento
Tiempo promedio de ejecucion: 26 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

1.~ El presente procedimiento se regira ademas por la o las cpnvocatorias para el ol

otorgamiento de becas para la formacion y consolidacion de tecursos humanos de
alto nivel. La revision documental, mencionada en la actividad nimero 2, serealizara
de conformidad a los requisitos establecidos en la convocatoria.

2.- En la actividad nimero 2 todo expediente que no cumpla con los requisitos
establecidos en la convocatoria no pasara a la siguiente etapa de evaluacion, el
tiempo de recepcion de solicitudes estara establecido en la convocatoria respectiva.

3.~ Eltiempo para la integracién del Comité de Evaluacion (actividad niimero 4) podra
ser de hasta 10 dies tomando en cuenta las validaciones correspondientes,

4,- En la actividad ndmero 9, puede existir una ¢ mas sesiones de evaluacion, lo cual
dependera del nimero de solicitudes y de los acuerdos que se tomen durante la
primera sesion por lo que puede llegar a tardar hasta 15 dias dicha actividad.

5.- ElActa dictamen sera el instrumento mediante el cual se aprueben las solicitudes
que recibiran el apoyo. Dicha Acta se integra al expediente general de seguimiento
en la Direccidn de Ciencia y Transferencia de Conocimiento.

6.- Laconformacion del expediente se realiza para cada una de las personas aspirantes.

7.- El Comité de evaluacion, se conformara de acuerdo al perfil de las personas
aspirantes o areas de conocimiento, seglin sea establecido por la convocatoria
correspondiente.

8.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

9.- Eltiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos méximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Dr. Juan Luis Diaz de Leén Santiago
Director General de Ciencia, Divulgacion y Transferencia de

Conocimiento
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion de alternativas tecnologicas de mformacmn y :
comunicaciones que sirvan como herramienta para los programgs y acciofiesde la. 0
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Objetivo General: Apoyar la toma de decisiones mediante la determinacion de los
requerimientos técnicos de los programas de la Secretaria y evaluacion de las distintas
alternativas existentes en el mercado de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la 5 g -
. i Actividad . Tiempo
No Actividad - P
1 | Direccion Generalde | Recibe solicitud para el desarrollo o 1dia
Computoy implementacion de una  alternativa |
Tecnologias de la tecnologica v la analiza, |
Informacién |
- B | ..................
¢{Es viable la implementacién o el
| desarrollo de la alternativa tecnolégica? |
4 = .
| NO
2 Notifica por escrito la  negativa J 1 dia
fundamentada.
|
{Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
3 Remite la propuesta. 1dia
4 Direccion de Recibe la propuesta y remite para el analisis | 3 dias
Tecnologias de y levantamiento de requerimientos
Informaciony
Servicios Digitales
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No.

Responsablede la
Actividad

Actividad

Subdireccion de
Servicios Digitales

Recibe la propuesta y convoca a reunion de
trabajo con ¢l area requirente.

Coordina la reunion y elabora la minuta de
acuerdos correspondiente.

Desarrolla una propuesta técnica y remite

11 dias

Direccion General de
Computoy
Tecnologias de la
Informacion

Recibe la propuesta, la analiza y la evalla.

2 dias

;La propuesta esta completa?

NO

Incluye sus observaciones en la propuesta y
la turna por escrita.

1dfa

10

Subdireccion de
Servicios Digitales

Recibe la propuesta e incorpora en ella las
observaciones,

idfa

{Conecta con el paso 6)

si

11

Direccion de
Tecnologias de
Informacion y
Servicios Digitales

Envia propuesta a la Unidad Administrativa
solicitante

1 dia

If

:La Unidad Administrativa otorgdé su
visto bueno?
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

. NO

12

Recaba |las observaciones del area|
requirente, ]

2 dias

(Conecta con la actividad 6€)

Si

13

Realiza las gestiones necesarias ante la
Agencia Digital de Innovacion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México.

7 dia

14

15

Realiza las gestiones correspondientes ante
la Direccion General de administracion y |
Finanzas en la Secretaria para el proceso de |
adquisicion de bienes y/o servicios
necesarios.

1 dia

Instruye porescrito laimplementacion de la
propuesta de solucion.

1dia

16

Subdireccion de
Servicios Digitales

Estructura un calendario de trabajo.

1 dia

i

Remite por escrito el calendario de trabajo
para su aprobacion

1dia

:La Unidad Administrativa solicitante
aprueba el calendario de trabajo?

NO

18

Reestructura la propuesta de calendario,

1 dia
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(Conecta con el pasa 15).

51

19 Integra el expediente de seguimiento de la | 1dia

| solicitud para dar inicio a |Ia
| implementacion de la propuesta de
| acuerdo al calendario aprobado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 41 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencion o reselucion; No

aplica

Aspectos a considerar:

1.-

De acuerdo con la actividad cinco, la Subdireccién de Servicios Digitales coordina
una reunion de trabajo con la Unidad Administrativa solicitante, en la cual se
discuten las necesidades, objetivos y alcances de la alternativa o desarrollo
tecnolégico solicitado. A partir de lo anterior, la Subdireccion de Servicios Digitales
crea una propuesta técnica.

En la actividad 13 si el proyecto requiere adquirir o arrendar bienes de Tecnologias
de la Informaciény Comunicacion, es requisito contarcon la autorizacién o dictamen
técnico por la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México y al ser
un tramite externo, los tiempos son proyecciones.

- En el paso 14, la participacion de la Subdireccion en el proceso de adquisicion de

bienes y/o servicios necesarios para el desarrollo de |a alternativa tecnolégica puede
fardar hasta 60 dias.

El tiempo aproximado de ejecucion de este procedimiento es enunciativo mas no
limitativo, ya que depende de la complejidad de la tecnologia a evaluar, del tiempo
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necesario para gestionar el tramite de dictamen técnido vy Tos” procesos dé .
adquisicion. s s
5.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede sermediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.
6.- Eltiempo total de ejecucion se determiné sin seguir la ruta critica del procedimiento,

es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos
disyuntiva reflejada.

de ejecucidén en cada
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Director General de Cémputo y Tecnologias de la Informacidn

Go alez Moreno
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Nombre del Procedimiento: Formalizacion de convenios para pr
desarrollo tecnoldgico e innovacion y divulgacion.

@ ¥
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CIUDAD DE
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ENOm@I@ﬁ.D DE MEXICO

won v Finanzas

Objetivo General: Establecer los términos y condiciones para los apoyos econdémicos

que otorgara la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e innovacién destinados al
desarrollo de proyectos cientificos, tecnologicos y de divulgacion de la ciencia, a favor de
los sujetos de apoyo y conforme a los compromisos que asumiran las partes de acuerdo

con la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la gl .
No. i Actividad Tiempo
Actividad g
1 | Direccidén de Cienciay | Remite el formato deAnexo técnico al Sujetode 1dia
Transferencia de Apoyo para su llenado.
Conocimisnto
2 Recibe la propuesta de Anexo Técnico. 1 dia
3 Revisa la propuesta y consensua con el Sujeto 5dias
de Apoyo.
4 Presenta la propuesta de Anexo Técnico parasu 1dia
visto bueno.
5 | Direccibn Generalde | Revisa la propuesta de Anexo Técnico. 1dia
Ciencia, Divulgacion y
Transferencia de
Conocimiento
:El Anexo Técnico es correcto?
NO
& | Direccionde Cienciay | Envia las observaciones de la propuesta de 5 dias
Transferencia de Anexo Técnico.
Conocimiento
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Responsable de la : _ g e
No. ;oo Actividad Dircccion EcuTigmpe nacion
Actividad ’ A 2o na
(Conecta con la actividad niumero 3)
Sl
7 { Remite los documentos necesarios para la 1dia
elaboracian del Convenio,
- .’ t - - - - ’
8 Direccion General de | Recibe los documentos y solicita por escrite la 1dia
Ciencia, Divulgaciony | elaboracion del Convenio a la Direccion
Transferencia de Ejecutiva Juridico Normativa.
Conecimiento
9 Recibe la propuesta de Convenio de la 1 dia
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa y lo
turna para su revision
10 | Direccion de Cienciay | Recibe el proyecto de convenio y procede a su 3 dias
Transferencia de revision.
Conocimiento
:La propuesta de convenio cumple con los
requerimientos para su formalizacion?
NO
11 Realiza observaciones y las remite, 1dia
{Conecta con la actividad nimero 9}
Si
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Respo dela
No. e Actividad
Actividad
12 | Direccion Generalde | Turna el convenio validado para la gestion de la ldia
Ciencia, Divulgaciony | formalizacion
Transferencia de
Conocimiento
13 | Direccion de Cienciay | Recibe y realiza las gestiones correspondientes 4 dias
Transferencia de para la suscripcion del convenio con el Sujeto
Conocimiento de Apoyo.
14 Recibe el convenio firmado por la contrapartey | 10 dias
turna para firmas internas
15 Recibe el convenio firmado para integrar el 1dia
expediente y remite otros tantos a las partes o
areas correspondientes para su resguardo.
16 ) Y ) 1dia
Gestiona la solicitud del pago correspondiente
en favor del Sujeto de Apoyo .
17 | Direccién General de 1dia
Ciencia, Divulgaciony | Recibe comprobante de pago y solicita se
Transferencia de integre en expediente
Conocimiento
18 | Direccion de Ciencia . ; . 1dia
I . s Recibe comprobante vy lo integra al expediente
Transferencia de i
g carrespondiente
Conocimiento
Fin del procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucion: 40 dias habiles
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No, | TOMUROINEATE Actividad gL »Tiempo

Actividad _ 108 g cacichiales.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién;: No
aplica

Aspectos 3 considerar:

1.- Este procedimiento también es realizado por la Direccion General de Desarrollo e
Innovacion Tecnolégica y sus areas adscritas.

2.- El presente procedimiento iniciard Unicamente si la solicitud de apoyo para el
proyecto fue aprobada conforme a lo establecido por la normatividad vigente de la
SECTEL

3.- Se considera que previo el inicio del presente procedimiento se cuenta con la
suficiencia presupuestal otorgada en alguna de las modalidades de emision de
Convocatoria o de invitaciones realizadas por la persona Titular, El tiempo y
mecanismo para la recepcion de la suficiencia presupuestal dependeréd
exclusivamente de las gestiones realizadas por la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la SECTEL

4.- Enelpresente procedimiento, las actividades 1,2, 3,4, 6,7, 10,11,13,14,15, 16 y 18,
considera a la siguientes areas adscritas y designadas por la Direccion General de
Ciencia, Divulgacion y Transferencia de Conocimiento, asi como por las adscritas y
designadas por la Direccién General de Desarrollo e Innovacion Tecnologica para las
gestiones de formalizacién del convenio.

5.- En las actividades nimero 2 al 6, el tiempo destinado al consenso para definir el
anexo técnico del Convenio correspondiente, depende principalmente del Sujeto de
apoyo. Se podran realizar el nimero de reuniones y/o comunicaciones necesarias
para su elaboracion, que no podra superar los 10 dias en total,

6.- Para la actividad nimero 7 se podré solicitar documentacion complementaria o
actualizada al Sujeto de Apoyo.

7.- En la actividad nidmero 9, el tiempo sera el establecido por la Direccion Ejecutiva
Juridico Normativa.

8.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.
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9.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta criti
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos ¢
disyuntiva reflejada.
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VALIDO

V Dra%«fena Sofia Orozco Orozco

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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apoyadas a través de una beca

Objetivo General: Fortalecer la capacidad cientifica y tecniologic

o

o =

FEY K, coolennioda o dptemmnadk fichighO OF LA
@ J CIUDAD D o TeCHOUABIAP DE MEXICO
S o INNOVACION

a través de la asignacién de becas para la formacion y consolidacion de recursos
humanos de alto nivel académico.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiemp

Direccion General de
Ciencia, Divulgaciony
Transferencia de
Conocimiento

Instruye por escrito realizar las gestiones para
la elaboracion del Convenio de Asignacion de
Beca.

1dia

Direccidon de Cienciay
Transferencia de
Conocimiento

Solicita la elaboracién del Convenio de
Asignacion de beca a la Direccién Ejecutiva
Juridico Narmativa.

1dia

Recibe el Convenio de Asignacion de beca e
instruye la firma de la contraparte.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sistemas de Informacion
y Transferencia de
Conocimientos

Turna a la contraparte para la gestion de la
firma.

1dia

Recibe el Convenio de Asignacién de beca
firmado por la contraparte y gestiona las
firmas internas para su formalizacion.

1dia

Direccion de Ciencia y
Transferencia de
Conocimiento

Recibe los tantos originales del Convenio de
Asignacion de Beca y solicita se remitan a
quien corresponda y se integre uno al
expediente,

1dia
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No‘

Responsable de la
Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sistemas de Informacion
y Transferencia de
Conocimientos

et Drparzact

Envia el tanto a quienes corresponda e integra
uno al expediente.

1dia

Solicita por escrito, el pago correspondiente
al mes corriente de las becas vigentes.

1dia

Direccién de Cienciay
Transferencia dz
Conocimiento

Recibe natificacién e instruye por escrito
llevar a cabo el seguimiento académico de las
personas becarias.

1 dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sistemas de Informacion
y Transferencia de
Conocimientos

Recibe instruccion y solicita escrito a las
personas becarias la entrega de informes, de
acuerdo a la periodicidad marcada en la
convocatoria correspondiente.

2 dias

i1

Recibe los informes por escrito para su
revision.

1 dia

iEs correcto el informe recibido?

NO

12

Informa a la persona becaria por escrito el
estatus de su informe.

5dias

{Conecta con la actividad numero 10)

s

13

Saolicita a la persona becaria el informe final.

1dia
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Responsable de la . o Desarfol o
No. . Actividad
Actividad
14 Recibe el informe final para su revision. 1dia
:Es correcto el informe final?
NO
15 Informa a la persona becaria por escrito | 2dias
respecto al estatus de su informe final.
(Conecta con la actividad nimero 17)
Si
16 Informa por escrito que la persona becaria | 3 dias
cumplié con los compromisos establecidos en
el Convenio de Asignacion de Beca.

17 | Direccién de Cienciay Tramita la Carta Finiquito correspondiente al | 5 dias
Transferencia de apoyo recibido como resultado de la
Conocimiento convocatoria y el Convenio de Asignacion de

Beca.
18 Elabora y entrega la Carta Finiquito. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

2 f '7 '?..'_| n
1.- Lasolicitud de elaboracién del convenio narrada en la actividad nimerodos, debera .-
iracompanada dela documentacion soporte quetenga a bien establecer la Direccion

Ejecutiva Juridico Normativa,

2.- Eltiempo aproximado de ejecucion establecido para la elaboracion de instrumentos
juridico-administrativos a cargo de la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa
(actividad niimero tres), estara regido conforme a su procedimiento. La solicitud de
pago correspondiente al mes corriente de las becas vigentes que se envia a la
Direccion Genera! de Administracion y Finanzas en la SECTE! (actividad nimero 8)
debera realizarse con 15 dias de anticipacion al mes préximo corriente.

3.- En la actividad cinco, el tiempo de recepcion del Convenio de Asignacion de Beca
firmado por la persona becaria depende exclusivamente de esta, el cual no debera
exceder de 10 dias habiles.

4.- El pago correspondiente al mes corriente referido en la actividad nimero ocho lo
realiza la Direccién General de Administracion y Finanzas en [a SECTE! de acuerdo a
los tiempos que les correspondan o 2 lo establecido tante en la convocatoria
correspondiente como en el Convenio de Asignacion de Beca.

5.~ Los tiempos que corresponden a la actividad nimero 11 dependeran del plazo que
para ello se estatlezca, el cual no debe exceder 20 dias habiles a su recepcion.

6.- La solicitud realizada en la actividad nimero 13 del informe final y la recepcion de
este (actividad 14), se realizara de acuerdo a los plazos establecidos en el Convenio
de Asignacion de Beca tomando en cuenta el periodo de vigencia de la misma.

7.- El tiempo estimado en la actividad 17 para la emision de la Carta Finiquito,
dependera del tiempo asignado al cumplimiento del objeto del Convenio de
Asignacion de Beca y la vigencia del mismo,

8.- A partir de la actividad nueve, el procedimiento tiene una duracién minima de 12
meses y maxima de 24 meses {periodo de vigencia minima y maxima que establece
la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion a través de la
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en sus diversas convocatorias de
becas y convenics de asignacion de becas).

9.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

10.- El tiempo total de ejecucién se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Dr. Juan Luis Diaz de Ledn Santiago
Director General de Ciencia, Divulgacion y Transferencia de
Conocimiento

Pagina 69 de 120




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Implementacion de premios y/e estimulos en. C|enua

Tecnologia e Innovacion.

Objetivo General: Establecer las acciones para otorgar premios y/«

{ @‘V’ d CIUDAT D

TECNO O3 Fap DE MEXICO

Egﬁﬁ: Qﬂo GOB!E"N"&!@ '%‘ADE@M@HNO DE LA

estimulos en Ciencia,

Tecnologia e Innovacién a quienes hayan realizade proyectos, aportaciones y/o
investigaciones que resuelvan problemas o impacten en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Ciencia, Divulgaciony
Transferenciade
Conacimiento

Solicita por escrito la recepcion y revision de
las solicitudes.

ldia

Direccion de Cienciay
Transferencia de
Conocimiento

Recibe la instruccion y solicita por escrito la

recepcion y revision de las solicitudes en la

plataforma de registro.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sistemasde
Informacion y
Transferencia de
Conocimientos

Lleva a cabo recepcion y revisién de

solicitudes que ingresan a la plataforma de

registro.

1ldia

Elabora la propuesta de integracion del H.
Jurado Calificador y envia por correo
electronico.

5dias

tn

Direccion de Cienciay
Transferencia de
Conocimianto

Recibe por escrito 1a propuesta del H. Jurado
Calificador para su aprobacién,

1dia

¢Aprueba la propuesta det H. Jurado
Calificador?
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NO

Envia sus observaciones a la
Jurado Calificador por escrito.

e Sk
rupuestla T

(Conecta con actividad numero 4)

Direccion General de
Ciencia, Divulgacion y
Transferencia de
Conocimiento

Convoca a personas expertas externas a
conformar el H. Jurado Calificador para la
evaluacion de las candidaturas.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sistemas de Informacion
y Transferencia de
Conocimientos

Gestiona la apertura para la plataforma de
evaluacién de las candidaturas

1dia

Solicitala evaluacion de las candidaturas al :
H. Jurado Calificador.

1dia

10

Gestiona la reunion para el Dictamen y
firma del H. Jurado Calificador,

1dia

11

Entrega dictamen del H. Jurado Calificador

1dia

12

Direccion de Cienciay
Transferencia de
Conocimiento

informa del Dictamen realizado por el H.
Jurado Calificador.

1dia

13

Direccién General de
Ciencia, Divulgacion y
Transferencia de
Conocimiento

Recibe la informacion y solicita la gestién
para la publicacion de resultados en la
pagina web de la Secretaria.

1dia
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14 Direccién de Cienciay | Gestiona la publicacién de reSLkItados ante Ii-tﬁ‘ﬁa; ,f;fi
Transferencia de las areas internas competentes. et Orca
Conocimiento
15 Recibe la notificacion de la publicacién de | 2 dias
resultados e informa de la misma por
escrito.
16 Direccion General de Recibe notificacion e informa por escrito. 1dia
Ciencia, Divuigaciony
Transferencia de
Conocimiento
17 | Subsecretaria de Ciencia, | Instruye por escrito dar inicio de las| 1dia
Tecnologia e Innovacién | gestiones para la ceremonia de entrega del
premio y/o estimulo.
18 Direccidon General de Recibe instruccion y solicita por escrito ldia
Ciencia, Divulgaciony | llevar a cabo las gestiones para la entrega
Transferencia de del premio y/o estimulo.
Conocimiento
19 Direccion de Cienciay Recibe la solicitud e inicia las gestiones | 5dias
Transferencia de para la puesta en marcha de los protocolos
Conocimiento para la entrega del premio y/o estimulo.
20 Jefatura de Unidad Lleva a cabo las gestiones para la entrega 1dia
Departamental de del premio y/o estimulo.
Sistemas de Iinformacion
y Transferencia de
Conocimientos
2l Direccién de Ciencia y Supervisa la entrega del premio y/o ldia
Transferencia de estimulo.
Conocimiento
Fin del procedimiento
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Tiempo promedio de ejecuc'iénk:;"al tiia_s hébil’és},';_ ratiy

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de ateheiono resstucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento aplica también para la Direccion General de Ciencia, Divulgacion
y Transferencia de Conocimiento en conjunto con las Direcciones de Ciencia y
Transferencia de Conocimiento y Divulgacion y Fomento, asi como (a Direccion
General de Desarrollo e Innovacion Tecnolégica, la Direccion de Desarrollo
Tecnolégico y Oportunidades de Innovacién y la Direccién de Proyectos de
Identificacion de Oportunidades de Innovacion, quienes estableceran los elementos
técnico-administrativos (poblacion objetivo, bases, caracteristicas, requisitos,
procedimiento, forma de evaluacion, calendario, formalizacion, obligaciones,
cancelacién y consideraciones generales) que debera cumplir las convocatorias
correspondientes referidas en los numerales cinco al 16, las cuales seran revisados y
aprobados por la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e innovacion.

2.- Larevision que se lleva a cabo en la actividad nlimero tres, consistira en verificar gue
los documentos ingresados cumplan con lo solicitado por la convocatoriay se llevara
a cabo en los tiempos marcados en el calendario correspondiente que puede ser
hasta de 60 dias.

3.- En la actividad nueve los tiempos para la evaluacién por parte del H. Jurado
Calificador sera determinado en cada convocatoria.

4.- En la actividad 10, el tiempo para llevar a cabo la reunién para el Dictamen
dependera de lo establecido en la convocatoria y las agendas de las personas
integrantes del H. Jurado Calificador.

5.- El Dictamen, firmado por el H. Jurado Calificador conformado por personas de
reconocida trayectoria cientifica, académica y de investigacion, consistira en la
decision final para otorgar el premio y/o estimulo correspondiente.

6.- Eltiempo estimado en las actividades 14 a 19 depende del periodo que se estipuleen
la convocatoria.

7.- En las actividades de los numerales siete a 12, se realizard una vez que haya
concluido el plazo para la recepcidn de solicitudes y atin en el tiempo estipulado en
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En la actividad 19 el tiempo de gestion dependera de las drgas que proporcionan
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la convocatoria para la publicacion de resultados que puede ser.de hasta 30 dias .

0N O DE LA

servicios para llevar a cabo el evento, sin embargo, debera apegarse al tiempo
establecido en la convocatoria correspondiente para la entrega del premio.

El tiempo estipulado en la actividad 20 y 21 depende de la disponibilidad de agenda
de quienes reciben el premio, de quien lo otorga y de la sede a llevarse a cabo, sin
embargo, debera apegarse al tiempo establecido en la convocatoria
correspondiente para la entrega del premio.

Cuando se utiliza la expresion "por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa,

Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o cq

computo y de impresion,

Objetivo General: Propiciar el correcto funcionamiento del equ

o R «% scaucain [ S5
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- o | . il o~
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impresion a través de acciones de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
equipos que conforman la infraestructura tecnologica de la Secretaria que permitan
mejorar su rendimiento y prolongar su vida atil.

Descripcion Narrativa:

No.,

Responsable de la
Actividad

Actividad

- Tiempo

Direccion General de
Computoy
Tecnologias de la
Informacién

Elabora calendario de mantenimiento
preventivo para equipos de computo e
impresion y difunde por escrito entre las
Unidades Administrativas de la Secretaria,

Instruye lieva" a cabo las acciones de

TR, R

mantenimiento en los equipos de computo |

y/o de impresion de conformidad con el

calendario difundido entre las Unidades
Administrativas.

5 dias

1dia

Subdireccién de
Redes y Soporte

Ejecuta el mantenimiento preventivo y
verifica el equipo de computo y/o de
impresion, para determinar si requiere
mantenimiento correctivo,

ldia

:El equipo requiere mantenimiento
correctivo?

NO

Verifica el correcto funcionamiento del
equipo y notifica a la persona usuaria.

1dia

{Conecta con el fin del procedimiento)
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w 108

Responsable de la - e 112 4 i
0 Actividad Actividad Diteec] Tlempq :

§i

5 Determina los insumos que se requieren 1dia
para el mantenimiento correctivo.

6 | Solicita por escrito el estatus de la garantia 1dia
del equipo y lo pone a disposicion del area.

i Subdireccién de | Recibe solicitud para verificar la vigencia de ldia
Recursos Materiales, | {a garantia.
Abastecimiento y

Servicios [
|
- ;La garantia se encuentra vencida?
NO

8 Gestiona ante el proveedor que se haga i 30dias
valida la garantia.

9 Devuelve el equipo de computo v/o 1dia
impresion junto con el reporte del servicio
realizado.

10 Subdireccién de Recibe el equipo y reporte de servicio para 1dia

Redes y Soporte su respectiva instalacion en el area de la

persona usuaria.

- {Conecta con el fin del procedimiento)

81
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Responsable de la 4 5
No. i Actividad Tiempo
Actividad il
11 Subdireccién de Notifica por escrito que la garantia se 1dia
Recursos Materiales, | encuentravencida.
Abastecimiento y
Servicios
12 Subdireccionde | Recibe notificacion y explica a la persona 1dia
Redes y Soporte usuaria de manera presencial los pasos a
seguir para corregir la falla del equipo de
computo.
13 Traslada el equipo al érea designada para 1dia
llevar a cabo la reparacion. i
14 Realiza las actividades necesarias para la = 5dias
reparacién.
15 Reinstala el equipo en el drea de la persona . 1 dia
usuaria.
16 Solicita a la persona usuaria la firma del 1dia
Formato de Control de Solicitud de Servicio. is
17 Archiva el Formato de Control de Solicitud 1dia
de Servicio firmado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 54 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica
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Aspectos a considerar:

T

La Direccion General de Cémputo y Tecnologias de la Informacién es [aresponsable . . iomic.

de apoyar a la persona usuaria de hardware o software de una computadora o de

cualquier otro dispositivo electrénico que forme parte del inventario de la Secretaria,
a resolver cualquier tipo de problema gue surja durante el uso del mismo.

La persona usuaria debe abstenerse de abrir o manipular el equipo de computo o
retirar dispositivos periféricos,

La persona usuaria es responsable de reportar a la Direccion General de Cdmputo y
Tecnologias de la Infermacidon cualquier falla de hardware o software que se
presente en los equipos.

La persona usuaria es responsable de realizar el respaldo de su informacion antes de
que el equipo sea ingresado a la Direccion General de Computo y Tecnologias de la
Informacion.

La actividad nimero tres se iniciard en la fecha y hora acordada entre las areas
procurando limitar la interrupcion de actividades.

En la actividad nimero cuatro, sobre la reparacion del equipo se hara tnica y
exclusivamente si la Direccidon General de Cdmputo y Tecnologias de la Infermacion
cuenta con el material necesario, motivo por el cual, el tiempo aproximado de
ejecucion del procedimiento es enunciativo mas no limitativo ya que depende del
tipo de falla y lz disponibilidad del material para llevar a cabo el soporte técnico
necesario.

En la actividad nimero nueve y 12 del procedimiento, el tiempo establecido para la
atencion de la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios
dependera de la respuesta del proveedor, por lo que se colocd un tiempo
enunciativo. Sera responsabilidad de dicha Subdireccién garantizar la salida y
regreso del equipo a las instalaciones de la Dependencia.

Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempta y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtro. Juan JES{Gon;:%ez Moreno
Director General de Computo y Tecnologias de la Informacion
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de servicios de soportp tecnico.

Objetivo General: Propiciar que las personas usuarias cuenten ¢
y peritéricos en funcionamiento, para el adecuado desarroll

n equipo de cémputo

ARIA DE Epticatiol N © DE LA
TECNOSIAAD DE MEXICO
INNOVACION

laborales, mediante la atencién a las solicitudes de soporte técnico.

Descripcion Narrativa:

o RESPRLSHEE T SR,
U SUs dACUIVILaUES

|
Responsable de la . |
No. e Actividad Tiempo
Actividad P
1 | Direccibn Generalde | Recibe solicitud, a través de las lineas  1dia
Cémputoy telefGnicas, o por escrito de soporte técnico
Tecnologias de la necesario y la analiza.
informacién
2 Gira la instruccion via telefdnica o por | 1dia
escrito de atender la solicitud.
3 Subdireccion de Recibe la instruccién y acude al drea en | 1dia
Redesy Soporte dende se encuentra el equipo. |
4 Realiza la revision del equipo y diagnostica 1 dia
las necesidades.
¢El eguipo requiere traslado fisice?
NO
5 Explica a la persona usuaria el diagnostico 1dia
del incidente que presenta el equipo vy las
acciones necesarias para su correccion.
6 Cornge la fallay comprueba conlapersona | 1ldia
| usuaria solicitante el funcionamiento del
| equipo.
(Conecta con la actividad nimero 10)
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Responsable de la - ot e ’
No. o o Actividad _T: 0.
© Actividad rofedi e,rnlpq‘i_v
Sl
7 Subdireccion de Traslada el equipo al drea de servicio: 1ldia
Redes y Soporte designada para llevar a cabo la reparacion.
8 Revisa el equipo y procede a hacer las 5dias
reparaciones necesarias.
9 Reinstala el equipo en el érea l1dia
correspondiente.
10 Solicita a la persona usuaria la firma en el 1dia
I Formato de Control de Solicitud de Servicio,
11 Archiva el Formato de Control de Solicitud 1dia
de Servicio firmado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion General de Computo y Tecnologias de la Informacién es la responsable
de apoyar a la persona usuaria de hardware o software de una computadora o de
cualquier otro dispositivo electronico gue forme parte del inventario de la Secretaria,
para resolver los problemas que surjan durante el uso del mismo.

2.- LaSubdirecciénde Redes Soporte y la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte
Técnico podran trabajar en conjunto o por separado para la realizacién del presente
procedimiento, dependiendo el analisis realizado por ia Direccion General de
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Cémputo y Tecnologias de la Informacion, el cual designara allactor'o actoresque\sef

involucrara(n) en la atencion del soporte técnico, conforme a bus funciones.

NO DE LA
E MEXICO

3.- El diagnostico que realiza la Subdireccion de Redes y Soportey/o taJefaturade

Unidad Departamental de Soporte Técnico en la actividad niimero cuatro deberd
realizarse en el marco de sus funciones,

4.- La persona usuaria debe abstenerse de abrir o manipular el equipo de computo o

5.-

retirar dispositivos periféricos.

La persona usuaria es responsable de reportar a la Direccion General de Computo y
Tecnologias de la Informacion cualquier falla de hardware o software que se
presente en los equipos.

6.- Lapersona usuaria que requiera este servicio, lo podra solicitar a través de las lineas

telefénicas, mediante oficio o bien por correo electrénico.

7.- Lapersonausuaria es responsable de realizar el respaldo de su informacién antes de

8.-

9.-

que el equipo sea ingresado a la Direccion General de Computo y Tecnologias de la
Informacian.

La reparacion del equipo se haré tinica y exclusivamente si la Direccién General de
Computo y Tecnologias de la Informacion cuenta con el material necesario.

El tiempo aproximado de ejecucion del procedimiento en la actividad nimero 8 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.

10.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que la recepcién puede ser a

través de correo electronico institucional, eficio o nota informativa,

11.- Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,

es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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Mtro. Juan Jaosé Gordalez Moreno
Director General de Computo y Tecnologias de {a Informacién
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Nombre del Procedimiento: Publicacion de convocatorias.

Objetivo General:

Elaborar y publicar convocatorias a travé

‘I o
AR M GOBIER
a\ ?U-]l V ciump

o

%ECN
10N

s de un’proce'sd &liB o' acionales,

planeacion y revision eficiente que permita establecer bases claras y criterios de calidad
para el otorgamiento de becas; premios y/o estimulos en ciencia, tecnologia e
innovacion; y apoyos para la realizacion de proyectos cientificos, tecnologicos, de
divulgacion y de innovacion.

Descripcion Narrativa:

NO DE LA
AD DE MEXICO

Responsable de la }
No. o Actividad Tiempo
Actividad <
Subsecretaria de Instruye por escrito que se inicien los | 1dia
1 Ciencia, Tecnologiae | trabajos de  planeacion de  las
Innovacién convocatorias.
Direccién General de | Elabora un calendario de trabajo. 10 dias
5 Ciencia, Divulgaciony
Transferencia de
Conocimiento
5 instruye el inicio de las gestiones para | 1dia
desarrollar la convocatoria.
Direccion de Ciencia \ : o 1dia
: Y| solicita por escrito la elaboracion de la
4 Trasferencia de - 4
2 ¢4 propuesta de convocatoriay su calendario.
Conocimiento
Jefatura de Unidad 10 dias
2 Departamental de Elabora la propuesta de convocatoria y su
Operacionesy calendario.
Desarrollo Cientifico
. Entrega por escrito la propuesta para su 1dia
revision.
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Direccion de Cienciay
Trasferencia de
Conocimiento

calendario para su revision.

. v e diay]
Revisa la propuesta de conviocatoria y | /i

Orahn

!

¢La propuesta cuenta con todos los |
elementos técnicos y administrativos |
requeridos por la Direccién?

NO

Turna el documento con observaciones
para su edicion.

2 dias

(Conecta con la actividad nimero 5)

Si

Remite porescrito para su analisis.

1 dia

10

Direccidon General de
Ciencia, Divulgacién y
Transferencia de
Conocimiento

Analiza la propuesta de convocatoria para
su aprobacion.

5dias

¢Se valida la propuesta?

NO

11

Realiza las observaciones
correspeongientes y las remite por escrito,

2 dias

(Conecta con la actividad numero 5)

Sl
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12

Remite por escrito la version final de-
propuesta de convocatoria para|su revisidn |

y aprobacion.
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O DE LA

13

Subsecretaria de
Ciencia, Tecnologia e
Innovacion

Analiza la propuesta de convocatoria para
su aprobacion.

5dias

:Se aprueba la propuesta?

NO

14

Realiza las observaciones
correspondientes y las remite por escrito.

2 dias

(Conecta con la actividad niimero 5)

sl

15

Comunica la aprobacion de la propuesta.

1ldia

16

Direccion General de
Ciencia, Divulgaciony
Transferenciade
Conocimiento

Recibe |a aprobacion y solicita por escrito
la suficiencia presupuestal a la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la
SECTEL

2 dias

17

Recibe autorizacién de  suficiencia
presupuestal y la envia junto con la
propuesta de convocatoria aprobada.

1dia

18

Direccion de Cienciay
Transferencia de
Conocimiento

Recibe la convocatoria y la turna por
escrito para revisién juridica y publicacion
a la Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa.

2 dias
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Recibe la notificacion e instruye real izar lzs 1 dla
gestiones de publicacién en la pagina wéb'| |
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19 [ ; v 15
de la Secretaria y dar seguintiento-ala
convocatoria.
Jefatura de Unidad I Realiza las gestiones para la publicacionde | 1dia
- Departamental de la convocatoria en la pagina web de la
Operaciones y Secretaria.
Desarrollo Cientifice

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 55 dias habiles.

Plazo ¢ Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:

No aplica

Aspectos a considerar:

|

Este procedimiento aplica para la Direccién General de Ciencia, Divulgacion y
Transferencia de Conocimiento en conjunto con la Direccion de Ciencia y
Transferencia de Conocimiento y la Direccién de Divulgacion y Fomento, asi como de
la Direccion General de Desarrollo e Innovacién Tecnoldgica, con las Direcciones de
Desarrollo Tecnoldgico y Oportunidades de Innovacién y la Direccién de Proyectos
de lIdentificacion de Oportunidades de Innovacién, quienes estableceran los
elementos técnico-administrativos (poblacién objetivo, bhases, caracteristicas,
requisitos, procedimiento, forma de evaluacion, calendario, formalizacion,
obligaciones, cancelacién y consideraciones generales) que debers cumplir las
convocatorias correspondientes referidas en los numerales 5 al 16, las cuales seran
revisados y aprobados por la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacian.

Enla actividad 17 el tiempo de ejecucion para la emisién de oficio de autorizacién de
suficiencia presupuestal por parte de la Direccién General de Administracion ¥
Finanzas en SECTEI dependera exclusivamente de dicha area. Cabe sefialar que, en
caso de no existir suficiencia presupuestal, la convocatoria no podra publicarse.

El tiempo que tardara la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa para realizar la
revision juridicay la gestion para la publicacion relatada en [a actividad namero 18,
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dependeré exclusivamente de dicha area y de los tiempds establecidos port‘a
Consejeria Juridica y de Servicios Legales en la Ciudad de Méxjco para la publicacion Dicuiinacio
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.CDMX). s o

4.- Cuando se utiliza la expresidn “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

5.- Eltiempo total de ejecucidn se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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ﬂl"l'i Sofia Orozco Orozco

Suhsecretaﬂa de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de divulgacion cient
comunicacion, redes sociales y generacion de materiales multimedia:
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INNOVACION |

i) € or | 1

del

fica en medios de =~

Objetivo General; Realizar actividades de divulgacion de la ciencia y la tecnologia en
diversos espacios y medios de la Ciudad de México, asi como materiales multimedia para
esta actividad; que permitan acercar el conocimiento cientifico y tecnolégico para
promover la apropiacion social de la ciencia en la poblacién.

Descripcion Narrativa:

Ciencia, Divulgaciony
Transferencia de
Conocimiento

‘ {Regre;i_a_éctividad 3)

insumos para su ajuste

No. Responsable dela Actividad TiénTpo _
Actividad
- Direccién General de Genera y/o recibe propuestas de
i ¢ Ciencia, Divulgaciony programas © acciones de 3dias
Transferencia de divulgacion y comunicacién de la !
Conocimiento cienciay la tecnologiay las analiza. f,
_ Instruye planificar los contenidos, - ;
2 formatos, plataformas y tematicas 1dia f
necesarias. |
|
Direccién de Planifica contenidos, formatos, C ___l
3 | Divulgacion y plataformas y tematicas 5dias '
Fomento necesarias
4 Genera  los  insumos|  1dia
carrespondientes y los turna para
- su aprobacion
'i | ESe ?ﬁl;tieba la propuesta de | i
planificacion?
.8 NN ——t X
5 Direccion General de Remite observaciones a los

Si
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6 Instruye la generacion de materiales - 2 SR
para divulgacién y comunication de rtentos Qrgagdzacionales
la cienciay la tecnologia
7 ~Jefaturade Unidad | Gestiona  la generacién  de 15 dias
Departamental de materiales de divulgacion y difusion
Fomento de la ciencia y la tecnologia
8 Direccion de Revisa los materiales de divulgacion 3dias
Divulgaciony Fomento | y comunicacion de la ciencia y la
tecnologia.
:Se apruy eban los materiales?
NO
] - Remite observaciones a los| |
materiales para su ajuste.
(Regresa a actividad 6) 3 dias
§1
10 Direccion General de Revisa los materiales de divulgacion 1dia
Ciencia Divulgaciony | v comunicacion de la ciencia v la
Transferencia de tecnologia.
Conocimiento
gé_é" da viste buenc a los 1 dia
materiales o contenidos?
NO
11 Remite observaciones para su
ajuste.
(Regresa a la actividad 7)
8i
12 Direccion de Ejecuta el programa de divulgacion 1dia
Divulgacion y comunicacién de la ciencia y |a
Y Fomentao tecnologia,
3 Entrega informe de resultados sdias
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Fin del procedimiento

1 v Finanzas
demistrcion de Person
Admuinisfrat

Tiempo promedio de eielcucién: 43 dias habiles: |« ol

Plazo o Periodo nermativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. La coordinacién con las terceras instancias para la generacion de los materiales
podra ser con la Direccion General de Computo y Tecnologia de la Informacién, la
ADIP y las areas de Comunicacion Social dentro del Gobierno de la Ciudad de México,
entre otras.

2, Los tiempos de este procedimiento pueden variar en dependencia a la gestidon con
otras instancias.

3. Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Dr. Juan Luis Diaz de Ledn Santiago

Director General de Ciencia, Divulgacién y Transferencia de
Conocimiento
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a proyectos cier
tecnolégico e innovacidn y divulgacion,

o

B B anii: B

CIUDAD DE o |
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tINNOVACION

tificos, ‘de desartollo, o e

Objetivo General: Establecer las disposiciones y mecanismos para tevara
seguimiento y conclusion de los proyectos cientificos, tecnologicos y de divulgacion de la
ciencia que permitan el cumplimiento de los objetivos y compromisos asumidos por las
partes en los convenios formalizados.

Descripcidn Narrativa:

cabo el

No. REST;?:;F: ;e = Actividad Tiempo ]
1 Direccion Geperalde | Asigna a la persona responsable del 1dia
Ciencia, Divulgaciony | seguimiento de los proyectos por escrito.
Transferencia de
Conocimiento
2 Direccion de Cienciay | Recibe la asignacion y se procede al inicio del | 1dia
Transferenciade seguimiento técnico y administrativo de los
Conocimiento proyectos.

3 Envia a lag personas Responsables Técnica y 1 dia
Administrativa del proyecto los mecanismos de
control y recomendaciones aplicables al
seguimiento del proyecto, asi’ como el
calendario de entrega de informes acorde a la |
normatividad vigente y a lo establecido en el
Convenio y Anexo Técnico del Proyecto.

4 Solicita por escrito a la persona Responsable 1 dia
Técnica del proyecto la entrega de los informes
técnico  y  financiero  correspondientes,
conforme al calendario de entrega de informes
¥ con copia para la persona Responsable
Administrativa del proyecto.
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. No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tkhpg]f  H"

Recibe los informes técnico y financiero para su
revision, acorde a la normatividad vigentey alo
establecido en el Convenio.

2 dias

;Los informes se encuentran completos y
correctos?

NO

Envia las absewacmnes correspmdlentes

2dias

{conecta con actividad 4)

Si

integra los informes al expediente v elabora la
propuesta de oficic para informar al

| Responsable Técnico con copia a la persona

Responsable Administrativa gue se valida el
informe.

3dias

| Revisa el estatus del proyecto y valida el oficio

para informar a la persona Responsable
Técnica gue se valida el informe y remite para
firma.

1dia

i

Di

reccion General de
encia Divulgacion y

{ Transferenciade
Conocimiento.

Suscribe el oficio y solicita la gestién para su
entrega,

1dia

16

Revisa el expediente del proyecto y notifica por
escritc sobre ol cumplimiento de los
compromisos establecidos.

10 dias
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Responsable de la s e i v
0. A dad CUTiep i nacior
: Actividad Fuvias fiempo |
¢EU Sujete de apoyo cumplié con los
compromisos establecidos en el instrumento
juridico y su anexo técnico?
N0
11 Notifica por escrito el incumplimiento a2 lo | 2dias
establecido en el instrumento juridico y
prepara la informacién necesaria.
(Conecta con actividad 17)
S| |
12 | Direccion de Cienciay | Integralos informes al expediente y verificaque | 5dias
Transferencia de el Sujeta de Apoyo haya utilizado {a totalidad
Conocimiento de los recursos o, en su caso, haya realizado la
devolucién.
¢El Sujeto de apoyo utilizé la totalidad de los
recursos o realizé la develucion?
NO
13 | Direccién General de Notifica por escrito al Sujeto de Apoyo quetiene | 1 dia
Ciencia Divulgaciony | recursos pendientes por devolver, indicando el
Transferencia de mecanismo para el reintegro,
Conocimiento,
{Conecta con actividad 10} .
|
Sl
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No‘

Responsable de la
Actividad

Actividad

14

Direccion de Cienciay
Transferenciade
Conocimiento

Pone a disposicion el expediente del proyecto y
notifica la factibilidad de su conclusion.

15

Revisa expediente y emite opinién favorable de
conclusion del proyecto y solicita visto bueno.

5dias

16

Direccion General de
Ciencia Divulgacion y
Transferencia de
Conocimiento.

Recibe la opinidn de conclusion del proyecto y
analiza el otorgamiento del visto bueno.

3dias

;Otorga visto bueno?

NO

17

Remite por escrito la notificacién a la Direccién
Ejecutiva Juridico Normativa para su estudio e
inicio de acciones juridicas procedentes.

5 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

&

i8

instruye la gestion de la elaboracion de la Carta
Finiquito

3 dias

19

Direccion de Cienciay
Transferenciz de
Conocimiento

Prepara la Carta Finiquito y la remite a la
Direccidon General para su gestion junto conuna
nota informativa del proyecto.

ldia
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2 INNOVACION
' Responsable de la — ? Al
» Activida » HTiem
| no Actividad i . ROR
20 | Direccion General de Recibe la nota informativa y la Carta Finiquito 1 dia
Ciencia Divulgaciony | para su remision y visto bueno.
Transferenciade
Conocimiento.
21 | Subsecretaria de Recibe y revisa la nota informativa y la Carta | 2 dias
Ciencia, Tecnologiae | Finiquito.
Innovacion.
22 Remite la Carta Finiguito para firma de la| 1dia
persona Titular junto con la nota informativa
del proyecto.
23 | Direccion General de Turna la carta finiquito para su envio. 1dia
Ciencia Divulgacion y
Transferencia de
Conacimiento.
24 | Direccion de Cienciay | Remite la carta finiquito al Sujeto de Apoyo. 1 dia
Transferencia de
Conocimiento
25 Recibe acuse de la entrega de Carta Finiquitoy | 5dias
lo remite para Iintegrarlo al expediente
correspendiente.
26 Integra la documentacion y procede al cierre | 3 dias
del expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aprommado de ejecucion: 63 dias ha blles.
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No. Activid A Tiemipe

¢ Actividad i "y Proced T'eﬁm .

Plazo o Pericdo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: El
tiempo de ejecucion quedara sujeto a la vigencia establecida en el instrumento juridico.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento aplicatambién para el seguimiento de los proyectos que sellevan
a cabo en la Direccion General de Desarrollo e Innovacion Tecnologica, por lo que la
actividad 1 también puede ser realizada por esta direccion.

2. Las actividades dos, tres, cuatro, cinco, seis, siete, ocho, 12, 14, 15, 19, 24, 25y 26
pueden ser realizadas por los puestos de estructura, asi como personal de apoyo,
adscritos a la Direccion General de Ciencia Divulgacion y Transferencia de
Conocimiento y de la Direccién General de Desarrollo e Innovacion Tecnologica,
conforme a la designacion hecha por cada una de ellas.

3. lLosinformesa los que hace referencia el procedimiento pueden ser parciales o finales
y su entrega se debera verificar conforme a la periodicidad y fechas establecidas en
el calendario de entrega de informes remitido mediante oficio al responsable técnico
del proyecto. Al respecto, {as actividades con numerales del 4 al 8 se repetiran tantas
veces como el numero de informes que se hayan comprometide en el Convenio

4. Enla actividad cuatro y cinco, la recepcion y revision de informes serd por medio de
la Plataforma de Seguimiento de Proyectos, porlo que la fecha de envio registrada en
ta Plataforma sera la que se considerara como la fecha de recepcion de informes para
efectos del cumplimiento del calendario de informes y lo establecido en el Convenio.

5. Para los efectos conducentes se solicitara a la Direccion General de Comunicacion y
Tecnologias de [a Informacion la apertura de los proyectos correspondientes en la
Plataforma de Seguimiento de Proyectosy se capacitara a las personas Responsables
Técnicas y Administrativas en el uso de la Plataforma a la que tendran acceso con el
mismo usuario y contraseia {Unicos) que utilizaron en la Plataforma de Registro.

6. Seintegrara un expediente fisico y un expediente electrénico. Los estados de cuenta,
comprobantes de gastos, anexos, documentacion de personas becarias, evidencia de
entregables y demas documentacion soporte de los informes técnicos y financieros
no formaran parte del expediente fisico, siendo resguardada en la Plataforma de
Seguimiento de Proyectos.
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En la actividad numero tres, la documentacion que se envia al ujeto deﬁ.{;‘zoyo,puede [ iy
constar de manera enunciativa, mas no limitativa de los formatos y lineamientos..... ..

vigentes para el seguimiento durante el desarrollo y conglusion del proyecto;

recomendaciones realizadas por los entes fiscalizadores internos y externos de la
Ciudad de México y el calendario de entrega de informes acorde a la normatividad
vigente y a lo establecido en el Convenio y Anexo Técnico del Proyecto {por ejemplo,
fechas de entrega de informes técnicos y financieros, parciales y finales). El oficio
debera contar con copia de conocimiento a la Unidad Operativa para su seguimiento.

El tiempo que transcurre entre la actividad tres y siete, dependera de los tiempos
establecidos en el convenio y anexo técnico del proyecto, por lo que la temporalidad
establecida en dichas actividades sélo es el tiempo que se emitirdn y recibirdn los
oficios. La temporalidad establecida en la actividad nimero tres, es exclusivamente
enunciativa al dia que conforme al calendario que se deban entregar los informes.

En [a actividad numero cinco, en caso de que la persona Responsable Técnica o
Administrativa no realice la entrega de informes en tiempo y forma, el 4rea asignada
requerira mediante oficio y por Uinica ocasion su remisién, en un plazo que no habra
de exceder de 10 dias habiles posteriores a la recepcién del oficio correspondiente.
En caso de que el Responsable Técnico no atienda el reguerimiento en la fecha
establecida y éste haga referencia a la entrega de un informe parcial, el expediente se
remitird a {a Direccién Ejecutiva Juridico Normativa para considerar la Rescision del
Convenio de acuerdo a las clausulas establecidas en el mismo. En caso de que se trate
de un informe final, el expediente se remitird a la Direccidn Ejecutiva Juridico
Normativa para considerar la devolucion parcial o total de los recursos de acuerdo a
las clausulas establecidas en el Convenio, los Lineamientos y la normatividad
aplicable,

Lo anterior no serd aplicable cuando la persona Responsable Técnica o
Administrativa remita un aviso mediante oficio a la Direccion General de Ciencia,
Divulgacién y Transferencia de Conocimiento notificando la imposibilidad de
entregar los informes en la fecha establecida y solicitando prorroga, siempre vy
cuando las causas estén debidamente justificadas y sean comprobables. Dicha
notificacion deberd remitirse a mas tardar el dia limite de entrega del informe de que
se trate. La autorizacion de la prorroga requerira el visto bueno de la Direccion
General.

La actividad 13 {nicamente aplica en el caso de proyectos que al término de la
vigencia del Convenio correspondiente y una vez revisados el informe final presentan
recursos no ejercidas a devolver conforme a lo autorizado en el Anexo Técenico,
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12. En las actividades 11 y 17 se remitird en su caso el expediente rompleto del proyecto " Y s Berssai
a solicitud de la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, El tienjpo de ejecucion de !as Dict i
respuestas correspondientes a las actividades de la Direcclon Ejecutiva Juridico

Normativa, en el que notifiquen las acciones a realizar o realizadas, dependera
exclusivamente de esta area.

13. En la actividad seis el tiempo de respuesta a las observaciones lo determinara la
Unidad Operative, el cual podra ser de hasta 10 dias habiles.

14. £n la actividad 13, y solo en caso de que aplique la devolucion de recurso por parte
del Sujeto de Apoyo, es necesario contar con el Recibo de Entero por parte de la
Direccion General de Administracion y Finanzas en SECTEL, por lo que los tiempos de
gjecucion dependeran exclusivamente de dicha area.

15. Cuando se utilizala expresidn “por escrito” se refiere a que puede ser mediante correo
electronico institucional, oficio o nota informativa.

16. Eltiempo total de ejecucidn se determind sin seguir la ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Finanzas
v ide Personal

)yo para proyectos 0

Objetivo General: Coordinar el proceso de evaluacion de las solicitudes de apoyo de
proyectos cientificos, tecnologicos, de divulgacion y de innovacion, mediante los
requisitos establecidos por la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(SECTEI) de confarmidad con la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la |
No. . Actividad Tiempo
B Actividad e
1 Direccion General de Recibe la solicitud por convocatoriao ldia |
Ciencia, Divulgacién y por invitacion de la persona Titular '
Transferencia de de la SECTEL
Conocimiento
{2 Revisa la solicitud de apoyo y turna | 1dia
para su seguimiento.
.- Direccion de Cienciay | Recibe para el seguimiento del ldia
' Transferencia de proceso de evaluacion de la solicitud
Conocimiento de apoyo.
| 4 Jefatura de Unidad Revisa conforme a lo establecido en 4 dias
Departamental de los Lineamientos vigentes y en su
’ Operaciones y Desarrollo | caso, de la Convocatoria respectiva.
! Cientitico
i 5 Informa por escrito. sobre el ldia
resultado de la revision.
.6 Direccion de Ciencia y Recnbe los resultados de la revisiony ldia |

Trasferencia de
Conocimienio

los anatliza

¢La solicitud se encuentra acorde a
la normatividad vigente?
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Responsable de la - Ty Deamllo Admin
No. i Actividad Deceon Tiempo
Actividad PocedialieTiNR panizagionales
NO
7 E§Determin::1 la no procedencia para 1dia
| evaluacién externa. :
| o |
(Conecta con el fin  del |
procedimiento)
!_
Si
|

8 Envia por escrito las invitaciones 3 dias :
correspondientes a  evaluadores i
externos para valorar la factibilidad y |

| viabilidad de la solicitud.

9 Recibe la evaluacion técnica de las 2 dias .
personas evaluadoras externas,
mediante los formatos establecidos. |

; ¢La valoracion de las personas
evaluadoras externas es
aprobatoria?

NO

10 Determina la no procedencia para 5 dias
recibir apayo.,

11 ' Notifica al solicitante por escrito que ldia

| su propuesta no fue aprobada
(Conecta con el fin del
procedimiento)
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Responsable de la o al de A
4 Actividad P
= Actividad e Tietng
Si
12 | Gestiona una reunién  con 5dias
| representantes de las personas
- evaluadoras para la emisién de un
- Acta dictamen
13 Direccién General de Recibe Acta dictamen y remite para ldia
Ciencia, Divulgaciény | conocimiento
Transferencia de '
Conocimiento
14 | Subsecretaria de Ciencia, | Recibe Acta dictamen y remite 1dia
Tecnologia e Innovacién  resultados para visto bueno de la
| persona Titular
15 Recibe visto bueno y remite para ldia
gestion de publicacion de resultados.
16 Direccion General de Gestiona la publicacion de resultados 2 dias
Ciencia, Divulgacidny | en la pagina web de la Secretaria.
Transferencia de :
Conocimiento
17 Instruye por escrito la integracion del ldia
. expediente, asi como |a gestion para
la formalizacion del apoyo.
18 Direccion de Cienciay | Recibe e integra el expediente. 2 dias
Transferencia de
Conocimiento
Fin del procedimiento
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s Actividad i -T;em‘ 0
Actividad P

N0¢

Tiempo aproximado de ejecucién: 34 dias habiles.

Plazo 6 Periode normative-administrative maximo de atencién o resolucién: No |
aplica. |

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento aplica también para los proyectos que se llevan a cabo en la
Direccion General de Desarrollo € Innovacidn Tecnolégica, por lo que la actividad uno
también puede ser realizada por esta direccién.

2. Elpresente procedimiento aplica para las solicitudes de apoyo ingresadas, mediante
las medalidades de “Convocateria” o “Invitacion”, conforme a la normatividad
vigente de la Secretarfa. Cabe sefialar que toda solicitud de apoyo en cualquiera de
las modalidades se recibe a través de una Plataforma electronica de Registro.

3. Enla actividad niimero uno, se reciben las solicitudes de apoyo gue han pasado por
la revision preliminar realizada por la Direccién General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica de la SECTEI de acuerdo con la normatividad vigente, y se procede a la
evaluacion técnica. Las solicitudes se turnaran a los puestos de estructura adscritos
a la Direccién General de Ciencia, Divulgacién y Transferencia de Conocimiento y de
la Direccion General de Desarrollo e Innovacién Tecnolégica, conforme a sus
funciones y caracteristicas de cada proyecto.

4. Enlaactividad nimero nueve, las evaluaciones son llevadas a cabo de manera digital
a través de una Plataforma de Evaluacion, asignandoles a las personas evaluadoras
externas de manera individual un usuario y contrasefia personal, de conformidad con
la normatividad vigente,

La actividad 11 solo aplica para las solicitudes recibidas a través de la modalidad
“Inyitacion”.

‘U"I

6. Las actividades 12 a la 16 solo aplican para solicitudes recibidas en la modalidad de
“Canvocatoria”.

7. Para el caso de solicitudes de apoyo ingresadas en el marco de Convocatorias
publicadas por la Secretaria, el proceso de evaluacion a seguir sera definido por los
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términos establecidos en ella y en los lineamientos correspor|dientes conforme a Ia el &¢ Dersini
normatividad vigente. Direccion Bjecutiva de Dictaminacié:

8. En la actividad numero ocho, las personas evaluadoras ext¢rnas cuentan con un
maximo de 10 dias para realizar sus evaluaciones correspondientes.

9. Encasode noemitirse un correo electrénico u oficio de respuesta de las evaluaciones
internas y/o externas se aplicard el término de negativa ficta acorde a la normatividad
vigente.

10. A juicio de las personas Titulares de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y/o de la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, cuando el
numero de solicitudes aprobadas por las personas evaluadoras externas sean
menores al nimero de proyectos susceptibles de apoyo por cada modalidad, se
podran reconsiderar aquellas propuestas que tengan las mejores valoraciones de les
evaluadores externos o en su caso considerar desierta la modalidad de Convocatoria.

11. La Direccion General de Ciencia, Divulgacién y Transterencia de Conociimiento y/o la
Direccién General de Desarrollo e Innovacién Tecnolégica, realizara {as gestiones
ante el area a cargo de Comunicacion Social y la Direccion General de Computo y
Tecnologias de laInformacion, para la publicacion de los resultados en la pagina web
de la Secretaria previa autorizacion de la persona Titular,

12. Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que puede ser mediante correo
electrénico institucional, oficio o nota informativa.

13. Eltiempo total de ejecucion se determind sin seguir ta ruta critica del procedimiento,
es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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1. CARTA FINIQUITO: Documento emitido por la SECTEL mqdiante el cual se hace

constar la conclusion satisfactoria de un proyecto.
2. CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.
3. G.0.CDMX: Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

4, PLATAFORMA DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS: Herramienta electronica
implementada por la SECTE| para el seguimiento de proyectos via remota.

L

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO: Persona fisica designada por el Sujeto de
Apoyo, para llevar a cabo el seguimiento y ejecucion financiera del proyecto, con
elfin de dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio y su Anexo Técnico

6. RESPONSABLE TECNICO: Persona fisica designada por el Sujeto de Apoyo, para
llevara cabo el seguimiento y ejecucion técnica del proyecto, de conformidad con
lo establecido en el Convenicy su Anexo Téchico.

7. SECTEI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. SUJETO DE APOYO: Persona fisica o moral, piblica o privada, con la cuzl la
SECTEI ha suscrito un Convenio de asignacion de recursos econémicos, para el
desarrolio de un proyecto clentifico, tecnolégico de innovacion o divulgacion para
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

9. RECIBO DE ENTERO: Documento emitido por la Secretaria de Administracién y
Finanzasy gestionado por la Direccidn General de Administraciony Finanzasen la
SECTEI a través del cual se constata el reintegro de recursos a la cuenta del
Gobierno de la Ciudad de México por parte del Sujeto de Apoyo y es requerido para
ta emisién de la Carta Finiquito en los proyectos que presentaron subejercicio de
recursos.
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