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La Secretaria de Educacion, Cienciz, Tecnologia e Innovacién dz la Eiﬁdad ‘de Mexico

(SECTE!), emite el Manual Administrative de la dependencia con [a inzlidad de registrar
y actuaiizar |a informacién detallada de la organizacion. Como instrumento juridico-
administrativo, el documento contiene antecedentes histdricos, misién, visidn, marco
juridico de actuacian, afribuciones, organigramas, funciones v procedimientos de todas
¥ cada una de las areas de acuerdo con la Dictaminacion de su Estructura Organica
vigente. Se organiza en ocho capitulos en commespondencia concada una de las Unidadss
Administrativas.

Enel misme se ofrecen las referencias, caracteristicas v esquemas visuales que permitan
integrar de manera mas agil v simplificads las atribuciones gue mandatan las
disposicionas legales y reglamentarias a la entidad, con la finalidad de brindar certeza y
legalidad 2 la actuacién de los servidores plblices.

Con lo apuntado sy conformacidn da cumplimients a dos propdsitos esenciales:

= Presentar en forma ordenada e Integral la informacion relativa al marco juridico,
atribuciones, procedimientes y eéstructura organica de Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e innovacion como Organo de la Administracion Piblics de la
Ciudad de Mexico.

= Proporconar informacion sobre las atribueciones, funciones, responsabilidades,
operacion y tiempos de actuacién de las personas servidoras publicas de la SECTE
a los efectos de transparentar su actuacion.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacian, Ciencia, Tecnologia e Innovacian ide la Ciudad de Méxica
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{SECTEN} fue creada mediante el Decreto por el que se expide la Ley Organica del Poder
Ejecutive y de la Administracion Pablica de la Cludad de México publicade en la Gaceta
Oficial de la Ciudad el 13 de diciembre de 2018 Con ello se instaurd una nueva
dependencia de gobierno en la que se fusionaban las actividades de las anteriores
Secretaria de Educacion [SEDU) y Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacitn (SECITI).

Las causas que dieron origen a la aparicidn de esta nueva dependencia aparecen
planteadas en el Programa de Gobierno 2019-2024 en el cual se expresa: “las actividades
y programas generados desde el gobierno en este ambito carecieron de una vision
enlocada en la divulgacion de la ciencia v, sobre todo, en la utilidad social de la misma,
sin reparar en que tuviera algin impacto en e desarrollo de la Ciudad y en [a mejora de
la calidad de vida de sus habitantes, Es por ello, que la administracian 2019-2024, toma
la decision de integrar la Secretaria de Educacién con la de Ciencia, Teenologia o
Innovacian, para crear [a Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.™

Par tanto, la SECTEI plantea dar cumplimiento a lo establecido en la Constitucion Politica
de la Ciudad de México por medio del impulse y de la coordinacion de las peliticas de
goblerno encaminadas a garantizar a todas las personas el derecho a la educacion en
todos los niveles, al conocimiente y al aprendizaje continue y al acceso al desarrolio
cientifico y tecnolégico como un derecho universal y clemento fundamental para el
tienestar individual y social,

El 10 de octubre de 2015, la SECTE| publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxica
num. 196 el "Aviso mediante el cual se da a conocer el enlace electrénico donde padrd
ser consultado el Manual Administrative de la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn con Nomero de Registro MA-13/240419-D-SECITI-61 /010119
"Dicho documento se integrd con los apartados de marco juridico: estructura Organica;
mision, wision y objetives institucionales; atribuciones; funciones; procesos v
procedimientos; glosario; v aprobacion del manual administrativo,

Sin embargo, tal y como se estipula en el apartado sexto de los Lineamientos para el
reglstro delos manuales administratives y especifices de aperacion dela Administracion
Piblica de la Ciudad de México?, se acometia el proceso de actualizacidn del manual
vigente por cumplir con los siguientes supuestos del mencionada articulo:

' Gobierma de |a Cudad de Médcn {2019): Progranma de Goblerma 20192024,
HGOCHMY (2000} Linpamientos pors 13 Déctaminacion ¥ Registro des Estructuras Ovgdndeas de |a
Administracida Pibdica de la Cludsd de Médeo, N* 294, 24 de Juliy dr 20200
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I¥. Cuande se hayan reformado o eliminado normas jufidicas o disposiciones
administrativas que incidan en sus atribuciones, funcjones, procesbs . o
procedimientos de los Organos de la Administracion Pablica; ‘ ’

Vl. Cuande se hayan incluido, actualizado o eliminado procedipnientos derivados de |a
dinamica organizacional; o la splicacien de medidas gue impliguen mejora de |a
gestidn piblica y que Impacten ep atribuciones, funciones y procedimientos;

Vil. Cuando se hayan emitide recomendaciones u observaciones por parie de
cualguiar instancla flecalizadora legalmente facultada parz 2lle.

Vil Cuando hayan transcurrido dos afios de vigencla del Manual conforme al dltimo
Dictamen, alcance o Registro de reestructuracian Grgdnica.
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MISION

Instrumentar las politicas pablicas en materfa educativa, tientifica,—humanistica,

tecnoldgica y de innovacion a través de la coordinacidn, articulacion y gestidn con
instituciones pdblicas ¥ privadas de 1a Ciudad de México, para lavarecer el acceso a los
derechos de sus habitantes, descde un enfoque de inclusian y equidad.

VISION

Ser una entidad consolidada en el impulso, coordinacion e implementacion de paliticas
publicas en materia de educacion, ciencia, humanidades, tecnalogia e innovacion que
atiende los problemas sociales que aguejan a la Ciudad de México; establece adecuadas
relaciones con la comunidad y sus instituciones y obtiene resullados que contribuyen a
conselidar una Ciudad de innovacidn y de derechas.
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Federacion {DOF) el 05 de febrera de 1817, Vigente,
Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
e Mexico (GOCDMK) el 05 de febrero de 2017. Vigente,

Ley de Educacidn de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 07 de junio de 2021.

Ley Organica del Poder Ejecutivo v de la Administracidn Pdblica de la Cludad de México.
Publicada en la Gaceta Ofcial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018,

Ley de Responsabilidades Acministrativas de s Ciudad de Maxico. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de Mexico el 1 de septiembre de 2017, Vigente,

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceia
Oficial de |z Cludad de Méxlco el 19 de diciembre de 1995, Vigente.

. Ley del Sistema Anticorrupcidn de la Cludad de México. Publicada an |2 Gaceta Oficial de

la Cludad de Maxico el 25 de febrero de 2020, Vigente,

Ley de Transparencia, acceso a la informacion publica y rendicion de cuentas de la Ciudad
de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Maxico el DB de mayo de 2015.
Vigente.

Ley de Austeridad, Tramsparencia en Remuneraciones, Prestaclones y Elerciclo de
Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el
31 de diciembre de 2018. Vigenta.

Ley de Proteccion de Datos Persenales en Posesién de Sujetos Dbligados de la Ciudad de
Maxico. Publicado en la Gacetz Oficial de la Ciudad de México 2l 10 de abril de 2018,
Vigente.

Ley de Entrega-Recepcidn de los Recurses de la Administracion Piblica del Distrito
Federal, Publicado en la Gaceta Oficial de la Cludad de México el 13 de marzo de 2002
Vigente,

12, Ley del Régimen Patrimonial v del Servicio Pdblico. Publicado en la Gaceta Oficial de |z

13,

14.

15

Ciudad de México el 23 de diciembre de 1996, Vigente.

Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de Meéxico. Publicado en |a Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 30 de diciembre de 2018, Vigente.

Ley de Adquisicienes para el Distrito Federal. Publicado en |z Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente

Ley de lguaidad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Cludad de México. Publicado en
12 Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007, Vigents.
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16. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de Iar;&lldar!é& Mé;-:ﬂ:":fm R
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2008, Vigente

17. Ley de Desarrolle Social para el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo de 2000, Vigente, ~

18. Ley para la Integracion al Desarrcllo de las personas con Disca
México. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de septiembre de 2010.
Vigente,

19, Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de Meéxico.
Publicade en la Gaceta Oficial de la Cludad de México el 8 de febrero de 20149, Vigente.

20, Ley del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de Méxica, Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de diciembre ge 2019, Vigente

Z1. Ley para la Promecion de [a Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar de [a
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero de 2012,
Vigente.

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

23, Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Cludad de México. Publicads en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de agosto de 2015, Vigente,

24, Ley del Seguro Educative para el Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Gficial del
Distrito Federal el 26 de diciembre de 2007. Vigenta,

25, Ley de Cuidados Alternativos para Nifias, Nifos v Adolescentes en el Distrito Federal,

Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de marzo de 2015, Vigente,

Ley que establece el Derecho a Uniformes Escolares Gratuites a alumnas y alumnos

inscritos en escuelas pablicas de nivel basiceo en el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta

Oficial del Distrito Federal el 11 de junio de 2014, Vigente,

27. Ley que establece el Derecho a un Paguete de Utiles Escolares por Ciclo Escolar a todos
los alumnos residentes en el Distrito Federal, inscritos en Escuelas Publicas del Distrito
Federal, en los niveles de Preescolar, Primaria y Secundaria. Publicado en la Gaceta Oficlal
del Distrito Federal el 27 de enero de 2004, Vigente.

28. Ley que Regula el Funcionamiento de los Centros de Atencién v Cuidado Infantil para el
Distrito Federal. Publicado 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
istrito Federal, que estudien en los Planteles de Educacién Media Superiory 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 Atencidn y Apoyo a las y los Estudiantes de Ezcuelas Pliblicas
en el Distrito Federal, Publicade en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre
de 2014, Vigente,

25
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31. Ley que establece el Derecho a recibir informacion para fa Prevehcida de Entermedades

Bucodentales, ademas de un paguete de Salud Bucodental por Qlelo Escalar ;@ara todos
los zlumnos residentes e inscritos en Escuelas Poblicas de l9s niveles Preescolar y
Primaria, en la Ciudad de México. Publicado en |z Gaceta Oficial de l2 Ciudad de México el

13 de abril de 2017, Vigente,

32, Ley de la Infraestructura Fisica Educative del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta
Qficial del Distrito Federzl el 03 de noviembre de 2009, Vigente,

33. Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Cficial del
Distrito Federal el 04 de enerc de 2008. Vigents.

34, Ley de Atencidn Integral para el Desarrollo de las Nifias y los Nifios en primera infancia en
el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de abril de 2013,
Vigante,

35. Ley de Bibliotecas de |a Ciudad de México. Publicado an [a Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico el 18 de marzo de 2020. Vigente,

36, Ley de Fomento para la Lectura y el Libro de la Cludad de Mexice. Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal ¢l 04 de marzo de 2005. Vigente.

37. Ley de |a Ciudadanla Digital de la Cludad de México. Publicade en la Gaceta Oficial de i3
Ciudad de Mexico el 08 de enaro de 2020. Vigente.

38. Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Digital y del Conotimiento.
Publicade en a Gaceta Cficial de la Ciudad de Mexico el 28 de febrero de 2012. Vigente.

39. Ley de Operacién e Innovacian Digital para la Cludad de México, Publicado en la Gaceta
Oficial de la Cludad de Méxrico, ¢l 21 de diciembre d2 2018, Vigente.

Reglamentos

40, Reglamento Interior del Poder Ejecutive y de la Administracion Piblica de la Ciudad de
Meaxico. Publicado en la Gacetz Oficial de la Ciudad de Mexico el 2 de enerc de 2015,
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 1a Ciudad
de Mexico el 1° de abril de2019. Vigente.

42, Reglamento de la Ley para la Promocion de |z Convivencia Libre de Vialencia en el Entorno
Escolar del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Cficial del Distrito Federal el 12 de junio
de 2012, Vigente.

43. Reglamento de la ey gue regula el funcionamiento de los Centros de Atencion y Cuidado
Infantil para el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Meéxico el
1ldeabril de 2019. Vigente

44 Reglamento de la Ley que establece el derecho 2 contar con una Beca para los Jévenes
residentes en ¢f Distrito Federal, que estudien en los planteles de Educacion Media
Superior del Gobierno del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 12 de mayo de 2006. Vigente.
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45. Codigo de Etica de la Administracidn Pidblica de la Ciudad de México. F*ublicaduﬁﬁ la
Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxzico (GOCOME) €l 07 de febrere de 2019, Vigente.
46, Chdigo de Conducta de las Personas Servidoras Piablicas de la $ECTEL Publicado en la

Gaceta Oficial de {a Ciudad de México (GOCDMX) el 17 de octubre de2019.

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

48, Cédigo Fiscal de la Ciudad de Méwico. Publicade en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México [GOCDMX) 29 de diciembre de 2009, Vigenta,

Lineamiantos

49, Lineamiento 1, relativo a los Lineamientos Especificos para el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del tipe Medio Superior. Publicado en la Gaceta Oficial de la Cludad de
Méxica el 14 de marzo del 2016. Vigente,

50, Lineamiento 2, relative 2 los Lineamientas Especificas para el Reconocimiento de Validesz
Oficial de Estudios del tipe Superior. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 14 de marzo del 2016, Vigente.

51, 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
Méxica el 14 de marzo del 2016, Vigente,

52, Lineamiento 4, relativo a los lineamientos especificos por los que se conceptualizan v
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 del
2016. Vigente,

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

54. Lineamiento 6, relative a los Lineamientos Especificos y Procedimientos para el
Reconecimiento de Validex Oficial de Estudios de Formacion para el Trabajo, Publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de marzo del 2016, Vigente.

55, Lineamientos para la Implementacion de Unidades de lgualdad Sustantiva y su vigilancia
en la Administracion Pablica de la Ciudad de México, Publicade en la Gaceta Oficial de 1a
Ciudad de México el 29 de agosto de 2017, Vigente,

56. Lineamientes Generales para la Operacion del Bachillerato de la Secretaria de Educacién
de la Ciudad de México, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxica el 03 de julio
de 2017. Vigente,

57. Lineamientos que rigen los proyectos cientificos, tecnologicos, de innovacién
divulgacion. Publicados en la Gaceta Oficial de a Ciudad de México el 11 de abril de 20723,
Vigente,
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58. Lineamientos Generales para la observancia de la Ley de Entrega-Recepcin de los
Recursos de la Administracién Piblica de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 24 de abril de 2019, Vigente.

Otros Instrumentos

54, Bases Generales para conacer los requisitos generales para el storgamiento o cambios de
Reconocimiento de Vatidez Oficial de Estudios. Publicado en |a Gaceta Oficial de la Cludad
de Mexico el 14 de marzo del 2018, Vigente.

&80. Aviso por el cual se da a conocer el 8nexo 1, informacion adicional para el Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios en las Modalidades no Escolarizada o Mixta, Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de marzo del 2017, Vigente.

61, Aviso por el que se da a Conocer el Inicie de la Recepcidn y Tridmite de Solicitudes de
Otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficlzl 2 Estudios Impartidos por Partlculares
en Materia de Salud ante la Secretaria de Educacién de la Ciudad de México. Publicado en
ta Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de noviembre del 2018. Vigente,

62. Awiso por el gue se Modifica el Diverso por ! gue se dan a conocer las Bases Generales
para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudics Impartidos por Particulares.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Cludad de Mexico el 30 de noviemnbre de 2018, Vigente.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual
se adjunta al presente manuzl y que contiens los archivos electronicos de la normatividad que
forma parte de este.
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ATRIBUCIONES

Ley Orginica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciundad de México.

Articulo 32.- A |a Secretaria de Educacion, Ciencla, Tecnologia e Innovacién corresponde el
despacho de las materias relativas a la funcion educativa, cienlifica, tecnologica y de innovacion;
asl comao la gestion, prestacion v 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:

.

Vi

Ejercer |as facultades y atribuciones que, en materia educativa, de ciencia, tecnologia
e jnnovacion se establecen para la Civdad en la Constitucién Federal v en la
Constitucion Local, las leyes y demds disposiciones juridicas internacionales,
federales y locales. Asi como la de proveer la normativa necesaria para su exacta
observancia en la esfera de sucompetencia;

Planificar, ejecutar, dirigir y valorar los planes, programas, servicios y prestacicnes del
sistema educativo, asl comao de la investigacion cientifica, tecnoldgica, de innovaciéan
productiva, de desarrollo de las entidades y erecimiento econtmico y soclal de la
Ciudad;

Elaborar, impulsar y verificar el cumplimienta de las politicas piblicas en materia
educativa, de desarrollo cientifice, tecnologia e innovacion, asi como su coordinacian
con los programas sectoriales correspondientes.

Al ejecutar dichas politicas y pregramas publicos, vigilara el cumplimiento de los
principios de gratuidad y laicidad de la educacidn, elevar la calidad de |a misma, los
principios de equidad y no discriminacién entre las persanas, asi como a3 efectiva
igualdad de oportunidades de acceso, transito y permanencia en los servicios
educativos;

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

Fomentar e impulsar la creacidn v publicacién del libro y la lectura en todas las
materias y niveles educativos, tanto por medios impresos come electronicos,
estableciendo para ello los criterios de publicacién, difusion y registro de derechos de
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tecnoldgica e innovacién y protegiendo la propiedad intelectual;
Vi, Impartir, impulsar, fortalecer, acreditar y certificar, en coordinacion con las Mca!dias
y otras autoridades y Dependencias, |2 educacitn publica en tgdos sus tipos, nivelesy

modalidades, incluyendo la educacion Inicial, la educacion para acultos, el estudio y
desarrolle de la ciencia v la tecnolagia, asi como la capacitacion y formacion para el

trabajo;

VHL.  Integrar, 2dministrar y operar el Registro de Instituciones Educativas de [a Cludad de
México;

IX. Supenvisar y verificar que la educacidn que imparian los particulares con estudios

incorporados al sistema educative de la Cludad o bien, aguellas instituciones
educativas a guienes la Secretaria de Educacion, Ciencla, Tecnologia e Innovacion les
atorgue reconocimlento de validez oficial de estudios, se sujeten a lz normativa
vigente;

8 Disenar, emitir y ejecutar los procedimientos per medio de los cuales se expidan por
iz Secretaria de Educacién o por las instituciones autorizadas para ello, certificados,
constancias, titulos, diplomasy grados a guienes acrediten conacimientos parclales o
terminales que correspondan a clerto nivel educative o grado escolar, adquiridos en
farma autodidacta, de la experiencia laboral o 2 traves de otros proceses educativos;

%l Revalidary otergar equivalencias de estudios, en educacidon mediz superior y superior
de acusrde con los lineamientos generales que la Secretaria de Educacian Piblica
expida. Asimizmo, podrd autorizar o delegar y revocar, seglin s22 el caso; que las
instituciones particulares con reconochmiento de validez oficial de estudios y las
instituciones pdblicas gue en sus regulaciones no cuenten con la facultad exnpress,
otorguen revalidaciones y equivalencias parciales de estudios respecto de los planes
¥y programas que impartan, de acuerdo con los lineamisntos generales gue la
Secretaria de Educacion Pihlica expida en términos del articulo 63 de la Ley General
de Educacian,

M1, Las constancias de revalidacidn y eguivalencia de estudios deberan ser
registradas en el Sistema de Informacitn y Gestion Educativa, en los términos que
establezca [3 Secretarfa de Educacion Plblica;

Xiil. Disefiar, elaborar v ejecutar politicas pubficas, planes, programas ¥y acclones de
promocién, difusién, sistematizacion y consulta en programas sobre educacion de
celidad, para el desarrollo cientifico, tecnolégico, artistico, cultural, pedagogico, de
innovacion tecnologica, educacion fisica ¥y de proteccién al ambiente con los
organismos e instituciones competentes tanto nacionales como intermnacionales,
publico y privados;

XN,  Promover la participacion de la comunidad en general en el &mbito de sus
competencias, los principios de eguidad ¥ nio discriminacién entre |as personas y ia
efectivaigualdad de oportunidades de accese, transito y permanencia en los servicios

Pigina 15de 22




MAMNLAL

ADMINISTRATIVO o Mo ‘{

FA'R

AVl

2V,

LA

L{ES

K.

KX

XA,

1 o
| T
Ed b EMG GORMERNO BFLa | SCCTEl
£

L7 o ey N
educativos. Para ello, elaborara y administrara los programas d‘é‘tﬁcas« im
en general para la formacion de los individuos en todas las ateas del conotimiento;
Fomentar la participaciin de la comunidad escolar, de lasinstituciones académicasy
deinvestigacion, organizaciones sociales sin fines de lucro y de la sociedad en general,
en las actividades que tengan por objeto la construdeis '
democratica, Justa, equitativa y participativa, e igualitaria en oportunidades de
acceso, transito y permanencia en los servicios educativas:
Fomentar, en colaboracion con los organismos e instituciones competentes, los
planes, programas y actividades inherentes para que los espacios dentro de las
escuelas pOblicas v particulares en la Ciudad, cuenten con la infraestructura fisica
educativa adecuada, asi como con la infraestructura humana, inmaobiliaria y material
para el desarrollo de actividades relacionadas con la educacidn fisica v la prictica
deportiva;
Contribuir al desarrello integral de las y los jévenes de la Cludad, a través de
mecanismos de coordinacion 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 educative o académico
Con jovenes;
Desarrollar, ejecutar y promover todo tipo de programas de apoyo social gque incidan
en el proceso educativo en la Ciudad, dirigidas; entre otras, preferentemente a los
Brupos y 2onas con mayor rezago educativo o que enfrenten condiciones ecandmicas
y/o sociales de marginacian,
Del misme modo, coadyuvard con las demas Dependencias v Alcaldias a fin de
proponer en conjunte a la persona titular de la Jefatura de Gobierno los mecanismos
de coordinacitn interinstitucional que permitan incentivar el desarralloy la inversion
productiva en materia de Ciencia y Tecnologia;
Promaover y coordinar, la organizacian y funcionamiento de los servicios bibliotecarios
a traves de bibliotecas pablicas, Incentivando el use de las bibliatecas digitales, a fin
devincular al sistema educativo de la Ciudad, la innovacitn educativa, la investigacian
cientifica, tecnoldgica y humanistica en concurrencia con la federacion:
Coordinar y proponer a las autoridades locales y lederales competentes la
rehabilitacion, mantenimiento y construccian de escuelas pdblicas de fa Ciudad, a fin
de contribuir a elevar los niveles y la calidad de la educacion, asi como el adecuado
funcionamiento de las instalaciones en la Ciud ad;
Establecer los mecanismos que permitan hacer de las ciencias ba sicasy aplicadas, de
las humanidades, la tecnologia y la innovacion, los factores principates de crecimiento

econGmico y soclal de la Ciudad, promoviendo e impulsando e otorgamiento de
estimulos fiscales, financieros y administrativos:
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L&l Fomentar |a investigacion, el desarrollo tecnoidgics, la innovacion y la aplitacion de
tecnologias de la informacién y comunicacion ala transform EHIEm de la Cludad enuna
Ciudad digital y sastenible;

XX, Incentivarla investigacion, el desarrolio de |2 ciencia, la tecnologia ¥ [a innovacion en

la Cludad, mediante programas v premios de ciencla, tecnologia e innovacion, con &l
fin de fomentar el guehacer cientifico ¥y tecnologico, asi comeo el ingenio v la
creatividad en la poblacién, procurando favorecer la participacién social, en especial
de los estudiantes y profesores de los diversos niveles educativos;

KXV,  Promover la colaboracion cientifica y tecnologlca entre las instituciones academicas
y las empresas, asi como impulsar el registro de lz propiedad intelectual y de patentes
gue se generen a partir del conocimiento cientifico y tecnolagico surgido en las
instituciones y empresas de la Cludad,

W1, Fungir como érgano de consulta y asesoria sobre a funcibn educativa, la investigacion
cientifica basica y aplicada, de las humanidades, tecnologica o de Innovacion, para
coadyuvar a la adecuada instrumentacion de los proyectas gue en la materia realicen
las dependencias v entidades de la Administracion Piblicz de la Cludad;

¥KVIL, Representar 2 la persona titular de la Jefatura de Gobiemo ante las autoridades,
comisiones, comitds, grupos de trabajo, foros y demas organismos que se ocupen de
los temas retacionados con L2 educacion, la ciencia, la tecnologia v la innovacian, asl
como presidir los comités técnicos, comisiones y organos de fomento gue se
establezcan para el desarrollo clentifico y tecnoldgico de la Ciudad;

XXV Presentar anvalmente un informe sobre el estado que guarda la Secretaria en materia
de educacién, ciencia, tecnologia e innovacian, cuye contenido debers incluir [a
definicién de areas estratégicas v programas prioritarios; aspectos financieros y
resultados obtenidos;

®{IX. Supervisar y verificar el cumplimiento de la normativa aplicable en <ade caso e
imponer y ejecutar las consecuencias juridicas derivadas por su infraccidn o
incumplimiento, sujetdndose a lo dispuesto por la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Cludad de Meéxico;

¥XX. Coadyuvar con los organismos, Dependencias e instituciones competentes en 2
realizacion, implementacion y certificacion de la enseftanza educativa que se imparia
al interior de los Centros Penitenciarios v de las Comunidades de Tratamiento
Especializado para Adolescentes de lg Ciudad de México; asi como participar de
manera coordinada en programas recreativos, culturales y deportivos, a traves de las
Instancias ¢ secretarias respectivas;

X0, 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
an la elaboracion de material didactico;

XXXIl. Dirigirei Sistema del Deporte de la Ciudad de México a través del Instituto del Deporte;
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de actividades relacionadas con |a educacion;
Coordinar y participar en programas y actividades deportivas; estas altimas a través
del Instituto del Deporte de la Ciudad de México, con ia Subsecretaria del Sistema
Penitenciario de la Ciudad de México, para el impulso de las actividades y el
cumplimlento de los ejes de la reinsercion social;

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

Las demis que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

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

ROV Identificar las necesidades para el desarrollo de la Ciudad vy su interrelacidn con los

requerimientos de investigacion cientifica, tecnolégica y de innovacion produ ctiva;

KXV, Coadyuvar con dependencias o instituciones, nacionales o extranjeras, pablicas o

HAHLX,
L.
XLIL

ALIIL

KLIH,

ALIV.

privadas, en la formacién de ta investigacion cientifica bdsica y aplicada, en todas las
areas del conocimiento;

Impulsar el estudio y desarrollo de la Ciencia y Tecnologia en la Cludad;

Formentar e impulsar el estudio cientifico en toda la poblacion de la Ciudad:
Establecer las politicas y programas generales en materia de desarrollo, promocion y
fomente cientifice, asi como formular, conducir, coordinar y evaluar los programas
sectoriales correspondientes:

Garantizar la evaluacion 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;

Impulsar |a realizacién de actividades de clencia, tecnolagia e infovacion productiva
que realicen las dependencias y entidades de |a Administracidn Pliblica, asi como los
sectores social y privado;

Promover la participacion de [a comunidad cientifica y de los sectores piblico, social
y privado en el desarrollo de programas y proyectos de fomento a la investigacian
clentifica, el desarrollo tecnolégico v la innovacian productiva;
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XLV, Promover v difundir entre la poblacian de la Ciugad los requerimientos, Mances y

logros cientificos nacionales e internacionales; il
XLVI.  Coordinar, conjuntamente con el Instituto da Planeacién Democratica y Perspectiva,
|2 Elaboracién del Programa de Desarrollo Cigntifico, Tecnold gicoy de Innovacion:

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

XLVl Promoverlarealizacian de ferias, exposicionesy congresos, de caracter local, nacionat
e internacional, vinculadas a la promocién de actividades cientificas y tecnolégicas en
general;

ALIE.  Incentivar la creacidn y expansidén de diversos mecanismos administratives y
gubernamentales gue permitan fortalecer e Incrementar las actividades cientificas y
de desarrcllo tecnologico en la Cludad;

3 Diefinir politicas, instrumentas y medidas de apoyo a la ciencia, la tecnologia y la
innovacion productiva por parte de 1a Administracion Plblica, y proponer e impulsar
estimulos fiscales y financieros, asi como facilidades administrativas en la Cludad;

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

LIL incentivar la ciencia y tecnelogia come desarrollo de inversiones estrategicas de la
Cludad;

LHL Establecer relacion directa entre el desarrollo cientifico v tecnolégico con el sistema

educativode |a Ciudad;

LIV.  Establecer los mecanismosque permitan hacer de la ciencia v la tecnologia uno de les
principales factores de crecimiento econdmice de la Cludad;

LV, En coardinacién con la Consejeriz Juridica y de Servicios Legales suscribir convenios
de coordinacion y colaboracion con la Administracién Plblica Federal, las Entidades
Federativas vy los Municipios, a efecto de establecer puoliticas, programas y apoyos
destinados a impulsar el desarrollo y a descentralizacion de la investigacion cientifica
y tecnolégica;

LVl. Promover y difundir una cultura local de desarrolle cientifico y tecnologica, &n
coordinacién con las dependencias, entidades y sectores relacionados, procurando
que la poblacidn se involucre con los programas, prioridades, requerimientos y
resultados en la materia; asi como estimular ¥ reconocer la actividad cientifica vy
tecnoldgica a través de dos vertientes esenciales;

LVil. Acordar con 2l Consgjo Naclonal de Ciencia y Tecnologia y con otros organismos y
dependencias el otorgamiento de premios en ciencia y tecnologls 3 guienes realicen
investigaciones relevantes en la materia y que se auspicien © apoyen Con recursos
federales o de otros origenss, que no correspondan a los de la Secretaria de
Educacian, Ciencia, Tecnologia e Inngvacion da |2 Ciudad de Mexico;

LVill.  Otorgar premios locales de ciencia y tecnolegia y de reconocimiente a la innovacion,
a fir de incentivar el quehacer cientifico y tecnolégico, asi come el ingenio y la
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estudiantes v profesores de los diversos niveles educatives;
Fomentar, concertar y nermar la formacion y capacitacidn de recursos humarios de
alto nivel académico, preferentemente en aquellas areas qua el F'rngrama General de
Desarrollo de la Ciudad de México v el Programa de Desarrollo-G
y de Innovacion cansideren prioritarias, a fin de vincular ef desarrollo cientifice v
tecnotogico con el mejoramiente de los niveles secioecondmicos de la poblacion;
Pramover las publicaciones cientificas y fomentar la difusidn sisternatica de los
trabajos de investigacion, asi como publicar periddicamente los avances de la Ciudac
en materia de clencia, tecnologla e innovacion, asi como los de cardcter nacional e
internacional;
Establecer los Instrumentos y procedimientos necesarios, a fin de brindar apoyo vy
facilitar las gestiones de los investigadores y clentificos que, por la magnitud v
trascendencia de sus proyectos o actividades, asi lo requicran ante la autoridacd
carrespondiente;
Expedir fa normatividad respectiva que fomente la capacitacion, especializacién y
actualizacion de conocimientos en clencia, teenologia e innovacién productiva en las
escuelas, instituciones de educacion superior y centros de investigacion en la Ciudad,
asl coma apoyar los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que se
realicen en la Cludad;
Promover la adopcion de medidas de simplificacién, famento e incenthvo da la
actividad cientifica;
Buscar, junto con el sector productivo, la comunidad cientifica v el Gobierno de |a
Ciudad de México los nichos de oportunidades de desarrollo econdmico y social que
puedan ser impulsados por la ciencia y la tecnologia;
Promaver la colaboracion 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;
Concertar y realizar las funciones técnicas y administrativas necesarias para la eficaz
divulgacion y desarrollo del Sistema Nacional de Investipadores en la Ciud ad;
Concertar ¥ aplicar los mecanismaos de colaboracion necesarios en la materia de
criterios i estandares institucionales para la evalvacidn del ingreso v permanencia en
la Red Nacional de Grupos y Centras de Investigacian, asi como para su clasificacian y
categorizacion;
Trabajar en canjunto 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 clentifico y tecnoldeico;
Fungir coma drgana de consulta y asesoria sobre investigacion cientifica, tecnoldgica
o de innovacion, para coadyuvar a la adecuada instrumentacién de los proyectos que
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en fa materia realicen las dependencias y entidades de la Administracion ublica,
asistiéndoles en los temas relacionades con los rubros de jpoliticas de inversion,
educacion tacnica y superior, importacion de tecnclogis, psgo de: regalias;

elzboracion de patentes, normas, especificaciones, controf dejcalidad y otros afines;

L.  Integrar, administrar y actualizar el Programa de Informacién Clentifica, Tecnologica
e Innovacion de la Cludad de México, procurando su congruencia & interaccidn con el
sistemaintegrado de Informacién Cientifica y Tecnolégica a que hace referenciala Lay
de Ciencia y Tecnologla,

L. Llevar a cabo los estudios para determinar con base en ellos, las meadidas técnicas y
operacionales que se deben seguir para impulsar de forma objetiva ¥ consistente &l
desarrollc de la Ciencia y Tecnologia en la Ciudad;

L¥Xll. Representar & la persona titular de la Jefaturz de Gaoblerng, ante 1as autoridades,
comisiones, comités, grupos de trabajo, foros y demas organismos que se ocupen da
los ternas relacionados con la Ciencia y Tecnologia;

Lixill, Propener a la persona titular de 12 Jefatura de Gobierno las nermas, politicas v
medidas correspondientes para apoyar el crecimiento vy desarrolle de las entidades
paraestatales cuva coorgdinacion le sea encomendada;

L¥¥IV. Participar en la elaboracidn de los programas institucionales de las entidades
paraestatales cuya coordinacion le comresponda realizar, asi como analizar,
dictaminar y promover los ajustes gue se requieran, en los ambitos nermativos,
operativos y presupusstaies;

LXv. Coordinarla participacion de todas las instituciones de les sectores piblico, social y
privado en la gjecucién de las politicas de desarrollo cientifico de fa Ciudad;

LI, Apoyar los trabajos que le solicite el Congreso Local en materiz de desarrollo
clentifice, tecnoldgico e inngvacion productiva;

LXXVIl. Coadyuvar con las funciones de la Secretaria de Desarrcllo Economico a fin de
proponer en conjunto a lz persona titular de la Jefatura de Gobierno los mecanismos
de coordinacién interinstitucional gue permitan incentivar el desarrollo y la inversion
productiva en materia de Ciencia y Tecnologia;

LXKV Presidir ios Comites Técnicos, comisiones ¥ organgs de foments que se establezcan
para el desarrollo Cientifico y Tecnologico de is Ciudad;

LYKIX., Presentar anualmente un informe sobra el estado que guarda la Cludad en materia de
Desarroilo Clentifico y Tecnolagico, cuyo contenido deberd incluir la definicion de
areas estratégicas v programas pricritarios; aspectos financleras y resultados
obtenidos por esie sector;

LM, Conocery atender los recursos administrativos gue se interpongan contra sus actos y
resolucionas, en los términos de las normas que 2 efecto expida y sujetandose 2 lo
dispuesto en Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México;

L¥¥Xl, Proponer la nermatividad que fomente la capacitacidn, especializacion vy
actualizacion de conocimientos en ciencia, tecnologia e innovacion productiva en las
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asi como apoyar los proyectos de investigacion y desarrpllo tecnoldgico que se
realicen; o ,: i

LXXXIl. Colaborar con el Instituto de Plangacion Democratica y Pru&iecti'u'a en la formulacian
del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnologico y de In it
México, asi como en lo que refiere a la integracion, coordinacion y homaelogacion de la
infarmacion,

LI, Fomentar la Investigacian, el desarrollo tecnolagica, la innovacion y la aplicacidn de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién orientados a la transformacion de la

Ciudad en una Ciudad Digital e Intelipente; y
LEXXIV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamantos.
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Denominacién del Puesto Mivel
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacian 48
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Secretaria Particular 44
Asesor 43
Subsdlireccion de Enlace y Desarrollo Organizacional 25
Subdireccion de Enlace e Informacidn Pablica 29
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OFICINA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Puesto:

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia ¢ Innovacion

Atribuclones Especificas:
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad de México.

Articule 32.- A la Secretaria de Educacion, Ciencia, Teenologia e Innovacién corresponde el
despacho de las materias relativas a la funcidn educativa, clentifica, tecnaldgica y de innovacian;
asi como la gestion, prestacion y despacho de los servicios inherentes para su ejercicio en of
ambito de su competencla,

Especificamente cuenta con las sigulentes atribuciones;

A) En materia de Educacion:

1L

Ejercer las facultades y atribuciones que, en materia educativa, de ciencia, tecrologia
e innovacion se establecen para la Cludad en la Constitucion Federal y en la
Constitucion Local, las leyes y demas disposiciones |uridicas internacionales,
federales y locales, Asi como la de proveer la normativa necesaria para su exacta
observancia en la esfera de su competencia:

Planificar, ejecutar, dirigir y valorar los planes, programas, servicios y prestaciones del
sistema educativo, asi camo de la investigacion cientifica, tecnolégica, de innovacién
productiva, de desarrollo de las entidades v crecimiente ecandmico y social de la
Ciudad;

Elaborar, impulsar y verificar el cumplimiente de las paliticas pablicas en materia
etucativa, de desarrollo cientifico, tecnologla e Innovacian, asl como su conrdinacian
con los programas sectoriales correspondientes.

Al ejecutar dichas politicas y programas piblicos, vigllard el cumplimiento de los
principios de gratuidad y laicidad de la educacién, elevar la calidad de 13 misma, los
principios de equidad y no discriminacion entre las personas, asi coma la efectiva
igualdad de oportunidades de acceso, trinsite y permanencia en los servicios
educativos:

Promover y suscribir convenios de cooperacion, coordinacion o acuerdos
interinstitucionales con  instituciones publicas o privadas, nacionales o
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internacionales en materia educativa, clentifica, tecnoldgicd v de Innovicién, as
coma los demds instrumentes jurldicos gue en el ambitp de. 5u :pmpeténr;ra :
correspondan a la persona titular de |z Secretaria de Educacion, Ciencla, T-él:n{:niﬂglé 2
Innovacion; ' ‘

Vi Fomantar e impulsar la creacidn y publicacion del libro v la Tectura &n todes [as
materias v niveles educatives, tanto por medies Impreses como electrénicos,
estableciendo parz ello los criterios de publicacidn, difusién v registro de derechos de
sutor, promoviends particularmente los trabajos de investigacidn cientlfica,
tecnologica @ innovacion y protegiendo la propledad intelectual;

VIl Impartir, impulsar, fortalecer, acreditar y certificar, en coordinagzion ¢on las Alcaldias
y otras autoridades y Dependencias, la educacion piblica en todos sus tipos, nivelesy
modalidades, incluyendo la educacién inicial, {2 educacion para adultos, el estudia y
desarrclio de l2 ciencia y la tecnolegia, ast come la capacitacién y formacion para el

trabajo;

Vill,  integrar, administrar y cperar el Regisiro de Instituciones Educativas de |3 Clugad de
Méxlco:

1x. Supervisar y verificar que la educacion gue impartan los particulares con estudios

incorporados al sistema educative de lz Cludad o bien, aquellas instituciones
educativas a quienes la Secretarfa de Educacian, Ciencia, Tecnologia e Innovacian les
ptorgue reconocimiento de validez oficial de estudies, se sujetan 3 la normativa
vigente;

X, Disefiar, emitir y ejecutar los procedimientos por medio de los cuales s& expidan por
la Secretaria de Educacion o por las instituciones autorizadas para ello, certificados,
constancias, titulos, dipfomasy grados 2 quienes acrediten conocimientas parciales o
terminales que correspondan a cierto nivel educativo o grado escolar, adguiridos en
farma autedidacts, de la experfencia laberal o a través de otros procesos educatives;

o Revalidary otorgar equivalencias de estudios, en educacién media superiory superior
de acuerdo con los lineamientos generales que la Secretarfa de Educacidn Pdblice
expida. Asimismo, podra autorizar o delegar y revocar, segin 522 el caso, que las
instituciones particulares con recenocimiento de validez oficial de estudios v las
instituciones publicas que en sus regulacionas no cuenten con & facultad expresa,
otorguen revalidaciones y equivalencias parciales de estudios respecto de los planes
y programas gue impartan, de acuerdo con lgs lineamlentos generales gue la
Secretaria de Educacion Pablica expida en términos del articulo 63 de ia Ley General
da Educazion.

M. Las constancias de revallidacién y equivalencia de estudios deberan ser registradas en
el Sistama de Informacidn v Gestién Educativa, en los térmings gue establezca la
Secretaria de Educacion Publica;

K. Disenar, elaborar v ejecutar politicas plblicas, planes, programas v agciones de
promocian, difusidn, sistematizacién v consuita en programas sobre educacion de
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innovacion tecnologica, educacion fisica v de proteccidn al amblente con' los
arganismos e instituciones competentss tanto nacionales cemo _'rnr;Emaciﬂnales.
publico y privados; y Prived
Pramover la participacion de la comunidad en genera
competencias, los principios de equidad y no discriminacin entre las personas y |a
efectiva igualdad de oportunidades de accese, transito y permanencia en los servicios
educatives. Para ello, elaborara y administrard los programas de becas ¥ de impulso
en general para la formacion de los individuos en todas las &reas del conacimiento;
Fomentar la participacién de [a comunidad escolar, de las instituciones académicas W
de investigacion, organizaciones sociales sin firnes de lucro y de 1a sociedad en general,
en las actividades que tengan por objeto la construccidn de una sociedad
democratica, justa, equitativa y participativa, e igualitaria en oportunidades de
acceso, ransito y permanencia en los servicios educativos;

Fomentar, en colaboracidn con los organismes e instituciones competentes, los
planes, programas y actividades inherenles para que los espacios dentro de |as
escuelas phblicas 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 prictica
deportiva;

Contribuir al desarrolle integral de las y los jovenes de la Cludad, a través de
mecanismos de coordinacion institucional entre los diversos niveles e instancias de
Gobierno, Federal o local, con organismos no gubernamentales, instituciones de
asistencia privada y aseciaciones civiles que realizan tra bajo educative o académico
con jovenes,

Desarrollar, ejecutar y promaver tedo tipa de programas de apoyo social que incidan
en el proceso educative en la Ciudad, dirigidas; entre olras, preferentemente a las
Erupos ¥ zonas con mayar rezago educativo o que enfrenten condiciones econémicas
wosociales de marginacion,

Del mismo modo, coadyuvard con las demas Dependencias v Alcaldias a fin de
proponer en conjunte a la persona titular de la Jefatura de Goblerno las mecanismos
de coordinacion interinstitucional gue permitan Incentivar el desarrolle y la inversidn
productiva en materia de Ciencia y Tecnologia;

Promover y coordinar, la organizacién y funcionamiente de los servicios bib lictecarios
a traviés de bibliotecas pablicas. Incentivando el use de las bibliotecas digitales, afin
devincular al sistema educativa de | Ciudad, la innovacién educativa, Ia investigacian
cientifica, tecnoldgica y humanistica en concurrencia con la fecleracian;

Coordinar y proponer a las autoridades locales ¥ lederales competentes |a
rehabilitacian, mantenimiento y construccién de escuelas puiblicas de fa Ciudad, a fin
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de contribuir 2 elevar los niveles v la calidad de |2 educacion,|asi como el Edecqadc
funcionamiento de las instalaciones en lz Cludad; scind i Al
Establecer los mecanismos gue permitan hacer de las ciencias pasicasy aplicadas; de
las humanidades, la tacnelogia y lainnovacién, los factores prifcipales de crecimiento

econdmico y secial de la Ciudad, promoviendo e impulsando el otorgamients ge
estimutos flscales, financleros y administrativos,

Fomentar la investigacien, el desarrollo tecnoldgico, la innovacion v ia aplicacion de
tecnologias de la informacién y comunicacidn a la transformacién deta Civdad enuna
Ciudad digital y sostenible;

Incentivar la investigacidn, el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion en
la Cludad, mediante programas y premios de clencia, tecnologia e innovacion, con el
fin de fomentar el quehacer cientifico y tecnoldgico, asl come el ingenio y l2
creatividad en la poblacién, precurande favorecer la participacifin social, en especial
de los estudiantes y profesores de los diversos niveles educatives;

Promover la coiaboracidn cientifica y tecnologice entre las instituciones academlicas
yiasemprasas, sl comoimpulsar el registro de lapropiedad intelectual y de patentes
que se generen & partir del conocimiente cientifico y tecnologico surgido en las
ingtituciones v empresas de la Cludad;

Fungircomo drgano de consulta y asesoria sobrela funcidn educativa, lainvestigacion
cientifica béasica y aplicada, de 1as humanidades, tecnologica o de innovacian, para
coadyuvar a la adecuada instrumentacidn de los proyecios que en la materiz realicen
las dependencias y entidades de la Administracidn Plblica de la Ciudad,

Representar a la persona titular de la Jefatura de Gobiermneo ante las autoridades,
comisionss, comités, grupas de trabajo, foros y demas organismos que s& otupen de
los temas relacionadas con [a educacién, la cienciz, 1a tecnologia v [a innovacién, asi
como presidir tos comités téenicos, comisiones y organcs de fomenio gue s&
establezcan para el desarrollo cientifico y tecnologico de la Cludad;

Presentar anualmente un informe scbre el estado que guarda |2 Secretaria en materia
de educacién, clencia, tecnologla & Innovacion, cuyo contenido deberd incluir la
definicion de areas estratégicas vy programas priontarios; aspectos financieros y
resuitacos obtenidos;

Supervisar y verificar el complimiento de l2 normativa aplicable en caga caso e
imponer v ejecutar las consecuencias juridicas derivadas por su infraccion o
incumplimiento, suletdndose a lo dispuesto por la Ley de Procsdimisnts
Administrativo de la Ciudad de Maxico;

Coadyuvar con los organismos, Dependencias e instituciones competentes en |z
realizacion, implementacion y cerfificacion de la ensefanza educativa gue seimgparts
al interior de los Ceniras Penitenciarlos v de las Cormunidades de Tratamiento
Especializado para Adolescentes de la Ciudad de México; asl como participar de
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en la elaboracién de material didactico;
Cirigir et Sistema del Deporte de la Cludad de México a través del Instituto del Deporte;
Coordinar y ejecutar con el Instituto Local de {a Infraestructura Fisica Educativa de la
Ciudad de México, acciones de recuperacidn y mejora para que los espacios dentre de
las escuelas poblicas en la Ciudad cuenten con infraestructura fisica educativa
adecuada, asi como infraestructura humana, inmebiliaria y material para el desarmllo
de actividades relacionadas con la educacion:

Coordinar y participar en programas y actividades deportivas; estas Gltimas a través
del Instituto del Deporte de la Cludad de México, con la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario de la Ciudad de México, para el impulso de las actividades vy el
cumplimiento de los ejes de la reinsercidn social;

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

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

8) En materia de Ciencia, Tecnologia e Innavacion le corresponde disefiar v normar las politicas
inherentes al estudio y desarrollo de |a ciencia y tecnologia en la ciudad, asi como impulsar,
desarrollar y coardinar tedo tipo de actividades relacionadas con la Clencla. Las funciones y
actividades de |a Secretaria estin orientadas a impulsar un mayor crecimiento econémico i
académico de la Ciudad de México a través del estudio ¥ desarrollo clentifice productive,
conforme a lo siguiente;

1l
I,

Identificar las necesidades para el desarrolle de la Ciudad vy su interrelacidn con los
requerimientos de investigacion cientifica, tecnolbgica y de innovacién productiva;
Coadyuvar con dependencias o instituciones, nacionales o extranjeras, piblicas o
privadas, en la formacian de |a investigacion cientifica basica y aplicada, entodas las
areas del conocimienteo;

Impulsar el estudio y desarrollo de la Ciencia y Tecnologia en la Ciud ad;

Fementar e impulsar el estudio cientifico en toda la poblacién de la Ciudad:
Establecer las politicas y programas generales en materia de desarrolla, promocion y
fomenta cientifico, asi como lermular, conducir, coordinar y evaluar los programas
sectoriales correspondientes:

Garantizar la evaluacion de s eficiencia, resultades e impactos de los principios,

programas e instrumentos de apoyo a la investigacién cientifica y tecnolagica, en el
marco del Sistema Local de Planeacién;
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Wil, Impulsar la realizacion de actividades de ciencia, tecnologia & innovacién productiva
quée realicen las dependencias y entidades de |a Administracian Rablica, ae,[mmﬁ los
sactores social y privado; i :

Vill.  Promover la participacién de la comunidad cientifica y de los §ectores publico, social
y privado en el desarrollc de programas v proyectos de fomento a {a Investigacion
cientifica, el desarrolio tecnoldgico y la innovacion productiva;

i Promover v difundir entre la poblacion de la Cludad los reguarimientos, avances v
logros cientificos nacionales e iIntemacionales;

X Coordinar, canjuntamente con el Institute de Planeacion Demaocratica y Perspective,
la Elaberacién del Programa de Desarrclle Cientifice, Tecnoldgico y de Innovacion;

AL, Formular y operar programas de becas, y en general de apoyo a la formacion de
recursos humanos en todas las areas def conodimisnty;

X1t Promover |a realizacidn de ferias, exposiciones y congresos, de caracter local, nacional
g Internacional, vinculadas a la promaocidn de actividades cientificas y tecnoldgicas en
general;

XM,  Incentivar la creacion y expansion de diversos mecanismos administrativos y
gubernamentales gue permitan fortalecer e incrementar las actividades clentificas y
tle desarrolio tecnoldgico en a Cludad;

Y,  Definir politicas, instrumentos v medidas de apoyo a 13 ciencla, |a tecnologla y la
innovacion productiva por parte de la Administracién Pdblica, y proponer e impulsar
estimulos fiscales y financieros, asi como facilidades administrativas en la Ciudad

bATH Mantener actualizade el Programa de Informacidén Cientifica, Tecnologica e
Innovacién de la Cludad;

K. Incentivar la ciencia y tecnologfa coma desarrolio de inversiones estratégicas de la
Ciudad;

KVIl.  Establecer relacidn directa entre el desarrollo cientifice y tecnolédgico con el sistems
educative de fa Ciudad;

Vi, Establecer loc mecanismos que permitan hacer de la clencia y l2 tecnologia uno delos
principales factores de crecimients econdmico de la Ciudad,

XiX.  Encoordinacién con la Consejeria Juridica y de Serviclos Legales suscribir convenios
de coordinacion y colaboracion con ia Administracion Pablica Federal, las Entidades
Fedarativas v los Municipios, a efecto de establecer politicas, programas v apoyes
destinados a Impulsar el desarrello v iz descentralizacién de la Investigacion cientifica
ytecnoldgica;

KX,

Promover y difundir una cultura local de desarrollo clentifico y tecnolégico, en
coordinacion con las dependencias, entidades y sectores relacionados, procurando
gue |5 poblacion se Invelucre con los programas, pricridades, requerimientos v
resultados en lz materia; asi como estimular y reconocer la actividad clentifica v
tecrnioldgica a través de dos vertientes esenciales,
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Acordar con el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
dependencias el otorgamiento de premios en ciencia y tecnplogia 3 guienes réalicen
investigaciones relevantes en la materla y que s¢ auspicien o apayen con recursos

federales o de otros origenes, que no corfespondan a Jos de la Secretaria de’

rl';g-' y 0_ CIUDAD DE MEXICO
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Educacion, Ciencia, Tecnologla e Innovacidn de la Ciudad de o;

Ctorgar premios locales de ciencia y tecnologia y de reconacimiento a la innovacion,
a fin de incentivar el quehacer clentifico y tecnolégico, asi como el ingenio ¥ la
creatividad, procurando faverecer la participacién social, en especial de los
astudiantes y profesores de los diversos niveles educativos:

Fermentar, concertar ¥ normar la formacion y capacitacion de recursos humanos de
alto nivel académico, prelerenlemente en aquellas dreas que el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y el Programa de Desarrolla Cientifico, Tecnologica
y de Innovacion consideren prioritarias, a fin de vincular el desarrollo cientifico y
tecnologico con el mejoramiento de los niveles socieecondmicos de la poblacion;
Promover las publicaciones clentificas y fomentar la difusion sistematica de los
trabajos de investigacian, asi como publicar periddicamente los avances de la Ciudad
en materia de ciencia, tecnologia e innovacian, asi camo los de cardcter nacional o
internacional;

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

Expedir la normatividad respectiva que fomente la capacitacion, especializacion y
actualizacidn de conacimientos en clencia, tecnologia e innovacion productiva en las
escuclas, instituciones de educacian su peror y coilros de investigacion en la Ciudad,
asi como apoyar los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que se
realicen en la Cindad;

Promover la adopcidn de medidas de simplificacion, fomento e Incentivo de la
actividad cientifica;

Buscar, junto con & secter productivo, la comunidad cientifica y el Gobierno de [a
Ciudad de México los nichos de opertunidades de desarrollo econdmica y social que
puedan ser impulsados por la ciencia y la tecn ologia;

Promover la colabaoracion cientifica y tecnolégica entre Las instituciones academicas
y las empresas, asl come 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:

Concertar y realizar las funciones téenicas y administrativas necesarias para ia eficaz
divulgacian y desarrollo del Sistema Nacional de Investigadores en |la Ciudad:
Concertar y aplicar los mecanismos de colaboracidn necesarios en la materia de
critetios y estdndares institucionales para la evaluacidn del in BICS0 Y permanencia en

Pagina 10 de 40




MANUAL

ADMINISTRATIVO

KEXIL

AXXIIL

HHXIV,

KX,

VL

LE AT

KEXVIN

KX,

ML,

LI

ALl

KL

e
"'l‘ M nnl.‘lsnu-;: SE LA “Em ;
" CHRIDAD DE
ﬂ;r " T clﬂ.m&shslmmu

ot g dé ciuuz;;u:: LE uEmtn
|a Red Nacional de Grupos y Centros de Investigacion, asi comg para su clasfficacien y

categorizacisn; i Al
Trabajar en conjunto con |2 autoridad Federal competente a fip de quese establezcan
los canales y mecanismos a traves de los cuales se logre doter de mayor impulss &l

estudio y desarrollo cientifico y tecnoldgico;
Fungir como drgang de consulta y asesoria sobre investizzacidn clentifica, tecnologica
o de innovacion, para coadyuvar a l2 sdecuada instrumentacion de los provectos gue
en la materia rezglicen las dependencias v entidades de la Administracion Plilica,
asistiendoles en los temas relacionades con los rubros de politicas de inversion,
educacion técnica y superior, importacién de tecnologia, pago de regalias,
elaboracién de patentes, normas, especificaciones, contrel de calidad v otros afings;
Integrar, administrar y actualizar el Programa de Informacion Cientifica, Tecnologica
€ Innovacion de la Ciudad de Méxice, procurando su congruencia e interaccion con gl
sistema integrado de Informacion Cientifica y Tecnologica a que hace referancia ta Lay
de Ciencia y Tecnologia;

Lievar a cabo los estudios para determinar con base en ellos, las madidas técnicas y
operadonales que s& deben seguir para Impulsér de torma objetiva y consistente ¢l
desarrollo de la Clencia y Tecnelogia en la Ciudad;

Representar 2 {a persana titular de la Jefatura de Gobierno, ante las autaridades,
comisiones, comités, grupos de trabajo, foros y demés organismes que se ocupen da
los temas relacionados con ls Ciencia v Tecnaiogia;

Proponer a la persona titular de |a Jefatura de Gobierno las normas, politicas y
medidas correspondientes para apoyar el crecimiento v desarrcllo de las entidades
paragstatales cuya coordinacion le s2a encomendads;

Partitipar en {2 elaboracion de los programas institucionaies de las entidades

paraestatales cuya coordinacidén le comresponda realizar, asi como anslizar,
dictaminar y promover los ajustes gue se requiersn, en los dmbitos normativos,
operativos y presupuestaies;

Coordinar la participacion de todas las instituclones de los sectores piblico, social v
privado en la ejecucion de las politices de desarrollo cientifico de la Ciudad;

Apoyar los trabajes que le solicite el Congress Loczl en materia de desarrollo
cientifico, tecnalégico s innovacién productiva;

Coadyuvar con las funciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico a fin de
proponer en conjunio a la persona titular de la Jefatura de Gobierng los mecanismos
de coordinacitn interinstitucional gue permitan incentivar el desarroiloy la inversion
oroductiva en materia de Ciencia y Tecnologia;

Presidir los Comités Técnicos, comislones y drganos de fomenta que se establezcan
para el desarrollo Cientifico y Tecnoldgico de fa Cludad,

Preseniar anualmente un informe sobre el estado que guarda |a Ciudad en materia ge
Desarrollo Cientifico v Tecnolégico, cuyo contenido deberd Incluir |2 definicidn de
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dispussto en Ley de Procedimiento Administrativo de [a Ciud 4}

Proponer la normatividad que fomente la capacitacién, especializacidn v
actualizacion de conocimientos en ciencia, tecnologla e innovacion productiva en las
escuelas, instituciones de educacion superior y centros de investizacion en la Ciudad,
asi como apoyar los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico que se
realicen;

Colaborar con el Instituto de Planeaciéon Democratica y Prospectiva en la formulacién
del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnologico y de Innovacion de la Ciudad de
Mexico, asi como enlo que refiere a la integracion, coordinacion y homologacion de la
infarmacian,

Fomentar la Investigacion, el desarrolio tecnolégico, la innovacion y la aplicacion de
Tecnaologias de |a Informacion y Comunicacion orientados a la transformacién de la
Ciudad en una Ciudad Digital e Inteligente; y

Las demas que |e atribuyan expresamente las leyes y reglamentos,

ATRIBUCIONES

PUESTO: Lider Coordinadar de Proyectos de Control de Gestién

* Gestionar gue la documentacion tumada a las distintas areas de la Secretaria sea
recibida en tiempo y forma para su trémite ¥ seguimiento.

+ QOrganizar las actividades de la Oficialia de Partes mediante accicnes de
supendsion y monitoreo continue,

* Operarde maneracontinua y oportuna las dreas Atencidn Ciudadana, atendiendo
las solicitudes que se generen en sus distintas modalidades: digital, telefonica,
presencial y escrita; con el fin de proporcionar su debido seguimienta y registro.

» Implementar estrategias para la gestion de la correspondencia y la atencién de la
ciudadania,

» Solicitar al Titular de cada Unidad Administrativa el soporte documental que
respalde la atencién brindada a les asuntos turnados, con la finalidad de poder
elaborar y emitir los Informes de gestién v atencidn ciudadana correspondientes,

PUESTO: Secretaria Particular

* Establecer la agenda de actividades diarias de la persona Titular de 12 Secretat(a,
an cumplimiente del ejercicio de sus atribuciones,
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e Difundir los acuerdos establecidos porla parsona T]tularcl 2 la Secretartd, através
del establecimiento de estrategias que permitan el seguimfento de caﬂa.unn-.éﬁlém.

» Dar seguimienio & los asuntos e informacion, que lz|persona Timlar de lz
Secretaria, canalice a las Unidades Administrativas para sy atencian.
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4

¢ Coordinar|os eventos que sean presididos por la persona Titolarde (2 Secretaris,
a traves de [a planeacion y revision de la ejecucion de los mismos,

PUESTO: Asecor

e Presentar las opinjones de cardcter técnlco respecto a proyectos v asuntos
requeridos an funcion de su analisis v evaluacian, con el fin de dar comtinuiagad al
desarrollo de los programas, provectos y actividades institucionales a cargo de la
Secrataria,

= Establecer acuerdos generalss con las Unidades Administrativas, a traves de
reuniones gue permitan unificar criterios & seguiren lastareas encomendadas por
el Tiiular de |2 Sacretaria.

= Establecer el contrel de avance de los diferentes programas, proyectos y
actividades institucionales, a través de una comunicacion constante con los
encargados da fos mismaos para mantener informada a |3 persona Titular de la
Secretaria, y avitar incumplimisntos.

= Establecer los medios de comunicacidn entre las diferentes Unidades
Administrativas ¥ la persona Titular de la Secretarfa, con |a finalidad de atender
las necesidades de ia dudadania.

PUESTO: Subdireccién de Enlace y Desarrollo Organizacional

= Supervisar (o5 servicios que reguieren las areas de |2 Secrotaria mediante
controles interncs gue permitan mantener una corrécta organizacion previa de
los sventos programados.

» Cantribuir a 1a elaboracion del diggnoéstico de los reguerimiantos de desarrolio
profesional de lzs personas servidoras publicas, con el proposite de detérminar
las acciones a Implementar para mejorar |2 calidad de los procesos,

» Definir las acciones en materia organizaciona!, precedimientos, control v
regulacion mediante el establecimiento de estrategias y lineas de msjora
arientadas al cumplimianto de los objetivos institucionales.

PUESTO: Subdireccion de Enlace e Infarmacicn Plblica

Atrlbucionas Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a [a Informacidn Pdblica y Rendicion de Cuentas de la Cludad
de Maxico.

Articulo $3.- Son atribuciones de (2 Unidad de Transparencia:
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Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informalcion merﬁﬁs Etl‘lt‘&r.jel
sujeto abligade,;
Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparenciala las que reﬁere la Ley,
Propaner al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los mcedlm:em&ug ﬁ"TtE'FI’ICli
gue contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las sotici
informacian;
Recibir y tramitar las solicitudes de informacian, asl como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguando;
Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, vy actualizarlo
trimestralmente, asi come sus trémites, costos y resultados, haciéndolo del
canccimicenta del Comité de Transparencia correspondiente;
Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre;

a) La elaboracion de solicitudes de informacion;
b) Tramitesy procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

¢} Las Instancias a las que puede acudir & solicitar orientacién, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio,

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Habilitar a las personas servidoras plblicas de los sujetos abligados que sean necesarios,
para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Farmular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Infarmacian y
apertura gubernamental, que deberd de ser instrumentado por la prapia unidad:
Apoyar al Comité de Transparencia en el desemperio de sus fun clones;

Estabrlecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, £sta se entregue solo a su titular o representante:

Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

Las domas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de

Maxico.,

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

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacian al efercicio del dereche a la
proteccion de datos personales;

Gestionar las solicitudes para el gjercicio de los derechos AR co;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados:
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V. Informar al titular o su representante ef monto de 03 costos a culrir por la repPoduccion

Vi.

il
will.

Xl

y emvio de los datos personzles, con base en lo establecidd en lzs dpﬁpnmdnne&
normativas aplicables; ingeici ‘
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos gue aseguren y

fortzlezcan mayor eficiencia en |2 gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre |2 gestidn de las solicitudes para al
ejercicio de los derechos ARCO,

Asesorara las areas del sujeto ebligado en materia de proteccidn de datos bersonales:
Registrar ante el Institute los sistemas de datos personales, asi como su modificacion y
supresion; y

Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimients, seguridad v proteccion
de los sistemas oe datos personales en posesién del responsable.

Los responsables que en ef ejercicio de sus funciones sustantivas fleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran designara un oficiat e
proteccion de datos personales, especializado en la matera, quien realizard las
atribuciones  mencicnadas en este articule y formard parte de la Unidad de
Transparencia,

Los sujetos obligades promoveran acuerdos con instituciones pablicas especializadas
gue pudieran auxiliarles ala recepcién, tramite v entrega de las respuestas 2 solicitudes
de informacién, en la lengua indigena, braills o cualguier formato accesible
correspendiente, en forma mas eficiente,
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Listm:Io de procedimientos

1.- Atencidnalaciudadania por lostres canales correspondientes: telefonica, presencial
y digital.

i 2.~ Atencion de la correspondencia.
<# 3.~ Atencion, registro y tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica.

4.- Atencidn, registro ¥ tramita de solicitudes de Acceso, Rectificacian, Cancelacién u
Opasicion de datos personales.

=)
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Nombre del Precedimiento: Atencidn a ia ciudadania §
correspondientas: telefdnica, presencial y digital
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vor los tres canales

Objetive General: Atender de forma oportuna a la ciudadaniz pare despajar dudas y
otorgar informacion solicitada respecto a la S2cretaria de Educacion, Clencia, Techologis

& Innovacian,

Descripcidn Narrativa:

Rezponsable de |2

e Actividad

Actividad

Tiempo |

1 Lider Cacrdinador de
Proyectos de Cantral
de Gastign

Recibe solicitud de informacion de la
cludagania scbre dudas, comentarics y
quejas por los tres canales de atencign:
personal, telefdnica y digital.

1 hora

{Ez compstencia de la SECTEI?

NO

Informa. al ciedadano la Dependenciz
competente y se proporciona informacion
da contacto de fa misma.

1 harz

(Conecta con el fin del procedimiento.)

Atlende las dudasdela ciudadaniaporsus3
canales: personal, telefénica y digital.

1hora

Canaliza a la ciudadania para su atencidn
inmediata ¢ madiante turmo a la Unidad
Adminisirativa correspandiantes.

3 horas

Captura la atencion en base de datos
estadisticos.

1hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de efecucion: 1 dias hiblil

Plaza o Periodo normativo-administrative méximo de atencion o resoluclén: 5
dias habiles

Aspectos a consideran

1.- Este procedimiento considera las disposicienes establecidas en los Lineamientos
Mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencidn Cludadanz de la
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Administracién Publica de la Cludad de Miéxico publicada an V% é{‘bﬂua?ﬁm B
Distrito Federal el dia 02 de julio de 2019, b
El Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestida sera des,i,gnadu EDITID :
Encargado del Area de Atencién Cludadana (ARC) por el Fesponsable del Area de

Atencion Ciudadana [RAAC) de la Dependencia,
El Area de Atencion Ciudadana de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion se encuentra ubicado en Avenida Chapultepec nimero 49, Planta Baja,
Colonia Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México y atiende al pdblice en un
horarie de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, excepto dias
festivos oficiates.

El procedimiento define come Unidad Administrativa a todas las dreas que
pertenecen a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, conforme
al dictamen de estructura vigente (Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
lecnologia e Innavacion, Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica,
Direccion General de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica, Direccidn General de
Enlace Interinstitucional, Direccidn Ejecutiva Juridico Mormativa, Subsecretaria de
Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y la Coardinacion
General de Inclusion Educativa e Inniovacian),
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Nombre del Procedimiento: Atencién de la correspondencia Wy ‘/ B CENIRRNEN

Objetivo General: Gestionar la atencidn aportuna de la corrdspondencia dlrrgrda afa
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologla e Innovacion, al través de su recepeion,

registro, seguimiento y desahogo con las Unidades .ﬁ.dm1n|5trnllllas_a_l.as_mte_ﬂ=._tumﬁ_la—

carrespondencia,

Descripcidn Narrativa:

Responsable de la
No. Actividad ) Actividad B Tinllmpn
1 Lider Coordinador | Revisa que los datos de los documentos que 10
Froyectos de Control | ingresan a la Secretaria a través de la | minutos
de Gestion Oficialia de Partes estén correctos antes de
acusar de recibida,
iLos datos estin correctos?
NO
2 Emite observaciones vy devuelve los 10
documentos al remitente solicitando las | minutos
COMMecCiones para Su posterior entrega. i
| {C ontecta con la actividad nimero 1)
5| B
3 Recibe la documentacién y registra en su | 3 Roras
_ base de dalos,
4 Revisa la documentacion para determinar | 7 dias
la Unidad Administrativa competente para
. | su atencion, -k
g Prepara volantes de tumo Impresos o | 3 horas
digitales y los canaliza a las Unidades
e Administrativas correspondientes.
b Subdireccian de Recibe |a correspondencia que te fue 20
Enlace y Desarrolle | turnada y la revisa para determinar si o< | minutos
Qrganizacional competencia de la Unidad Administrativa.
| 4ES competencia?
NO )
T Devuelve la correspendencia al drea de 1 dia

Contral de Gestlﬂ:n

KT
H Recibe la  correspondencia  para sy 20
atencién, minutos
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Responsable de [a ‘ -
Me. : i Tiem
8 Actividad Artnineg $ Tempa
g Notifica que |3 correspongencian fus | - 20
atendida. ‘ minutds

10 | Lider Coordinaderde | Recibe notificacién de desshsge de | Sdiss
Proyectos de Control | correspondencia turnada para atencién de

de Gestian {a Unidad Administrativa.
11 Actualiza lz base de datos a efecto de amitir | 5dias
los informes comespondientes de la
wecratarta.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias hibiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o reselucién: Na
aplica

Aspectos a considerar;

1.- Este procedimisnto considera lac disposiclones establecidas en ta Cireular Uno de
Qficialia Mayor publicado en la Gaceta Oficial de |2 Ciudad de México ol dia 02 de
Egosto de 2019,

2.~ El Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestidn a través de la Oficialia de
Partes, considerada como la ventanilia inica de recepeidn de documentacidn oficial
de la Dependencia, es responsable de recibir, registrar y turnar la correspondenciz
dirigida 2 |2 Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de ia Cludad
de Mexica.

3.- ElEnlace de Control de Gestidn 23 la persona responsable de recibir y canalizaris
informacion al interior de cada Unidad Administrativa, dicha aceldn se solicita por
oficio,

4.~ Este procedimiento define como Unidad Administrathra a todas las areas gque
pertenecen 2 la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecrnologia e Innovacion; conforme
al dictamen de estructura vigente [Oficing de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, Direccién General de Planeacion v Evaluacion Estratégica,
Bireccion General de Desarrollo e Innovacldn Tecnolbgica, Direccidn General de
Enlace Interinstitucional, Direccidn Ejecutiva Juridice Normativa, Subsecretaria de
Ecucacion, Subsecretaria de Cienciz; Tecnologia e innovacidn y la Coordinacion
General de inclusion Educativa e Innovacidn),

5.- Lasareasremitentes de documentos dirigidos a |a Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovaclon de la Cludad de Mexico, lo haran por medic de su Oficialia
de Paries habilitada para esos efectos en Avenida Chapultepec nimero 48, Planta
Baja, Colonia Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciuded de México, con horario de
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6. Oficialia de Partes no recibira los documentos emitidos pot autoridades judiciales
yfo jurisdiccionales, relativas a procedimientos en los gue | secratarla es parte,se
solicitara sean entregados directamente a la Direccion Ejecuti
a fin de atender los requerimientos dentro de los términos legales que sefale el
documenta mismao o, en su caso, la normatividad aplicable.

.- Elwolante de turno contemplara la siguiente informacion;

s Folio de ingreso.

s Fecha de recepcion.

+ Nombre y cargo dela o el destinatario de la Unidad Administrativa,
» Sintesis del asunto.

» Priordad.

» Observaciones e instrucciones a seguir,

8- Las Unidades Administrativas deberan desahogar en tiempo y forma la
carrespondencia que les sea tumada a fin de dar por concluide el asunto y archivarlo,
sereforzara dichaobligacicn, con oficios guincenales a las areas encaso de narecibir
la retroalimentacion de su atencion,

9.- Hicialia de Partes debera revisar que los anexes yfo archivos electrdnicos estén

compietes. En el caso de identificar faltantes debera sefialar expresamente en el
"Acuse” cuales decumentos faltan vy, en su caso, si el material electronico remitido
{disco compacto, memoria USB u otro) estan dafiados o ne hay acceso a la
informacidn
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Nombre del Precedimiento: Atencion, registro v tramite de E‘..ul;lci

Infarmacion Pablica

Objetive General: Establecer las directrices especificas par
narmativa aplicable en el tramite y atencion oportuno de las

informacian plblica,

Cesd a

el cumpllmientﬂ dE la

SECEETARIA DE EDCACION,

NG, mumﬁhnnmm
GOBIERNE
ciu nn BE MEXICO

Descripcion Marrativa:
No. E“E:i';":df la Actividad Tiempo
1 Subdireccionde | Recibe solicitud de informacion publicade | 35
Enlace e Informacidn | forma electrdnica o directamente en oficina | minutos
Plblica de un solicitante.
{Estd registrada la solicitud de
informacion pidblica en el Sistema de
Solicitudes de Informacién de la Ciudad
de México o Plataforma MNacional de
Transparencia?
NO . -
2 Captura, registra la Solicitud de 20
Informacién  Pablica en  Sistema  de | minutos
Solicitudes de Informacion de la Ciudad de
México o Plataforma Nacional de
Transparencia y envia acuse de recibo al
- solicitante.
(Conecta con la -:flctﬁr.iglad nimero 1)
5l
3 Analiza la peticion del solicitante verifica 20
que cumpla con los requisitas y verifica que | minutos
efectivamente sea unma  solicitud de
mfarmacion piblica de conlormidad con el
numeral T de Aspectos a considerar
a Revisa si es competente la Secretaria de| 20 |
Educacién,  Clencia, Tecnologia e | minutos
Innovacion de la Ciudad de México para dar
J. respuesta
{Es competente?
NO
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o
o | PReEmAR el Actividad Tiempo

- Remite u orientz la solicitud| al sujefd-" 2dias
obligado competente de confofmidad con
los Aspectos a Considerar nlmers 8, notifica
al solicitante |z no competencia, recopila ,
los deocumentps generados, integra el i
expediente y archiva ;
{Conecta con el fin del procedimiento] I
Sl

B Tuma mediante correo electronico al 1dla
Entace o Enlaces de la o las Unidades |
Administrativas competenies

T Direccion Ejecutiva | Recibe comreo electronico, revisa el ipode |  Bdias

Juridico Normativa | solicitud de informacion piblica requerida
de confermidad con loc Aspectos a
considerar ngmero 8, 9, 11, 12, 13, 15 v 16
pars elaborar el proyects de respusste.

8 Envia el proyecto de respuesta a la persana 20 |
responsable de |2 Unidad Administrativa | minutos I.
para sy aprehacién y firma |

9 Revisa |2 respuesta v, &n su casg, suscribe y 1 diz
envia 2 la Unidad de Trznsparencia, via
correo electronico.

10 Subdireccion de Revisa la respuesta y verifica 51 requiers 20

Enlace e Informacion | pago de derechos por costo de la| minutos
Piblica reproduccién o envio de la informacién de |
conformidad con ios Aspectas 2 considerar |
nimerc 15, en su defecto envia ia
informacian
11 Recopila documentos gengrados, integra el 20
exupedienta y archiva, minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8
dias hibiles
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Aspectos a considerar: W 053 N

1.~

3.-

De conformidad con el Articulo 7 de la Ley de Transparencial Acgesa a la Informacion

Publica v Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, tada persona por s o par
medio de un representante legal, tiene derecho a presentaf una solicitud de acceso

a la informacion publica, sin necesidad de sustentar justifcacivn & molivacion
alguna,
Las solicitudes de informacion publica podran ser presentadas de las siguientes
formas:
a) Modalidad Electronica:
¢ Por el Sistema de Solicitudes de Informacién Plablica de la Ciudad de
Méxica, INFOMEX; www.infomexdl.argmx
e Por la Flatafarma Macional de Transparencia;
http:/ fwww.plataformadetransparencia.org,mx
= Por via telefonica al Centro de Atencitin Telefonica, TEL-INFODF: 5636-
4638,
b} Madalidad Manual:
= Porcorren electranico al correo oficial de la Unidad de Transparencia de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Teenologia e Innovacion de la Cludad
de México:
o oipse@educacion.cdmy.gob.my, oip.educacion.di@gmail.com
¢ Personalmente;

o De manera verbal o escrita, en la Unidad de Transparencia de la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologla e Innovacion de la Ciudad
de Mexico, ubicada en Avenida Chapultepes nimero 49, Planta Baja,
Colenia Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, con un
horario de atencidén de 900 a 15:00 horas,

Las solicitudes de acceso a la informacién publica que sean ingresadas por cualguier
otro medio diferente a los sistemas “INFOMEX® o Plataforma Naclonal de
Iransparencia, como pueden ser correo electrdnico, escrite material y de manera
presencial en la UT, deberdn ser registradas y capturadas en la modalidad manual
del Sistema de Solicitudes de Informacion Piblica de la Ciudad de Mésico “INFOME X
o de laPlataforma Nacional de Transparencia, el misme dia en el gue sepresentaron,
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 que reciba por parte de cualquier persona una solicitud de
informacién pliblica, deberd remitirla a la Unidad de Tran sparencia a mas tardar al
siguiente dia hihil 3 aquél en que 1a recibié para que ésta ingrese la solicitud en la
modalidad manual. En estos casos, los plazos de respuesta empezardn a cofrer a

partir del momento en que la solicitud se encuentre en poder de la Unidad de
Transparencia.
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Despues de naber ingresado las solicitudes en la modalidag manual, la Ynidad de
Transparencia enviard al domicilio o medio sefalado para fecibir [a informacion o
notificaciones, dentro de los tres dias habiles siguientes, €l acuse de recibo de la
solicitud generado por e Sistema “INFOMEX" o Plataforma Nacional de

Transparencia,
Lina vez que se tengan por presentadas, registradas y capturadas ias solicitudes en
g| Sistema INFOMEX o en la Plataforma Nacional de Transparencia, |a Unidad de
Transparencia las turnara al Enlace de 1a Unidad Administrativa qgue se considers
compatents, a través de su correg alecirdnico institucional.

Cuando la soliciud de informacién no sea precisa o no contenga todos los datos
requeridos para poder atendarla, el Enlace debera informarlo a la Unidad de
Transparenicia, dentro de los dos dias hébiles siguientes a |a fecha de ingreso de la
solicitud & traves de correo electrénico institucional.

Las prevenciones gue resulten necesarias deberan ser notificadas por narte de la
Unidad de Transparencia al selicitante en un plazo no mayer a tres dias habiles
contados a partir de la fecha de ingreso de la solicitud, quien contara con un plazo
de diez dias hzbiles para desshogarla. En caso de no desahogarse [a prevencion en
el plazo senalado, cuando se haya prevenido de manera totsl, se tendra por ng
presentada la solicitud v sl fue parcial, dnicamente |a parte gue se previno.,

En caso de no competencia de la unidad administrativa a [a que se le haya turnado
una solicitud, de manera fundada v motivada, el Enlace debera hacerlo del
conocimiente de la Unidad de Transparencia dentro de los dos di2zs habiles
siguientes ala fecha de ingreso dela solicitud. Asimismo, y con la finalidad de auxiliar
a la Unidad de Transparencia en el desarrollo de sus funciones, debera indicar la
Unidad Administrativa o Sujeto Obligado gue sea coampetente parz atender la
solicitud de informacidn, asi como el fundamento juridice aplicable.

La Unidad de Transparencia debera corroborar la no competencia vy, en caso de que
la solicitud competa a2 otra Unidad Administrativa de la SECTEI, 52 le wrnara para
gue atienda |a solicitud de conformidad con l2 normativa aplicable.

En caso de que se trate de una ng competencia, ¥ el competents s2a otro Suistp
Cbligado del ambito local de fa Ciudad de Mexica, en un plazo no mayor a tres dias
habiles, contados a partir de 12 fecha de Ingreso de 1z solicitud, lo comunicard al
solicitante orientandolo respects de la autoridad que es competente para atender
su requerimientay proporcionandQ sus 0atos de contacto; adicionalmente se debara
remitir via Sistema INFOMEX-DF la solicitud 2 la Unidad de Transparencia de la
Autoricad Competente, no obstante, si la solicttud llegd a SECTEI remitida de otro
Sujeta Obligade, bastara Gnicamente con 2 orientacion referida con anterioridad,
no siendo procedente la remisian.

Si el competente &3 un Sujeto Obligado de jurisdiccidn focal de otra Entldad
Federativa o de jurisdiccidn Federal, Gnicamente sara procedente comunicario esial
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que presente su solicitud ante este, proporcionandole los I:lejtﬂﬁ de contacta. .
10.- En caso de competencia parcial, la Unidad Administrativh deberd informar a la
Unidad de Transparencia dentro del plazo de dos dias habilds la parte de la solicitud

que estd en poslbilidad de atender, lundando y motitande la pacte de no

competencia e Indicando la Unidad Administrativa o Sujete Obligade con
atribuciones para atender el resto de la salicitud,

11,- Cuando la Unidad Administrativa considere que la informacion generara costos por
los materiales utilizados en [a reproduccion de la infoermacién {cuando esta excede
las sesenta fojas), por el envio de esta, o en su caso por la certificacién de los
decumentos, asi lo informara a la Unidad de Transparencia para que calcule los
costos de conformidad con lo previsio en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México.

12.- La Unidad Administrativa debera enviar mediante correo electrénico la solicitud de
ampliacian de plazo a la Unidad de Transparencia dentro de los cinco dias habiles
siguientes a |a fecha de ingreso de |a solicitud, para que éste sea considerado. 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 dal
vencimiento del plazo para atender la solicitud establecidos en el puto 15, de los
presentes lineamiientos, antes de las catorce horas,

Si procede la ampliacién, la Unidad de Transparencia deberd comunicarlo el dia
siguiente habil al Enlace por corren electrdnico Institucienal,

13.- Cuando la Unidad Administrativa advierta que la informacidn solicitada pudiera ser
susceptible de clasificarse, ya sea en su cardcter de reservada o confidencial, debera
solicitar por escrita a la Unidad de Transparencia que se convoque a Sesion del
Comité de Transparencia para que este determine lo conducente; para ello, debera
adjuntar la prueba de dafo correspondiente, la propussta de clasificacion de la
informacion y, en su caso, la versidn poblica de los documentos.

14,- El Comité de Transparencia reunido en sesidn ordinaria aextraordinaria, confirmara,
modificara o revocard la clasificacidn propuesta por la Unidad Administrativa
mediante un Acuerdo de Clasificacidn de la Informacidn, solicitande a la Unidad de
Transparencia que comunigque el Acuerdo a la Unidad Administrativa competente a
efecto de que elabore la respuesta en los términos determinados por el Comits, la
cual, de ser necesario, deberd indicar los costos de reproduccidn,

15.- El responsable de la Unidad Administrativa debera firmar su respuesta, digitalizaria
y enviarla via correo electronico institucional a la Unidad de Transparencia al
septimo dia habil del plazo con que se cuenta para atenderla.

Encaso dequelarespuesta sefale costos de produccién, la Unidad de Transparencia
generard el aviso para el pago en el Sisterna INFOMEX, Notificars el requerimiento de
pago de derechos al selicitante y verificard que se realice el pago en un plazo de 60
dias habiles, de no recibir el pago de derechos carrespondiente en ol plazo referido,
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s& emitird un acuerdo de caducidad de tramite, el cual se|notificara pdt ista de

Estrados. :
La Unidad de Transparencia podrd wvalorar |3 respuesta emitida p-ﬁb' la Ldea::i
Administrativa ¥ en su case, indicar al Enlace las obs rvaciones gue estime

pertinentes, no obstante, la respussta 8 una solicitud de informacion putlica esde
estricta responsabilidad de la Unidad Administrativa gue la emite, por lo gue las
consideraciones reallzadas por la Unidad de Transparencia son de caracter
orientativo.

La Unidad de Transparencia deberd cargar la respuestz en el INFOMEX para que se
dé por concluido el trémite en dicha sistema. 5i el medio sefzalado para recibir |a
informacién v notificaciones es el propio sistemna, la scliciiud gueda concluida al
cargarse la respuesta al micmo; si se sefialo un medio para recibir la informacian y
notificaciones diferente al sistema, ademas de haberse cargado 1a respuesta en el
INFOMEX, también debera ser notificada al medio sefialado para ese efecto.

16.- Cuando algin Enlace remita 2 la Unicad de Transpareéncia 1a respuesta a una
solicitud fuerz delos plazos establecidos en los presentes lineamientos, pero dentro
del plazo establecido en la Ley, madiante oficio se dara vista a su superior jerarquics
y se informara al plens del Comité de Transparencia para gue adopten las medidas
oue se consideren partinentas

17.- La Unidad de Transparencia neo tendrd la obligacion de notificar respuestas racibidas
el Gltimo dia habil del plazo de nueve dias establecido en |z ley después de las 15:00
hioras.

18- Cuando se remita una respuesta fuera del plazo establecida en la Ley, |2 Unidad de
Transparencia podra:

a) Mo gestonarlarespuesta,

b) Gestionar la respuests v entregaria de forma extempaoranga al solicitante. En
ambos casos, la falta de respuesta en tlempo y forma, serd imputable bnica y
exclusivamente al Enlace v 2 la Unidad Administrativa cempetents

19.- La Unidad de Transparencla y | Enlace realizardn el manejo de informacion por
corren electronico institucional y por el Sistema de Sclicitudes de Informacidn gz {2
Ciudad de MéExico, INFOMEX; es decir, no se utilizaran oficios ni documentos Impresos
para la gestion de las solicituges, salve excepoiones, QuUe par causas defuerza mayor
lo reguieran.

20.- El Enlace deberd resguardar el documento signado que avale la gestion de |z
solicitud para que, en caso de reguerirse o de gue ingrase un recurso de ravision, la
Unidad Administrativa se encuentre e posibilidad de comprobar |z sténcidn
brindada a |z selicitud y dar yrédmite al medie de impugnacion,

21.- Elpilazo normal para dar respuesta a una solicitud de informacion marcado poria
Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Piblica y Rendicidn de Cuentas de la
Ciudad de México es de nueve dias habiles.
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La Unidad Administrativa que, por el volumen o compl ldét?!r la‘ﬂﬂrmac PRk e
solicitada, requiera ampliar el plazo a nueve dias habiles mas para pmpnrr;]-::nar la -
respuesta correspondients de conformidad con el artiqulo 211 u:!e |a Lse';- de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay Proteccion de Datos Fers-uﬂ ales da
la Cludad de México, deberd solicitare a través de sulE
Transparencia via correo electronico, en el que se especifiquen |as causas puntuales
que justifican la ampliacion o el motive por el cual no pueda generarse la respuesta
en el plazo normal,
Mo podran invocarse como causal de ampliacion del plazo motivos que supongan
negligencia o descuido de la Unidad Administrativa en el desahogo de la solicitud,
Tratandose de solicitudes que se refieran Onicamente a Obligaciones de
Transparencia {informacion de oficio), no procederd la ampliacién de plazo v la
infarmacion deberd entregarse en un plazo no mayor a cinco dias habiles.
En el presente procedimients, la (Unidad Responsable) queda a cargo de la Oficina
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia E Innovacion, Direccion General
de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Direccion General de Desarrollo e Innovacian
lecnelogica, Direccion General de Enlace Interinstitucional, Direccién General de
Administracién y Finanzas en SECTEL, Direccidn General de Ciencia, Divulgacion y
Transferencia de Conocimiente, Direccion General de Desarrollo Institucional,
Direccion General de Computo y Tecnologias de la Informacion, Direccidn Ejecutiva
Juridico Mormativa, Direccién Ejecutiva de Educacion de Bachillerato ¥ Estudios
Superiores, Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria De Ciencla, Tecnologia
Innovacion, y Coordinacion General de Inclusion Educativa E Innovacian, las
Unidades Administrativas a las que se refiere este parrafo seran de maners
enunciativas mas no limitativas

22~ En el presente procedimiento, las actividades niimero 1, 2,3,4,5,6, 10,y 11, la
(Unidad Responsable) queda a cargo de la Subdireccian de Entace e Informacion ¥
en las actividades nimero 7, 8, v 9 la (Unidad Responsable) queda a cargo de la
Mireccion Ejecutiva Juridico Mormativa,

23~ El tiempo total de ejecucion se determing sipuiende la ruta critica del

precedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion
en cada disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Atencian, registro y tramite dé 5-:1‘: udef{ﬂ Acccé:g,
Rectificacidn, Cancelacién u Oposicidn de dates personales '

Objetivo General: Establecer las directrices especificas para & rlnler s Euhclmd@s da
Accesa, Rectificacion, Cancelacidn u Oposicion de los Datos PIZHIIALES_:LE_pamcula;Es—

OF LA

que se presenten ante la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la
Ciludad de México, a través de la Unidad de Transparencia, de conformidad con la
normativa en materia de Proteccitn de Datos Personales.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1

Subdireccion de
Enlace e Informacion
Piblica

Actividad

Tiempo

| Recibe una solicitud Acceso, Rectificacion,

Cancelacion v Oposicion de  forma
electranica o manual de un solicitante,

35
minutos

iEsta registrada la  solicitud de
informacién piblica en el Sistema de
Solicitudes de Informacidn de la Cludad
de México o Plataforma MNacional de
Transparencia?

'Eaptura,

Hﬂ.-—- —
FI?EIEtI"EI.T
Informacion  Publica en  Sistema de
Solicitudes de Informacion de la Cludad de
México o Plataforma  MNacional de
Transparencia y envia acuse de recibo al
solicitante,

Solicitud ~ de

20
minutos

[Canecta con la actividad nismern 1)

5l

Analiza la peticitn del solicitante v verifica
que efectivamente sea una solicitud de
datos personales de conformidad con el
numeral 9 de Aspectos a Considerar,

0
Mminutos

Turma al responsable de los Datos

Personales,

20
minutos

Bireccion Ejecutiva
Juridico Normativa

Recibe el turno, analiza la solicitud E,-_'.rerlﬁca
que redna los requisitos previstos en la Ley
de la matﬂrla. de mrll’urmidad con los

<0
minutos

Realiza la bisqueda de I::-:>r datns en los
archivos, expedientes, registros y sistemas.

4 dias

ilos datos son localizadas?
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Responsable de la
Actividad

Actividad

o
Tiempo

T RECTElN
,.;-Ei!l!"l'.‘.likﬂ! EBLCACION,
TEEH'EILEIE[* E NHEMU:I-E'H
IBIERNG DE LA
CIUF}EU DE HEIH’.D

KO

Elabora v suscribe el Acta Eir{uEEtancléda
&e Ma Localizacidn de los Datos A&

adias

fundada v motivada, asi como el proyecto
de geterminacidn v netifica.

(Conecta can el fin del procedimiento)

sl

Analiza la peticion del solicitants, en sucaso
la documentacion adjunta.

2 horas

Direccion Ejecutiva
Juridico Normativa

Yarifica s es procedente el derecho Acceso,
Rectificacion, Cancelacion u Oposicion que
se desea ejercer teniendo en cuenta lo que
refieren los Aspectos a Considerar en su
numeral 12 para elaborar l2 respuesta.

2 horas

iEs procedente?

MO

10

-

Elabora y firma la determinacién de
improcedencia de Derecho, Acceso,
Rectificacién, Cancelacidn u  Cposicidn
geoidaments fundada y motivada.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento)

5l

Recopila la informacidn necesaria para el
proyecto de determinacion, establece & s2
genera un costo porla reproduceion o envio

de los datos personales, atendiendo 2 lo |

indicado en ol numeral 15 de los Aspectosa
Considerar.

10 dias

12

Elabore la determinacidn, la suscribe y
Brvia.

2dias

13

Subdireccidn de
Enlace e informacion
Piblica

Recibe |z determinacién y comunica al
solicitante |a disponibilidagd de la
informacion por el medio sefialado para oir
y recibir notificacicnes.

3dias

(Atude el solicitante a recihir [a
informacion?

HO

14

Elabora acuerds de caducidad de tramite y
lo notifica por listas en estrados

60 dias

{Conecta con el fin del procedimientao)
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No. Actividad n:thfldsti_ : T, mpo
kL Diaiabisial
15 Verifica que acredite la tltulal‘lé:!ar.l de'los) 20
datos personales salicades e minutos
representacion legal y entrega informacidn,
1% | - Recapila documentes generados, integra el 20
expediente y archiva, 3 minutos
| Findelprocedimiento .

Tiempo aproximado de ejecucién: 89 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: 15
dias hibiles

Aspectos a considerar:

En atencidn a lo establecido en los articulos 49, 50, 51 y 52 de la Ley de Proteccian de
Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados de la Cludad de México,
unicamente el titular de los datos persenales o su representante legal autorizado
podran solicitar acceso, rectificacion, cancelacidn u aposicion de datos personales
[Seficitud ARCO].

Los solicitantes de ejercicio de derechos ARCO, deberdn acreditarse mediante
identificacion oficial vigente como titulares de los datos personales o como su
representante legal, en el momento en que se presenten en la Unidad de
Iransparencia para obtener la respuesta correspondiente,

El titular de los datos personales o su representante legal autorizado padran
gestionar y recibir la informacian referente a sus datos personales, requisitando el
formato que corresponda al derecho que hard efective (Acceso, Rectificacion,
Cancelacién u Oposicion) con respecto a sus Datos Personales, acreditando su
ldentidad 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
repraoduccion o envio de los datos personates de conformidad con las tarifas
establecidas en el Codigo Fiscal de la Cludad de México vigente,

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

-~ Las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO podran ser presentadas en las

sipuientes formas:
a) Modalidad Electrénica:

* Por el Sistema de Solicitudes de Informacién Pliblics de |a Cledad de
Mexico, INFOMEX; www.infomexdlorg. mx
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= Par la Plataforma Macional de Tran&parencis:

http://www plataformadetransparencia.org.my cied 456 A

= Por via telefonica al Centro de Atencion Telefon|ca, TEL-IH:FGDF: 5535

4635

b) Modalidad Manual:
¢ Porcorreo electronico al corren oficlal de le Unidad de Transparencia de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de |2 Ciudad
de Maxico:
o oip-se@educacion.cdmx.gob.mx, olp.educacion.di@gmail.com
s Personalmenta:

o D= manera verbal o escrite, en |8 Unidad de Transparencia de la
Secretaria de Educacidn, Clencia, Tecnologia e innovacion de la Ciudad
de México, ubicada en Avenida Chapultepec nimero 49, Planta Baja,
Colonla- Centrg, Alcaldia Cuauhtémoc, Cludad de Mexico, con un
horario de atencidn da 9:00 a 15:00 horas:

La Unidad de Transparencia deberad registrary capturar en la modalidad ranusai del
INFOMEX o Plataforma Maclonal de Transparancia, {as solicitudes ARCO gue sean
ingresadas pot cualquier otro medio diferente a dichos sistemas, coma puaden ser
comren electronico, escrite material v de manera presencial en la UT. El registro y
captura de a solicitud debera ser realizado el misme diz en &l gue se presante la
salicitud, excepio cuando se hubisse presentado en diz inhabil o después de las
quince horas, en cuyo £aso |2 captura debera realizarse @ mas tardar el dia hagil
sigulente.

La Unidad Administrativa que reciba una solicitud ARCO deberd remitirla 2 fa Unidad
de Transparencia a mas tardaral segundo dia habil siguiente a aguél en gue la recibic
parasu correspondiente tramite. En estos casos, los plazos de respuests empezaran
a correr a partir del momento en que iz solicitud se encusntre en poder de fa Unidad
de Transparenciz.

Al guedar registradas v capturadas las solicitudes ARCO en el INFOMER de forma
mmanual, ge debera enviar al domicilio o medio senalado para recibir (2 informacidn
o notificaciones, el acuse de recibo del INFOMEX, dentro de los tres dias habiles
siguientes 2 aguél eh que s2 tenga por presentada la solicitud.

La Unidad de Transparencia debera, una vez gue se tengan por presentadas,
registradas v capturadas en el INFOMEX las solicitudes de efercicio de derechos
ARCO, turnar a través de su cormao electronico institutionai al eniace de [a Unidad
Administrativa que pudiera ser competente, 3 efecio de que verifique s cuenta con
registro-de la persona y, de serel caso, envie par oficla la determinacidn & la Unidad
de Transparencia

En caso de que la informacion no sea pracisa o no contenga todos los datos
requeridas pars poder localizarios, ¢ cuando se advieria gue existe un tramile o
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de que regulera ejercer el derecho a rectificacidn y no se dcompane el documento -
probatorio, el enlace deberd comunicar a la Unidad de Tragsparencia F'n'r medio de

correo electronico la necesidad de realizar una prevencionial solicitante, dentro de-

los cinco dias habiles sigulentes a la fecha de Ingreso de la delicitud.

9,- LaUnidad de Transparencia debera notificar la prevencién al solicitante en un plazo
no mayol acinco dias habiles contados a partir de la fecha de ingreseo de |a solicitud,
para que, en un término de diez dias habiles, el solicitante complemente o aclare la
solicitud. En caso de no desahogar la prévencion, se tendrd por no presentada |a
solicitud.

10.- En caso de no competencia, dentro de los tres dias habiles sigulentes a la fecha de
ingreso de la solicitud, el enlace deberd hacero del conotimiento de la Unidad de
Transparencia ademas del nombre del sujeto obligado o de la unidad administrativa
que sea competente para atender la Selicitud ARCO, fundando y motivando su dicho.

11.- El enlace debera notificar de manera inmediata a la Unidad de Transpatencia si no
localiza los dates dentro de los archivos, registros, expedientes v sistemas de la
unidad administrativa, para que esta requiera su blsquada en las demdas unidades
internas de la Secretaria; de no localizarse en ninguna de estas, se proceders a
levantar un Acta Circunstanciada en la que se indiquen los archivos, registros,
expedientes y sistomas en los que se realizo la buisqueda, para que ésta se someta al
Comité de Transparencia y se confirme, modifique o reveque la determinacion en la
que s& declare la inexistencia y se ardenen las acciones conducentes.

12.- En caso excepcional, el enlace podred solicitar a la Unidad de Transparencia ampliar

el plazo para proparcionar la respuesta correspondiente, a través de correo
electrénico, en el que se especifiquen las causas puntuales que justifican la
ampliacian o el motive por el cual no pueda generarse la respuesta en el plazo de los
quince dias habiles gque marca la Ley,
El corren electronico mediante el cual se remita |a salicitud de ampliacian de plaza,
deberd serenviado dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de
la selicitud, para que éste sea considerado por la Unidad de Transparencia, En caso
de que la salicitud de la ampliacién no sea hecha en los términos expuestos, la
Unidad Administrativa queda oblipada a proporcionar la respuesta el dia del
vencimiento del plazo para emitir la respuesta oterpade en los presentes
lineamientos, antes de las catorce horas. La Unidad de fransparencia deberd
comunicarel mismo dia, por correo electrdnico, al enlace si procede la ampliacian,

13.- En caso de gue se remita una respuesta a la Unidad de Transparencia fuera de los
plazos establecides en los presentes lineamientos, pero dentro del plazo establecido
en |a Ley, la Unidad de Transparencia dard vista a su superor jerarguica para que
determine las medidas que se consideren pertinentes, o que también se hara del
conocimiento del Comité de Transparencia,
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14.- 5i se remite una respuesta a la Unidad de Transparencia fugra del plazn?c::rnfer:dn

por fa Ley, esta Oltima podré:
a) Nogestionarla respuests Dt
b) Gestionarlarespuesta v entregaria de forma extempotianea al solicitante,

Err ambos casos, la falta de respuesta en tiempeo v forma serd imputable dnlca v
exclusivamente a [a Unidad Administrativa competente.

La Unidad de Transparencia daré vista al o |a Titular de la Secretaria de Educacidn,
Ciencia, Tecnologia & Innovacion de la Ciudad de México para que determine ias
medidas gue se consideren pertinentes, lo gue también se hara del conocimiento del
Comite de Transparencia

15.- £l enlace debera informar a |a Unidad de Transparencia si el solicitante requiere

cubrir costos de reproduccion o envio de los datos personales, para gue s2 envie &l
aviso de disponibilidad al solicitante en el medio sefalade para alr y recibir
natilicaciones, donde se informe respecto del pago de derechos correspandients
generade enel Sistema INFOMEX, severifique gue éste pague en un plazo de sezentia
dias hibiles y de no ser a3, s2 emita Un acuerdo de caducidad de trémite, 2l cual se
notificara por lista de Estrades.

15.- El Responsable de los Datos Personales debers firmar su determinacion y enviarla

porcorres electrénico a la Unidad de Transparencia, 8 mas tardar a los doce dias del
nlazo con que se cuenta para emitir respuesta

17.- La Unidad de Transparencia podra emitir recomendaciones respecto de la respuasia

emitida por la Unidad Administrativa, no obstante, la detérminacion a una solicitud
de acceso, rectificacién, cancelacion u oposicidn de datos personales es de estricta
responsabilidad de la Unidad Administrativa que la emite, por lo que las
abservaciones realizadas por @ Unidad de Transparencia son de cardcter
grientativy,

18.- En el presente procedimiento, la (Unidad Responsable] queda & cargo de la Oficina

de |a Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia E Innovacion, Direccion General
de Planeacidny Evaluacian Estratégica, Direccién General de Desarrollo e Innovacion
Tecnoldgica, Direccidn General de Enlace Interinstitucional, Direccidn General ce
Administracion y Finanzas en SECTEI, Direccién General de Ciencia, Divulgacion y
Transferencia de Conocimiente, Direccion Genersl de Desarrollo Institucional,
Direccitn Generzl de Cdmputoy Tecnologias de la Informacidn, Direccion Ejecutiva
Juridice Normativa, Direccién Ejecutiva de Educacién de Bachillerato y Estudios
Superiores, Subsecretaria de Educacién, Subsecretaria De Ciencia, Tecriologia E
Innovacisn, v Coordinacidn General de Inclusién Educativa E Innovacién, las
Unidades Administrativas a las ous se refiere este parrafo serdn de maners
enynciativas mas no limitativas,

18.- En el presente procedimiento, las actividades nomere 1, 2, 5, 4, 8,5,10, 13, 17, 18, 13

y 20, quedan a cargo de a Subdireccidn de Enlace e informacion y las actividades
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nimera 5, 6, T, 11, 12, 14, 15 y 16, a cargo de la Dire
Mormativa.

20.- El tiempo total de ejecucion se determind siguiende la ruta ¢
es decir, conternpla v cuantifica los tiempos maximos

OTELA
D OB MEXiCo |  SECRETARADE EDUCACEINL
FHIA, TECHOLOGIA E MNONACKN
i K /s IBIERNG DF LA

Eifll?kiElc l@‘] UHHILE‘:?;:AU DE MEXICO

riticadel prg::t:edrmrentu,
de ejeducion en cada

disyuntiva reflejada.

Diagrama de Flujo
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Lic. Joséde Jestis Arsllans Hernandez,
Subdirector de Enlace e Informacian Plblica
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ACC: Arca de Atencidn Ciudadana :
ACUSE: Documento con el que se certifica haber recibid odeterminada

notificacidn o comunicacion

ARCO: Acceso, Rectificacidn, Cancelacion, Oposicion sobre los datos persenales
GOCDMX: Gaceta Oficial de la Ciudad de México

RAAC: Responsable del Area de Atencion Ciudadana de la Dependencia

SECITH: Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

SECTEL Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la Ciudad
de Mixico.

SEDU: Secretaria de Educacitn.,
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Denominacién del Puesto
Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica
Subdireccion de Planeacion
Jefatura de Unidad Departamental de Planes y Programas
Subdireccion de Monitoreo y Evaluacion

Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Evaluacidn

Hivel

45

29

25

29
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ATRIBUCIONES

DIRECCION GENERAL DE PLAMEACION Y EVALUACION ESTRATEGICA

Puesto: Direccion General de Planeacian y Evaluacion Estratégica

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 157.- Corresponde a la Direccion General de Planeacian y Evaluacion Estratégica.
Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

l, Coordinar la ejecucion de las politicas y lineamientas en materda de planeacion en los
ternas de educacion, ciencia, tecnologia e innovacion que establezca la persona titular
de la Secretaria;

1. Disefiar sistemas de informacién y seguimiento de los proyectos estratégicos de la
Secretaria;

.  Coadyuvar en la elaboracion y evaluacion del Programa General de Desarrollo de la
Ciudad de México en las materias de Educacidn, Clencia, Tecnologla e Innovacidn:

V. Formulary proponer la metodologia y los lineamientos internos que se requieran para
la elaboracion, actualizacion y difusion del Manual Administrativey demas documentos
administrativos que regulen el mejor funcionamiento de la Secretaria ¥ SUpervisar su
aplicacion adecuada;

W, Coordinar los procedimientos de verificacién y seguimiento de planeacién, evaluacion
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 téenicos a que deberan sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacion con los programas de
modernizacion, calidad total, mejora de proceses, de regulacion, aharro, transparencia
y comibate ala corrupeidn;

VIl.  Coordinar la participacién oportuna de las Unidades Administrativas de |a Secretaria,
enlos prayectos y actividades estratégicas con el fin de conocer sus avances ¥ proponer
los ajustes pertinentes;

Vill.  Desarrollar los sistemas de diagndstico, interpretacion y desarrollo de planes,
programas y proyectos que faciliten una planeacion preventiva en todas as dreas de |a
Secretaria
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Determinar los procedimientos de verificacion y seguimiento de programas planes y

proyectos, que permitan conacer con objetividad, precision, opgriunidad ¥ regulafidad
el desarrollo de las actividades estratégicas de la Secretariz; Dipguniin o
Coordinar los procedimientos de verificacidn y seguimignto de planeacion, evaluacién

y monitoreo gue permitan conocer con objstividad, precision, opoitunidad vy
regularidad el desarrollo de las acthvidades estratégicas de la Secretaria;

Evaluar las resultados de las politicas, estrategias y aclividades gue implements la
Secretania v, en su caso propangr las medidas correctivas condicentes;

Coordinar con las instancias que correspondan, las peliticas, programas y estudios
orientados a !a determinacién y uso de informacion estadistica y d& indicadores
educativos;

Establecer en coordinacian con las Unidades Administrativas competentes y ofras
Instituciones Educativas, los indicadores cue permitan evaluar la calidad y eficacia de
ia educacion en ta Ciudad ce Mexico;

Vigilar que los criterios y lineamientos para {a evaluacion de los programas educativos,
sl como los procedimientos e instrumentos necesarios generen los pardmetros gue
permitan valorar el rendirmiento escelar, por materia, grado, nivel y tipe educativ;
Disefiar el contenido del material iImpresa que s2 elabora en los programas educatives,
implementades porla Secretariz;

Disafarla informacién estadistica educativa en la Ciudad de México, conta finalidad de
apoyar la evaluacién del sector educativo en el ambito de atribuciones de ia Secretaria;
Coordinarse con las Dependencias, Organos Descancentrados y descentralizados del
Gobiernc de la Ciudad de México, instituciones plblicas o privadas para recabar
infarmacién astadistica en materia educativa, en el ambito de as atribuciones de la
Secretarfa;

Implementar v desarrpliar el sistema de evaluacion académica en todos los niveles y
coordinarse, con el sistema federal de evaluacion,

Establecer mecanismos de colaboracion y coordinacidn con [as instituciones que
impartan educecion bésica, media superior v superior en |a Ciudad de Mexico, gue
permitan mejorar [z planeacién y evaluacion de estos niveles educativos;

Generar documantos de analisis sectorial de la educacidn que se imparte en la Ciudad
de Maxico; y

Las demas gue lo sean encomendadas por la persona tiwlar de la Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en [a ley de [a materia y 2n el presente Reglamento.

ATRIBUCIONES

FPUESTO: Subdireccion de Planeacion
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Coordinarel proceso de integracion y actualizacidn de lag politicas y Me¥imientos
de los planes, programas y proyectos a carpo de la Secretaria, pars Eatanbleﬁgr los
objetivos estratégicos y metas institucionales, en coordipacion _!,',_Dﬂillq;ﬁﬁ-, Uinidades
Administrativas responsables. ‘

Desarrollar acciones de modernizacion administrativa _que pesmitan—la—

elaboracion, actualizacion y difusién del Manual Administrativo y Especificos de
Operacion, a través de una coordinacién estrecha con las Unidades
Administrativas de la Secretaria,

Integrar el Marco de Politica Publics para el establecimiento de metas con base
en la Informacion estadistica existente, acorde con los resultados abtenidos en el
ejercicio inmediato anterior, en coordinacion con las Unidades Administrativas.
Integrar el Plan Anual de Trabajo de |a Secretaria para establecer las acciones
prioritarias, objetives especificos y metas con precision y eportunidad a través de
la implementacion de estrategias de administracian de riesgos.

Asesorar en la definicion de acciones y ajustes a los planes, programas y proyectos
de la Secretaria para el cumplimiento de sus objetivos en coordinacion con las
Uniclades Administrativas.

Generar reportes cualitativos v cuantitativos de acuerde con las necesidades de
los planes, programas y proyectos de la Secretaria, asi como de otras
dependencias, a través de la recopilacién vy sistematizacion constante de la
indormacion,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planes y Programas

Conjuntar las herramientas de analisis e integracion de informacién requerida
para llevar a cabo la elaboracién de los planes, programas y proyectos de la
Secretaria.

Integrar las acciones implementadas para la elaboracion v actualizacion de los
Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Secretaria con base en
los lineamientos de modernizacion administrativa

Revisar las propuestas del Marco de Politica Publica remitidas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria, para su alineacion con los diversos instrumentos
de planeacidn del Gobierna de la Cludad de México.

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

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

sistematizar la Informacién generada por las Unidades Administrativas para la

elaboracion de reportes cualitativos y cuantitativos de los planes, programas y
proyectos de |a Secretania,

Pégina 6 de 29




MAMUAL

T_E ’ GOBIERND nil..k TRRETED
ADMINISTRATIVO g 5 ﬂ :J.n w:ﬁm -SECRETARIA D EFUTACKH,

Tﬂﬂmﬂﬂllmmﬂu
IBIERN

ot g d‘; CIUDAD DE uEern

Ll

PUESTO: Subdireccién de Monitoreo y Evaluacion Bpncisifs ch

Desarrollar mecanismos de monitoreo de los planes, programa =}r proyecios deda

Secrataria, para valorar el cumplimienio de los chjetivos ymetasestablecidas:
Supervisar y valider &l registro periédica de la informacion generada por los
planes, programas y proyectos que desarrolla la Secretaria en los sistemas
Informaticos disefiados para tal fin.

Coordinar el proceso de establecimiento y actualizacién de los indicadores para
&l seguimignto de los planes, programas v provectos de la Secretaria.

Coordinar la elaboracidn de reportes con los resultados del monitoree a los
planes, prosramas y proyectos de la Secretaris, con el propdsito de determinarla
eficiencia y eficacia de las acciones realizadas.

Coordinar los procésaes de evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
Secrataria, & través de asesorlas v de iz Implementacién de las metodologias de
evaluacion establecidas porlas instancias correspondientes.

Aralizar la informiacion estadistica abtenlda #ntemas de interes de lz Secretaria
a nivel logal, nacional e internacional para determinar su utilidad y recomenaar

las Unidades Administrativas la pertinencia de la creacién o actualizacién de
indicadores.

PUESTO: Jefstura de Unidad Departamental de Monitoreo y Evaluacion

Supervisar los senvicios gue requieren las areas de la Secretaria mediante
controles internos qus permitan mantener una correcta organizacion previa de
los eventos programados.

Contribuir 2 la elzboracién del diagnostico de fos requerimientos de desarrolio
profesional de las personas senvidoras pablicas, con el propdsito de determinar
las aceiones 2 implementar para mejorar ta calidad de los procesos.

Definir las acciones en materiz organizacional, procedimientos, control y
regulacién mediante el establecimiento de estrategias v lineas de mejors
orientadas al curmmolimiento de los objetivos institucionales,
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Coordinar la elaboracidn de las Reglas de Operacion de los Programas Sociales
2- Coordinacion de la Evaluacion Interna Anual de los Programas Sociales
3.~ Disefio de los indicadores de los planes, programas y proyvectos de la Secretaria

4.- Seguimiento de los mecanismos de monitoreo de los planes, programas v proyectos
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Nombre del Procedimiento: Coordinar la elaboracion de las Heg"as de Gperaﬂun de los
Programas Sociales

Objetivo General: Acompafiar 2 las Unidades Administrativas en el procesc de
elaboracién de las Reglas de COperacién mediante sesiones de asesoria y seguimiento
para su presentacion en tlampo v forma ante el Comité de Planeacion del Desarrollo de
la Ciudad de México y su publicacion oportuna en l2 Gaceta Cficial de la Ciudgad de

MeExico.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la .
No. Actividad .ﬂrl':t'f'uldad Tiempe
1 Direccidn Generalde | Remite por escritc la solicitud para la 1dia
Planeacién y elaboracién de Reglas de Operacion de
Evaluacidn Programas Sociales acompafade de los
Estrategica Lineamientes. .
2 | Dirsccldn Generalde | Reclbe escrito de solicitud y Lineamientos | 1dla
Dezarrolioe para elaborar gl Proyecto preliminar de
Innovacion Reglas de Cperacion,
Tecnologica
{Unidades
Administrativas)
3 Elabora el Proyecto preliminar de Reglas de | 35dias
Qperaciony lo &nvia
4 | Direccién General de | Recibe gl Proyecte preliminar de Reglas de |  1dia
Planeaciony Operacién y lo remite, para su revisién v
Evaluacidn analisis
Estratégica
5 Subdireccion de Recibe el Proyecto preliminar de Reglasde | 1dia
Planeacian Operacion
& Analiza el proyecto de Reglas de Operacion | 5dias
ywverifica ef apego a los Lineamientos
iCumple con los Lingamientos de
glaboracion?
MG |
| 7 Remite por escrito ef proyecto preliminar 1 diz
| con las observaciones realizadas
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No. Actividad nr:ti'.riv_:lad s 'I_'if.-.mpn
8 | Direccion Generalde | Recibe el proyecto preliminar gde H'Eg.!as de| Sdias
Desarrollo e Operacion, atienden las o ser-.racnmes
Innovacion realizadas y lo envia por escrit
Tecnoldgica Su revision,
(Unidades
Administrativas) | )
(Conecta con la actividad nGmero 5) |
]|
g Subdurecc]fan de Prepara la integracion del Proyecto de| 1dia
Planeacion Reglas de Operacion y lo remite por escrito |
10 | Direccién General de | Recibe las Reglas de Operacion y las envia | 1dia
Planeacitn y por escrito al Consejo de Evaluacion del
Evaluacidn Desarrolio Social de la Cludad de México
Estratégica [EVALUA CDMYX) para su valoracién
11 Recibe de EVALUA CDMX |3 valoracién | 1 dia
emitida al Proyecto de Reglas de Operacitn
) y Ea analiza =
| ,:_Es favorable la valoracién emitida?
ND — :
13 Remite por escrito el Proyecto de Reglas de | 1 dia
Dperacién para realizar las adecuaciones
necesarias.
14 Direccion Ejecutiva | Reclbe el Proyecta de Reglas de Operacion | 4 dias
Juridico Normativa | incorpora el proemio normative v lo envia
por escrito para su conecimienta,
15 | Direccion General de | Recibe ¢l documenta final de Replas de | 1dia
Planeacion y Qperaciony lo envia por escrito al Comité de
Evaluacion Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de
Estratégica México (COPLADE] para su presentacion y
aprabacidn,
i{COPLADE aprueba el Proyecto de Reglas
de Operacion?
Hﬂ- s s I
16 Remite, para salventar las shservacicnes 1 dia
- realizadas por el COPLADE
17 Subdireccién de Realiza las adecuaciones solicitadas al| 1 dia
Planeacién Proyecto de Reglas de Operacion y las envia,
(Conecta con actividad nimera 15)
5l
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Planeaciény
Evaluacién
Estrategica

revision y comunicacion a las Unidades

Administrativas involucradas

Ne. | R“T;?:;:l: :" e Actividad Tlempu
18 | Direccidn Generalde |Recibe del COPLADE el aduerdordel: idia
Planeaciony aprobacién de t2s Reglas de Operacion
Evaluacion
Estrategica
19 Envia mediante oficio las Reglas de| 1dia
Operacién, asli como el acuerde de
aprobacion para su publicacion en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
20 Direccion Efecutiva | Recibe las Reglas de Operaciony elacuerdo | 1dia
Juridico Mormativa | de eprobacian par parte de COPLADE.
11 Realiza las gestiones administrativas | Sdias
correspondientes, asi como los tramites
ante lz Consejeria Juridica y de Servicios
Legaies de la Ciudad de México para I2 |
pubficacion de las Reglas de Cperacionen la
Garata Oficial dela Cludad de México
22 Envia copia de conocimiento de las Reglas 1dia
cde (Operacién publicadas en la Gaceta
Oficial de la Cludad de Méxica
23 | Direccidén Generalde | Recibe copia de conocimisnto, para su 1dia

Fin dal procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 72 dias habiles.

|

Plazo o Periedo normative-administrative méximo de atencidn o resolucién: Nao

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Lalevy de Desarrolic Social para el Distrito Federal y su Reglamento establecen que
las dependencias de la Administracion Piblica de la Ciudad de Mexico deberdn
publicar en la Gaceta Oficial de |2 Ciudad de México, a mas tardar el 31 de enero de
cadaafo las Reglas de Operacion de los programas scciales gus tengan a cargo, 2 fin
de que cualquier persans pusda conocerlas.

2.- La Direccidn General de Planeacion y Evaluacidn Estratégica, elaborara un plan de
trabajo que incluya un cronograms de las actividades a desarrollar, de acuerdo con
I3 fecha de publicacidn de los Lineamientas para la elaboracién de Regias ce
Operacidn en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. Ademas, establecara las
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.- Para el caso de modificaciones a Reglas de operacioh se seguird el mismo
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asesorias que brindard a las Unidades Administrativas a :arﬁ"ﬂﬂ 1 PTogramas

Sociales, para garantizar elaboracidn y conclusion en tiempgo y forma. .

procedimiento, sin embargo, si no estan referidas a las metas o al presupliesto,

puede omitirse la presentacion ante el Comité de FEaneaI;éﬁ-del—Ewmﬂoﬂﬁz—
Ciudad de México (COPLADE), el cual otorgard una nota aclaratoria para su

publicacion en |a Gaceta Oficial de la Ciudad de México,

4,- Con el fin de dar cabal ebservancia al cumplimiente de la Ley de Desarrollo Social

para el Distrito Federal, las Reglas de Operacion deberan elaborarse anualmente
conforme a loslineamientos gue emita el Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social
de la Ciudad de México [EVALUA CDMX); asimismo, debe publicarse en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México a mas tardar el 31 de enero e incluirse en el Sistema de
Infarmacian del Desarrolle Social {SIDESQ).

5.- Las Unidades Administrativas con programas soclales a su cargo elaboraran las

B.s

iy

Reglas de Operacifn con base en los Lineamientos para la elaberacion de Reglas de
Operacidn del afio carrespondiente, publicados por el Consejo de Evaluacién de la
Ciudad de México en la Gaceta Oficial,

Durante la ejecucion de la actividad nimero 3, las Unidades Administrativas a carpo
de los programas sociales podrdn solicitar asesoria a la Direcclon General de
Planeacion y Evaluacion Estratégica, en caso de requerirla.

- En ta actividad ndmere 12, EVALUA COMX no cuenta con un tiempo establecido para

emitir su valoracion sobre las Reglas de Operacian,

- Enla actividad nOmero 16, COPLADE programa las sesiones, por Lo que no se tiene

inferencia en la temporalidad de la ejecucian de las sesiones.

«+  El procedimiente define como Unidades Administrativas a las reas responsables de

los Programas Sociales que pertenecen & la Secretarla de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, confarme al dictamen de estructura vigente [Subsecretaria
de Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccién General
de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica, Direccidén General de Enlace
Interinstitucional y Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion).

- Cuando se utiliza la expresion "por escrito” se reficre a que puede ser mediante

corren electrénico Institucional, oficio o nota informativa,

11.- El tiermpo total de ejecucion se determing siguiendo la ruta critica del procedimiento,

es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada,
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Nombre del Procedimiento: Coordinacicn de le Evaiuacian

Programas Sociales

Objetive General: Coordinar la Integracidn de la Evaluacid
Programas Socizigs ejecutados por {8 Secretaria de Educacidm,

@

] -
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1 Internz Anbzl de los

n Interna Anuzgl de {os

-

Innovacion con e fin de difundir entre las Unidades Administrativas y 12 poblacion en

general, los resultados de los provectos que integran la estructurs programatica de ia
dependencia.

Descripcldn Narrativa:

No. RESP:;?;T: ddE " Actividad Tiempo
1 Direccion Generzal de | Envia mediante oficio, los Lineamientos 1 dia
Planeacién y vigentes para la elaboracién de las .
Evaluacion Evaluaciones Internas de los Programas
Estratégica Sociales v solicita a2 integracldn del
Documento de Evaluacion Interna. |
2 | Coordinacion General | Recibe oficio con los Lineamientos vigentes 1dia
de Inclusién para lz elaboracién de las Evaluaciones |
Educativae internas de los Programas Soclales v la
Innovacion solicitud para la integracion del Documents
(Unidades de Evaluacion Interna.
Administrativas)
3 Revisa los Lineamientos para la elaboracién | 45d(as
de las Evalusciones Intermas a los
Programas Sociales e integra el Documentso
| de Evaluacion interna.
4 Enviz por escrito, la propuesta del| Ldia
Documento de Evaluacion Interna.
5 Direccion Generalde | Recibe el Documento de Evaluacién Interna |  Ldis
Planeaciany y lo remite para su analisis.
Evaluacion
Estrategica
5 Subdireccidn de Recibe ef Documento de Evaluacidn Interna | Sdias
Monitereg y y analiza la congruencia con base en 10s
Evaluacidn Lineamientos vigentas.
:Es suficiente para intagrar el Documento
de Eveluacién Interma?
NO
T Prepara ohservaciones y solicita por escrite | 2dias
la subsanacion
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Ho Responsable de la Actividad b ﬁem a |
' Actividad o
8 Direccion General de | Recibe las observaciones y las envia para sul - Thorg |
Planeaciony atencion. g i
Evaluaciin
| FEstrategica |
9 | Coordinacion General | Realiza correcciones v remilen para su| 5 dias
de Inclusién revisién,
Educativa e
Innovacitn
{Unidades
- Administrativas) -
\Conecta con la actividad numero 5)
e P — SI
10 Subdireccionde | Remite la informacian para su imtegracion | 1dia
Maonitorea y
- ~ Evaluacidn
11 | Jefaturade Unidad | Prepara la integracion preliminar del| 2dias
Dapartamentalde | Documento de Evaluacion Interna v la
Monitoreo y remiite para su revision,
Evaluacion )
12 subdireccion de Recibe el Documento de Evaluacion Interna | 1dia |
Monitoreo y para su analisis y lo remite para sy
Fvaluacion aprobacian,
13 | Direccion General de | Recibe el Documento de Evaluacidn Interna | 3 dias
Planeacidny para su validacién,
Evaluacion
Estratégica
¢Valida el Documento de Evaluaciént
| no
14 Prepara observaciones y las envia por| 5dias
escrito para gue sean atendidas.
(Conecta con [a actividad nimero 10)
—rc SI =
15 Hemite por escrito el Documento de| 1dia
Evaluacion Interna preliminar para su
o revision y adecuaciones.
16 | Direccion Ejecutiva | Recibe el Documenta de Evaluacion Interna | 2 dias
Juridico Normativa | preliminar para su andlisis e incarporacion
del proemio normativo.
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Ne. ““":{':;:;1: :E 2 Actividad Tiempo
IT Prepara y enviz 2| Documento final de | Gdizs.
Evaluacion Interna pars publ;{zjiﬁn en Ia |
i Gaceta Oficial defz Civdad de {as]
13 Informa por escritc gue se éncuentra | 1dia

publicada la Evaluacién Intama en g
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

18 | Direccidn Generaide | Recibe copia dela publicacion en lz Gaceta | 2dias

Planeaciony Oficizl de la Ciudad de México e informa por
Evaluacion escritc 2 las Unidades Administrativas
Estratégica involucradas W dependencias

correspondlentes,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 86 dias hibilas

Plazo o Periodo normative-administrative mixime de atencion o resolucidn: No '

aplica

Aspectos a considerar:

1.~

Previo al envio de los Lineamientos emitidos por el Conssjo de Evaluacion del
Desarrollo Secial, |a Direccién General de Planeacidn y Evaluacion Estratégics, &
traves de |a Subdireccion de Monitoreo y Evaluacitn v la Jefatura de Unidad
Departamental de Monitoreo y Eveluacidn, planifican la realizacidn de talleres con
los enlaces de los Programas, para garaniizar los insumos fundamentales que
serviran de base zl desarrollo del ejercicio de Evaluacion Internz.

Durants el procesode elaboracidn del informe de evaluacian interna porparte de las
Unidades Administrativas implicadas, & Direccion General de Flansacion y
Evaluacion Estratégica, 2 traves de la Subdireccian de Monitoreo y Evaluacion v la
Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo v Evaluacion, planifican la asesoriz
personalizada a cada programa vy se realizan tantas sesiones como sean NeCesarias
para garantizar [z calidad del documento.

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de la Ley de Desarrolio Social
para 2l Distrito Federal, las Evaluaciones Internas deberan elaborarse anualments
conforme alos lineamientos que emita el Consejo de Evaluacion det Desarrolio Social
dela Cludad de México; asimismo, debe publicarse en la Gacata Oficial de |2 Tludad
de México a mas tardar el 20 de junio, incluirse en ef Sistema de Informacion del
Desarralle Secial {SIDESQ) v remitirlas al Congreso de la Ciudad de Mexico, ademas
de entregarse en formata electronico al Consejo de Evaluacion del Desarreilo Social
dela Cludad de Mexico.
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4:- El procedimiento define cormo Unidades Administrativas a las z‘um‘b&*malﬁgﬁlblcsﬁﬁ’f R
los Programas Soclales que pertenecen a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e lnnovacian i ‘
5.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a qie puede ser medianta

carren electronico institucional, oficio o nota informativa

6.~ Eltiernpo total de ejecucian se determind sipuiendo la ruta ritica del procedimiento,
es declr, contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada,

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Disefio de los indicadores de lgs pianes, pngramas Y
proyectos de la Secretarfa

Objetiva General: Elaborar el sistema deindicadores de los prn%ra mas ¥ proyectos gara

monitorear el cumptimiento de las metas establecidas.

Descripclén Narrativa:

Mo, RHT{:’::I:": dde - Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Envia mediante oficio los términos para la| 1dia
Flaneacion y elaboracidn de los indicadores de
Evaluacién seguimiento 2 los planes, programas vy
Estratégica provectos donde se solicita su formulacion.

2 | Direccién Generalde | Recibe el eficio con los términos para la | 10dias
Desarrollo e elaboracidn de los Indicadores. los formula

Innovacion ¥ anvia,
Tecnologlea
(Unidades
Administrativas)

3 | Direccion Generalde | Recibe lz propuesta de indicadores y la| 1dia
Planeacidn y turna para su valoracion.

Evaluacion
Estratégica

4 Subdireccidn de Recibe la propuesta de indicadores, los| Sdias
Manitoreo y revisay determina su congruencia,

Evaluacion

iCumple con loz elementos de
elaboracion?
MO

5 Prepara observaciones v las envia por| 1dia
escrito a las Unidades Ad ministrativas para
su-atencién correspondiente.

6 Direccion Generalde | Recibe las observaciones, lzs subsanan y | 5dias
Desarrollo e remiten el documents con las
Innevacion observaciones atendidas
Tecnologica
(Unidades

Administrativas;
{Conecta con 2 actividad nimerg 4)
30
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No. | RHT;?:;:I: :E " Actividad Tiempa
T Subdireccion de Remite por escrito los indicadgres de las.| 2 dias
Monitoreo y diferentes Unidades Administrativas.
Evaluacién
| 8 Jetaturade Unidad | Recibe los indicadores de las diferentes | 2dias
Departamentalde | Unidades Administrativas parz integrariosy
Monitoreo y conformar el portafolio de indicadores de la
Evaluacion Secretaria
9 Elabora el calendario para la entrega del 1 dia
avance de los indicadores por parte de las
Unidades Administrativas y lo envis por
escrito para su validacion
0 Subdireccién de Recibe el calendario para |z entrega del | 1dia |
Monitoreo y avance de los indicadores por parte de las
evaluacion Unidades Administrativas para validar su
contenido
iValida el calendario para Iz antrega de
los indicadores? ]
' NO
11 Prepara cobservacicnes y las envia por | 1ldia
gscrito para sy atendion.
(Conecta con la actividad ndmero B)
5] ;
12 | Direccién Generalde | Motifica por escrito .2 las Unidades | idia |
Planeacidny Administrativas el calendario para la
Evaluacién entrega del avance de los indicadores
Estrategica :
Fin del procedimients |
Tiempo aproximado de ejecucidn: 31 dias hibiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencibn o resolucidn: Mo
aplica |

Aspectos a considerar:

1.- Durante ia actividad de revision de los términos para la elaboracidn de los
indicadores de seguimients, la Subdireccién de Monitoreo y Evaluacion en conjurto
con la Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Evaluacidn, brindan
asesoria personalizada a las Unidades Administrativas gue lo reguieran para la
construccion de los mismos. Se realizan tantas sesiones Como sean necesarias para
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garantizar la idoneidad de los indicadores, dentro de los 1 maE DSk dos para
su formulacidn, ey :
La ejecucion de este procedimiento se realizard anualmente. i :
Este procedimiento define Unidades Administrativas a lag dreas respansables de
programas, proyectosy actividades instituclonales gue pertene
Educaclon, Clencia, Tecnologia e lnnovacién, conforme al dictamen de estructura
vigente {Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Ciendia, Tecnologia e
Innovacion, Direccion General de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica, Direccitn
General de Enlace Interinstitucional y Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion).
Cuando se utiliza la expresién “por escrite” se refiere a que puede ser mediante
carreo electrénico institucional, oficio o nota informativa.
El tiernpo total de ejecucion se determind sigulendo la ruta critica del procedimiento,
es decir, contempla y coantifica los tiempos maxzimos de gjecucién en cada
disyuntiva reflejada.

14|
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Nombre del Procedimlento: Seguimienio de los mecanismo
planes, programas y proyecios.

Objetivo General: Verificar ef cumplimiento de las metas e indic
los programas y proyectos de la Secretaria, con el propésito de

TECKOLOG E I WaVaCity

GOBIERNSG DE LA

1T DEIEARNG DE L&
'\..-1_: _-r._"_ v o E| O BE MEXICD DE‘:HE"H'- DE ECUCACION,
s Ly P
= o Foic k) [, A
i ng ol
o1 R YN

ald ores establécidus para

CILDAD DE MEXICO
5 de maonitofen de los

decisiones.
Descripcian Narrativa:
No. HHP:;?:E: d"e @ Actividad Tiempo |
1 Direccion General de | Solicita por escrito, el reporte del avancede | 1dia |
Planeacién y los  indicadores de acuerde <¢on a3
Evaluacién periodicidad establecida.
Estratagica
2 Direccion Gereral de | Recibe solicitud v registra en la plataforma | 3dias
Cesarrolioe | correspandiente el avance de  los
Innovacion | indicadores a su cargo
Tecnoiogica
{Unidades
Administrativas)
| Jefaturade Unidad | Verifica el registro del avance de los| 3dias
! Cepariamentalde | indicadares v su pertinencia.
Monitoreoy
Evaluacian
ila informacion es partinenta?
HO
4 Solicits & las Unidades Administrativas| 1dia |
correspandientes registrar la informacion
necesaria de losindicadores.
B Direccidn Generalde | Recibe las  observaciones sobre ia idia
Desarroilo e informacion registrada y las atiende.
Innovacion
Tecnologica
(Uridades
Administrativas)
(Conecta con la actividad 3)
§] |
G Jefatura de Unidad | Procesa |a informacion sobre el avance de | Sdias |
Departamentzl de indicadores de los planses, programas y
Monitorea y proyectos.
Evaluscién
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No. " Actividad Actividad v Tllampn
I Flabora los informes de resultados con el | 2 dias
avance de los indicadores correspondiantes
a los planes, programas y proyectos y los
.\ |enviaporescrito, .
3 Subdireccion de Valida los informes del avance de los| 1dia
Monitareoy indicadores correspondientes a los planes,
Evaluacion programas Y prayectos y los envia B
| iLos informes son validados? -
MO
) Remite observaciones del avance de los | 2dias
indicadores correspondientes a los planes,
| programas y proyectos
(Conecta con la actividad ndmero 7}
10 | Direcclon General de | Recibe los reportes finales v losenvia a las | 1dia
Planeacion y Unidades Administrativas correspondientes
Evaluacion y al Titular de la Secretaria, para su
Estratégica conocimiento.
11 Archiva los informes finales del avance en | 1 dia
los indicadares de los planes, programas y
e proyectos -
Fin del procedimiento '
Tiempo aproximado de ejecucién: 21 dias hibiles
Plazo o Perlodo normative-administrative méximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- La solicitud a las Unidades Administrativas del reporte de avance de los indicadores
de los programas, proyectos y acclones institucionales, se realiza de farma mensual

y s¢ recibe en los primeros tres dias del mes entrante.

2.- Este procedimiento define Unidades Adiministrativas a las dreas responsables de
programas, proyectos y actividades institucionales que pertenecen a la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologiz e Innovacion, conforme al dictamen de estructura
vigente (Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Ciencla, Tecnologia e
Innovacian, Direccion General de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica, Direccidn
General de Enlace Interinstitucional y Coardinacion General de Inclusidn Educativae
[nnovacian).
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3.- Cuando se utiliza |la expresion “por escrito” se refiere a gye puede ser‘mediante

correg electrénico institucional, oficio o nota informativa. i
4.- El tiempo total de efecucion se determingé siguiendg la ruta . critica . del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos| maximos de ejecucion

en cada disyuntiva reflejada.
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COPLADE: Comnité de Planeacion del Desarrolio de la Ciudad de Méxica
EVALUOA CDMX: Consejo de Evaluacién del Desarrollo Social de la Ciudad de
Mexico

GOCDMX: Gaceta Oficial de 1a Cludad de México

ROP: Reglas de Operacitn de Programas

SECTEL Secretaria de Educacidn, Clencia, Tecnologia & innovacidn de la Cludad
de México

SEDESO: Sistema de Informacidn del Desarrollo Social
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Denominacién del Pueste
Direccion General de Desarrelio & Innovacidn Tecnolégica

Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y Oportunidades de innovacion

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologia e Inteligencia de
Innovacion

Jafatura de Unidad Departamental de Seguimiento Tecnolégico v
Cierre de Ihtegracidn de Proyectos

Lider Coordinadorde Proyectos de Seguimiento Tecnelagico y Cierre
deintegracion de Proyectos

Enlace de Seguimiente Tecneologico v Cierre de Integracion de
Proyectos

Direcclon de Transferencia, Escalamiento y Propiedad Intelectual

Subdireccion de Transferencia de Patentamiento y Licenciamiente

Jefatura de Unidad Departamental de Capital Semilla, Escalamienta
y Prototipos

Jefatura de Unidad Departamental de Parques v Transterencia 3
Sector Social y Productivo

Direccion de Proyectos de |dentificacién de Oportunidades de
Innovacion

Lider Coordinador de Proyectos de ldentificacion de Oportunidades
de Innovacion

Enlace de Proyectos de |dentificecion de Oportunidades de
Irnovacion A"

Enlace de Proyectos de |dentificacién de Opertunidades de
Innovacién “B”

Mivel

&5

38

25

25

23

£1

39

32

25

A

23

21

21
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ATRIBUCIONES
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Direccién General de Desarrollo € Innovacion Tecniologica

Atribuciones Especificas:

Ley Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de

México

Articuio 158.- Comesponde a la Direccion General de Desarrollo 2 Innovacién Teenslbgica:

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

ik

W,

Wi

Vil

Vil

Instrumentar las acciones gue permitan generar provectos de desarrollo en ciencia,
tecnologia & innowvacidn que contribuyan a la creacidn, mejora, desarrollo o
modernizacion de procesos, bienes o servicios que bensficien a los habitantes de la
ciudad;

Proponer a la persona Tiwlar de la Secretaria, instrumentar y participar en la
suscripcionde convenios de coardinacian y colaboracian egn ia Administracion Pablica
Local, el sector social o las instituciones plblicas ¢ privadas cientificas o académicas,
para el establecimiente de pregramas y apoves destinados a impulsar el desarrollo
clentifica, tecnclogice v de Innovacian, l2 propledad Intelectual, las tecnologias de |5
infarmacion y la transferencia tecnolégica en la Ciudad de Mexics;

Disefar los lineamientos gue regulen la evaluacion, seleccion, autorizacién, 2poyo,
operacién y conclusién de los proyecios Innovadores gue contribuyan a la creacian,
mejora, desarrollo o modernizacion de procesas, innovacién, preductos, servicios y
proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacién que beneficien a los habitantes de
|a Ciudad;

Propiciar ta creacion y participar en ios Centros de Investigacion da la Gudad de Mexico
Establecer las hases y participar en los grupos de trabajo que se integren para |a
evaluacion, aprobacion y seguimiento de los proyectos de desarrolio tecnelogico y ce
innovacion, prioritarios de la Ciudad de México;

Supervisar, de conformidad con la normatividad de la materia, i desarrollo ge los
proyectos de tecnolbgicos v de innovacion que sean autorizados;

Coordinar el trabajo multidisciplinario, interinstitucional & intersecterial para la
integracion y ejecucion de proyectos de desarrollo teenologico y de inndvacion a cargo
de la Secretana;

Fomentar iz formacién, apoyo y desarroilo de cientificos, académicos, tecndlogos,
invastigadoresy profesionalesde alto nivel acadamico, en el ambito de su competencia;
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Promaover la participacion de la comunidad cientifica y de los dectol®s pi ,social y

privado para el desarrollo, aplicacion y fomento de los pragramas y proyectos de -
innovacion; -
Proponer y ejecutar las politicas publicas y lineamientos para favorecer las actividades

de innovacion, propiedad intelectual y de patentes;
Proponer, dar seguimiento y continuidad a las acciones para la organizacién de
eventos, ferias, exposiciones y congresos relacionados con el desarrallo de la clencia,
tecoologia e innovacion;

Establecer mecanismos de colaboracion con a Administracion Plblica Local v los
Organas Politico Administratives necesarios para promover la realizacion de programas
y la asignacion de recursos en materia de ciencia, tecnologia e Innovacién,

Atender las consultas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracitn
Piiblica de la Ciudad de México, sobre la instrumentacidn de los proyectos de ciencia,
tecnologia e Innovaclon, asi como las que formulen las Alcaldias, las personas fisicas y
los organismos de los sectores soclal o privado en esta materia:

Promover [a cultura del registro de los productos o procedimientos que descubran o
desarrollen las personas fisicas o morales que realicen sus actividades en la Ciudad de
Mexico, para proteger la propiedad intelectual y las patentes;

Realizar los estudios y actividades necesarias para que la Secretaria brinde los apoyos
relacionados con la en materias de Propiedad Industrial y Patentes en la Ciudad de
México, que permitan orientar el apoyo a proyectos de desarrollo dentifico, techoldgico
y de innovacion;

Proponer la implementacidn de programas que permitan que los proyectos de
innovacion que lleve a cabo la Secretaria incidan en el desarrollo de inversiones
estratégicas en la Cludad de México;

Impulsar la innovacion de la infraestructura tecnologica y de servicios piblicos con
apoyos otorgados por la Secretaria;

Fomentar entre los entes pliblicos o privados el intercambio, movilidad o estanclas de
invesligadores, cientificos, académicos o profesionistas de alto nivel, en materia de
ciencla, tecnologia, e innovacidn, cumpliende para ello con los requisitos para el
otorgamiento de apoyos en las carreras de investigacion con proyeccitn internacional
encaminados a cumplir con los fines de la Secretaria;

mpulsary promover el establecimiente de redes cientificas a fin de establecer sistemas
de cooperacion en esas materias;

Establecer los mecanismos necesarios para el intercambic de profesores e
Investigadores, otorgamiento de becas, sistemas de informacién y documentacion y
servicios de apoyo relativos al desarrolle cientifice, tecnoldgico v de innovacién, en
coordinacion con la diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria.
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ATRIBUCIONES

PUESTO: Dirgccidn de Desarrollo Tecnolégico v Oportunidades de an:ﬁaciuﬁn

o Asegurar el cumplimiente de los mecanismos de asignacion de los apoyes
atorgades para la aplicasion y el desarrolio de tecnologias e innovacion de la
infermacidn y comunicacion, infraestructura tecnologica y servicios pablicos.

¢ Incentivar la implementacion de nuevas tecnclogias en materia de desarrolle
tecnologico en las instancias competentes.

« Evaluar las redes de desarrollo tecnoldgico y de innovacidn en coordinacidn con
las diferentes areas de la Direccién Generzl de Desarrollo e Innovacién
Tecnologica, medianie (2 generacion de sistemas de vinculacidn a traves del
otorgamiento de becas, sistemas de informacion, documentacion y servicios de
apoyo.

PUESTO: Jeiztura de Unidad Departamental de Tecnalogia ¢ Inteligencia de
Innovacian

o [etectar las de dreas de oportunidad en materia de desarrollo tecnolégico =
innovacion entre las Instituciones piblicas, privadas y de Educacién Superior
locales, federales.

» Detectar las necesidades en desarrolle tecnologics v de Innovacidn en las
instituciones publicas, privedas, de educacion superiorlocales y federales 2 traves
del analisis de sus alcances.

=« Dar seguimiento a lz gestion de los proyectos de desarrolle tecnoldgicd v de
innovacion, para su implementacion, instrumentacién o financiamienta con la
finalidad de generar beneficios economicos v sociales para la Ciudad de México,

s Gestionar los intercambios o estancias de personas investigadoras, académicaso
profesionistas en Investigacion, desarrollo tecnoldgics e innovacién a través del
analisis de necesidadesy prioridades de la Cludad de Meéxico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Tecnologico y Cierre de
Integracidn de Proyectos

 Formular los requisitos a cumplir por los sujetos de apovo gue soficiten apoyo
econdmico, para proyectos de desarrollo tecnoldgico v de innovacion, junto con
las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria.

= Proponer los procedimientos a cumplir por los sujetos de apove que soliciten
apoyc econdmico, para proyectos de desarrolle tecnologico y de innovacion,
jurito con {as diversas Unidades Administrativas oe a Secretaria.

Pagina b de 49




5 . cospmmoroeor | ‘
ADMINISTRATIVO :%E‘@!ﬁ “é’ y o -l o NElh, TEENOLOSIAE MHEVACION
¥ A B A B

o ey o TP Iy Civnsa ok wemico

= \Verilicar la correcta integracion de las solicitudes de afioyo .:.ﬂ‘wen:mﬁ
tecnolégicos recibidas en la Secretaria, para su seleccion; evaluacidn y |
presentacion ante los comités designados y Unidades Administrativas de la
Secretaria, y i

s  Supervisar el proceso de aprobacion interng de las |
prayectos desarrollo tecnoldgico ¥ de innovacion junto con las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria, para el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

# Coordinar los procesos de evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
Secretaria, a través de asesorias y de la implementacion de las metodologias de
evaluacion establecidas por las Iinstancias correspondientes.

+  Proponer procesos de evaluacion, para la regulacion de las solicitudes de apoyo
a proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacian,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Tecnoldgico y Cierre de
Integracion de Proyectos

e Compilar las propuestas de solicitudes de apoyo econdmica, para provectos de
desarrello tecnologico y de innovacion mediante |a revisitn del cumplimiente de
la normatividad aplicable

»  Procesar y evaluar las solicitudes de apoyo econamice para proyectos de
desarrollo tecneldgico y de innovacion ingresadas, a través de la integracion en
comun acuerdo con las instancias competentes de la Administracion Pablica de
la Cludad de México.

* Implementar los proceses y procedimientos para la operacién, seguimients y
cenclusion de los proyectos de desarrollo.

PUESTO: Enlace de Seguimiento Tecnoldgico y Cierre de Integracion de Proyectos

* |nventariar las solicitudes de apoyo ingresadas a la Secretaria, mediante
cumplimiento a las términas y caracteristicas establecidos en la normatividad
aplicable,

* Integrar y organizar los requisitos y decumentos presentados para la seleccitny
evaluacion de los proyectos de desamrollo tecnoldgico y de innovacian, mediante
la revislon con apego a la normatividad establecida para su validacion vy
autorizacion ante los comités desighados y Unidades Administrativas de la
Secretaria,

* Operar el seguimiento y conclusion de los proyectos de desarralle teenolégico y
de Innovacion, através de la realizacion de procesos y pracedimientas,

PUESTO: Direccion de Transferencia, Escalamianto y Propiedad Intelectial
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Cocrdinar mecanismos de colaboracién para el uso, profeccion y expletacion de

la propiedad intelectuzl, el prototipado, gestién de fondas. transferenciai y i
escalamiento de innovaciones y desamolios tecnolégicos
Procurar politicas pablicas y lineamientos para Tavor
gestidn de propiedad intelectual, financiamiento, escala
tecnologias e innovaciones con sectores productivo, social v gubernamental.
Promover la cultura de [a proteccion intelectust de los productos y
procedimientos gue descubran o desarrolien las personas fisicas o0 morales gue
realicen sus actividades en lz Ciudad de México.

Dirigir los apoyos a proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innowvacion,
miultidisciplinarie, interinstitucional e intersectorizl en lz Ciudad de México
mediante estudios y actividades de gestion de tecnologla, absorcién de
tecnologia v estratesias de proteccion intelectual

CEr iaé "a-:t‘iﬁd ades de

PUESTO: Subdireccién de Transferencia de Patentamiento y Licenciamiento

Promover propuestas de lineamientos, de derecho, uso y explotacidn de
propiedad intelectual y licenciamiento que permitan regular el desarrollo de los
proyectos en materia tecnologica y de innovacion, a traves de |3 colaboracion
Imtarinstitucional y multidisciplinaria.

Participaren actividades de inventiva, innoveclén, propiedad industrial, derechos
de autor y transferencia de paquetes tecnoldgicos.

Promaver el registro de propiedad industrial y reserva de derechos de autor de los
resultades de la Investigacién, desarrollo tecnoldgico e Innovacidn.

Desarroilar bases para la evaiuacién, aprobacion y seguimisnto de s
transferencia de gropiedad intelectual v licenclamiento de los proyecios de
desarrollo tecnoldgico y de innovacidn pricritarios en la Ciudad de México.

PUESTO: Jlefatura de Unidad Departzmental de Capital Semilla, Escalamiento y
Prototipos

Premover mecanismos de abtencldn de recursos, financiamiento, capital semilla,
escalamiento y prototipade en los proyectos tecnoldgicos y de innovacion
Formentar actividades de |la sociedad de conocimiento, obiencion de fondos,
escalamiento y prototipado, en la gestion de proyectos de desarrolle tecnalégico
8 innovacion,

Promover celaboracion interinstitucional con asociaciones, empresas
dependencias gubernamerntales en actividades de financiamiento, apoyo,
escalamisnto, capital semilla y protoatipado de tecnologiz 2 innovacion
Gestionar el segulmiento de proyectos de capital semilla v fuentes de
financiamiento en prototipado, desarrollo de tecnologia e innovacién aplicado en
temas relevantes de la Cludad de México.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departarmental de Parques y Tranglerencia a 5étt‘.~ur Emf:ia-]n

y Productiva

Proponer mecanismos de colaboracion para la creacion de centros y pargues de

desarrollo teenologico v de Innovacion de la Ciudad de México, a Lravés de la
absorcion o transferencia de les desarrollos tecnologicos e innovaciones
generadas.

Promover la participacion de los sectores gubernamental, social y preductivo que
realicen proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion para la obtencidn,
translerencia y asimilacion de tecnologias, procesos e invenciones,

Dar seguimiento a proyectos de transferencia y absorcidn de tecnologias y
propiedad intelectual en atencion a problematicas y necesidades de |a pablacidn
de la Cludad de México.

Desarrollar actividades y mecanismos que fomenten la transferencia tecnolégica
y de innovacion a los sectores académico, productivo, gubernamental y social.
Operar el Observatorio de Desarrolle ¢ Innovacian Teenoldpica de la Ciudad de
México, los espacios virtuales de conocimiento y centros tecnolégicos y de
innevacian, entre otras herramientas y plataformas.

PUESTO: Direccion de Proyectos de Identificacion de Oportunidades de Innavacion

Coordinar la participacion de la comunidad cientifica y de los sectores publico,
social y privado, en proyectos de innovacion mediante el desarrollo, aplicacion y
fomento de los programas,

Identificar oportunidades de innovacion para la integracidn de acciones, eventos
y prayectos multidisciplinarios, interinstitucionales e intersectoriales.

Coordinar redes de innovacion tecnoldgica a través del establecimiento de
sistemas de cooperacién en sus respectivas materias y dreas prioritarias de la
Ciudad de México.

Consolidar redes de desarrolle e innovacion a través del ostablecimiento de

sislemas de cooperacion en sus respectivas materias v areas prioritarias de la
Ciudad de México,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de ldentificacidn de Oportunidades de
Innevacion

Comnpilar las prepuestas de solicitudes de apoyo econdmice, para proyectos de
innovacién y programas de desarrollo tecnolégico mediante la revisién del

cumplimiento de la normathvidad aplicable.
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e Procesary evaluar las sollcitudes de 2poyo en proyectos de innovacidn a ravés
de la integracién en comin acuerdo con las Instancjss competentes de la.
Administracion Pablica de la Ciudad de Mexico. Thitdinis o
+ Implementar los procesos v procedimientos para la operaclon, segiimiento v

conclusicn de los provectos de inneovacidn,

PUESTO: Enlace de Provectos de ldentificacion de Oportunidades de Innovacién “A™
Enlace de Proyectos de Identificacion de Oportunidades de Innigvacion "B™

» Gestionar la participacion de la comunidad cientifica y de los sectores piblica,
social y privade, a través del desamollo, aplicacian y foemnento de los programas y
proyectos de inmovacian.

» |ntegrary organizar los requisitos y documentos presentados para Lz seleccion y
evaluacion de los proyectos de Innovacion, mediante |a revision con apego a la
nermatividad establecida para su validacidn y autorizaclén ante los comitéds
designados y Unidades Administrativas de la Secretarfa,

e QOperarel seguimiento y conclusidn de los proyectos de innovacion, a través de la
realizacidn de procesos v procedimientos
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PROCEDIMIENTOS ¥ DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1'21— Asesoria para la solicitud de un derecho de propiedad intelectual.

f 2.- Formalizacion de convenios para proyectos de desarrollo tecnoldgico y de
innovacion.

v 3~ Seguimiento a proyectos de desarrello tecnoldgico y de innovacion para su
conclusian.

~"'r-i.- Seleccion de solicitudes de apoyo para proyectos de desarrolle tecnoldgico v de
nnovacion.

1’;5,- Saolicitud de page de ayuda a proyectos de desarrollo tnr,n::ﬂdrglc-:}:,r de innovacian,
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Nombre del Procedimiento: Asesoria para la solicitud de un

intelectual

w d .'...",l'{
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Qo

derecho de propiedad

Objetive General: Promover l@ oroteccion de invenciones v creaciones de
arganizaciones, instituciones y poblacion de la Ciudad de México, mediante el apoyo

tecnico y econamico para la solicitud de un derecho de propiedad intelectual.

Descripcion Marrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidn de
Transferencia,
Escalamientoy
Prapiedad Intelectual

Recibe |2 solicitud de asesoria y apoyo por
corres  electronico institucional ywo por
oficioc para la solicitud de un derecho de
anropiedad intelectual.

1dia |

=

Analiza la vigbilidad de la stencidn de la

i solleitud.

& dizs

iLa solicitud es procedente?

35 dias

NO

Responde al solicitante mediante correo
electranico la improcedencia de la solicitud.

2 gias

(Conecta con et fin del procedimianto)

sl

Turna, por correo electronico institucional,
la solicitud para su seguimiento.

1 dia

Subdireccion de
Transferencia de
Fatentamiento y
Licenciamiento

Recibe [a solicitud pars dar seguimisnta.

‘1z

o

Genera expediente yanaliza la selicitud,

2dias

==

Envia, medignte correo  electronico, el
calendario de atencion dispenible y/o
informacion requenida al sclicitante, pars
que s convenga una reunion de trabajo.

ldia |

Reclbe respuesta funte con la informacion
requerida y agenda la reunion

ldiz

Brinda lz asesoria en eldiayhora acordados
v s¢ firma el formato de ztencidn de ia
asesoria,

1 gdia
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.Hﬂ:'_ Actividad Actividad TIerpp_u
10 Recibe al correo electrénico institucional, la | 1 dia
respuesta del solicitante para cantinuar can '
registro de un derecho de i
intelectual
i5¢ desea continuar con ol trimite de
apoyo de registro de un derecho de
prepiedad intelectual?
MO '
11 Recaba respuesta y/o documentos. 1dia |
(Conecta can el fin del procedimiento)
5l
12 Verifica s la solicitud requiere una| 1dia
i | bisqueda de anterioridades.
iRequlere de wna bisqueda de
— anterioridades?
L —
13 Comunica, por corfeo  electrdnica 1 dia
institucional, al solicitante las siguientes
etapas del serviclo de apoyo,
| [Conecta con la actividad ndmero 18)
1 |
14 Orienta al solicitante en la bisqueda de| 2dias |
anterioridades
15 valora la susceptibilidad de proteccion de | 15dias |
propiedad intelectual y si se requiers
redaccion especializada,
iRequiere redaccidn especializada para
. el ingreso de la solicitud?
NOD |
15 Indica, mediante correo  electrénico
institucional, al solicitante 1a informacién v
decumentacion requerida para el ingreso
de la solicitud del derecha de propiedad
intelectual elegido.
(Conecta con la actividad ndmero 19)
51
17 Asesora al solicitante para realizar [a| 50 dias
redaccion de la solicitud del derecho de
| propiedad intelectual.
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No. | e Actividad Tiempo

18 | Indica al solicitante, por corrao jelectrénico 1dla
institucional, la irformacian ¥
documentacion requerida para el ingreso
de la solicitud del derecho de propiedad
intelectual elegido.

19 Apoya al solicitante en el llenado del| 10 dias
formato carrespondlents

20 indica al solicitante sobre |a realizacién del | 1dia
pago de la tarifa al Instituto Mexicano de
Propiedad industrial o Institute MNacionai
del Derecho de Autor v le solicita que se ls
remita el comprobants de page. |

21 Recibe el comprobante de pago. | 1dia

22 Motifica el estatus de la solicitud y remita | 2 dias
meadiante oficio el expedients. : !

23 Analizz el expediente v envia solicitud al | sdias
Instituto Mexicano de Propiedad Industrial '
o Instituto Necional del Derecho de Sutor
junto con la documentacién necesaria

24 Ervia por corres electrdnico a2 | persong 1dia
Solicitante &l acuse de lz solicitud ante =l
Instituto Mexicano de Propiedad Industrial
o Instituto Nacional del Derecho de Autor

23 Notifica la documentacion generads para | 1dia
anexaria al expediente y seguimienio

26 Orienta via correo electronico, sobre las | 4dias

actividades 3 realizar pars la continuacion
del proceso de proteccion de propiedad
intelectual
27 Integra copis de los documentos al| 1dia
expedients del solicitants.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 113 dias habiles. '

Plazo o Periedo nermativo-administrativo méxime de atenclén o resalucién: No
aplica
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1.- Las solicitudes deben dirigirse al Director de Transfedencla, Escalamierita y
Propiedad Intelectual con copia al Director General de Desarrollo e ‘I"nnwacitf:n
Tecnolégica e incluir el formato de solicitud correctamente fequisitado,

MANUAL
ADMIMISTRATIVO

Aspectos a considerar:

2.- El apoyo esta dirigido a la poblacion de la Ciudad de Mexico e instifuciones de
educacion superior, centros de investigacion e innovacion, asociaciones, empresas
establecidas en la Capital, asi como para los proyectos de colaboracion apoyados
par la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnalogia e Innovacion.

3.- Por parte de la Propiedad Industrial, las Ffguras juridicas consideradas
primordialmente en éste procedimients son patentes y modelos de utilidad y por
parte de Derechos de Autor, se cansideran primordialmente las abras literarias y
artisticas, que tengan aplicacion con la resolucion de problematicas de |a Ciudad de
Mexico.

4.- La propiedad intelectual se relaciona desde el desarrollo tecnoldgico hasta la
explotacién comercial, por lo anterior, la Direccion de Transferencia, Escalamiento y
Propiedad Intelectual, de acuerdo a las vertientes de proteccidn y pertinencia, asi
como a las caracteristicas de la solicitud, designa al responsable de seguimienta y
conclusion del servicio solicitado, a alguna de las tres Unidades Responsables a su
cargo, estas som 1} Subdireccion de Translerencia de Patentamiento vy
Licenciamiento relacionada con la transferencia y explotacidn de la propiedad
intelectual, 2) Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Transferencia a
Sector Social y Productivo orientada a la absorcion o transferencia de los desarrollos
tecnologicos y propiedad intelectual v 3} Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Semilla, Escalamiento y Prototipos, encargada de procurar el impacto de la
propiedad intelectual a través del desarrollo tecnologico.

5- Un solicitante no puede solicitar un segundo apoyo hasta haber concluido
satisfactoriamente el primero. Por lo que un solicitante no podrd tener mas de un
apoyo vigente de este procedimiento a la vez, Con excepcion de que se trate de
actividades contempladas en los proyectos derivados de Convenios de asignacidn de
recursos formalizados con la Secretarfa de Educacidn, Clencia, Tecnologia e
InAeaCin.

&.- El procedimiento contempla Gnicamente dias hibiles,

7.~ Las estadisticas de asesoria y apoyo para la solicitud de un derecho de propiedad
intelectual serdn susceptibles de reportarse en el sistema de control interno, sistema
de informacion y registro, transparencia, acceso ala Informacion pablica y rendicion
de cuentas y a otros medios que as instancias pertinentes soliciten.

8- Enel procedimiento no se incluye, ni considera los tiempos de respuesta del Instituto

Mexlcano de Propiedad Industrial (IMP1) o &l Instituto Macional del Derecho de Autor
[INDALTOR),
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un cuestionario técnico, el cual debera requisitarse en un tiempo ne mayer a 15 dias,
de lo contrario se tomard |a solicitud como cancelada. i

10.- Enla actividad nimera 7, |z accion de enviar el calendario y dalicitar fecha reunisn a

A nE
*1* dé CIUDAD DE MEXICO
8.- Enlaactividad nimers 7, se preve gue, en £aso de considerarge necesaric, 3e enviars

tapersona solicitante, serealiza en un dia, sin embargo, se le otorgaun plazo maximo
de 15 dias para conciliar agendas y establecer una fecha de reunion. De lo contrario,
el solicitante deberd Iniciar el procadimiento.

11.- El fiempo entre que se agenda [a reunidn v se ejecuta [actividad nimero 8 ¥ 8) no

podra excederse de 30 dias habiles. En la reunion se tratan las posibles alternativas
de proteccion de propiedad intelectual v las condiciones del apoyo gue otorgz |z
Secretaria.

12.- En la actividad nimero 9, sellens un formato de atencidn de asesoria que es firmado

tanto por &l solicitante, como por el responsable de la atencion de asesoria, en el cual
se plasma el acuerde de notificar en un plazo no mayor a 30 dias naturales [a
aceptacion o negativa de continuar con |2 intencian de reclbir el servicio de 2poyo
para tramitar un derecho de propisdad intelectual ante el IMPI o | INDAUTOR.

12.- La busqueda de antarioridades, menclonada en la actividagd 14, es requerida para

solicifudes de patentes, modelos de utllidad y marcas, ademas estara sujeta a los
tempos de respuesta de los solicitantes o de asesores externcs de la Secretaria qus
apoyen a la elaboracion de dicha bisqueda.

14.- Para la ejecucion de lasactividades nimero 15y 17, se podran realizar ia cantidad de

reuniones necesarias; en la primera actividad para valorar junto con el selicitante la
susceptibilidad de proteccion de su invencion v en la segunda actividad para apoyar
al solicitante a realizar 1z redaccion de |z solicitud del derecho de propiedad
intelectual.

15.- Entre |2 actividad ndmero 20 v la actividad nimero 21, |2 persona solicitante tendrs

hasta 10 dias habiles para remitir el comprobante de pago ante el IMP1 o INDAUTOR,

16.- Enia actividad nimero 23y 24 se le marcard copia de conocimisnto 3 |2 Direccion de

transferancia, Escalamiento y Propiedad intelectual.

17.- En los formatos de solicitud de asesoria y/o seguimiento, se debe incluir la leyenda

de "protesta de decir verdad™ o se debe complementar con una carta de protesta de
decirverdad para realizar el apoyo de este procedimientso,

18.- El tempo aproximado de ejecucion para solicitudes distintas a patentes y modelos

de utilidad es de4 dias.

19.- En caso de no recibir respuesta del solicitante, se debera reiniclar ai procedimiento.
20.- El tiempo total deegjecucion sedetermind siguiendo la ruta critica del procedimignts,

as decir, contempla y cuantifica loc tlempos maximos de gjecucion en cada
disyuntiva reflejada.

Pagina 16 de 49




MANUAL
ADMINISTRATIVD

GoRMERNDOETA

SECTEL
SECRETARLA DE FOLCACION,

Diagrama de Flujo

r,; -:1. “‘é&“

CIUDAD BE MEXICO

By

m CIEMCIA, TECMOLOGHN £ BMOusmGH
GORIERNG DF LA

Iy ol o
s 6{; CIUDAD DE MEXICO
L]

FRSianbe po ks g Bdbink
2 L i e O L

Agrinili paca Ly okl e 10 GERel e peaEeed 3 dieleoiiel
Dérscrain da

Tubdiracion de Tisnalomswis da
Patzidadieinn p Lecraiamicnlo

L

Apripdly mani e scd i

ARH MR b AR

Frbams e 30 4 o B AR

ke Berg chis d pepiidnd
1L- verehin HmM

P
; i bumsrdl
[RT—

Pdgina 17 de 49




MANUAL EAND DE LA
] - SECHETARIA, BE EDUCALIGH,
ADMINISTRATIVO = R Lﬂm TECKOLOGIAE INHEIACION

i

. o '
| g ) W LN WO DE ME
wh w CIUDAD DE MENICO

- Qu ey wa T
Hisicbndiinam, pomew B Facbad
AFHHTI B0 b DR RSN 08
o e 0 i prifletiede
Frogstied ingsmnl

Jyrarcals o |n andliiiod dé own dined o de piogdod il ine oo,
Tubibieeiiin & meienila g Paorl preiln § LT e Peenin

M. en C. Enith F. Fuentes Martines

Directora de Transferencia, Escalamiento y Propiedad
Intelectual
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Nombre del Procedimiento: Formalizacion de convenios para

tecnolégico y de innovacion

Objetivo General: Farmalizar el convenio correspondiente a los
tecnologico y de innovacion a fin de establecer los términos y ¢
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prayectss de desarrolio

jondiciones a los que se

sujetaran los apoyos economicoes que otorgard la Secretaria de Educacian, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México [SECTEI), a favor de los sujetos de apoyo
y los compromisos que asumlirdn las partes, en los términes de la legislacidn aplicable,

Descripcidn Marrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccidn de Recibe el oficio de suficiencia presupuestal | 1dia |
Desarrolle y solicita mediante correo electrdnica se
Tecnologico y inicie la elaboracién de una propuesta de
Oportunidadesde | Anexe Téonico para el Convenio,
L Innovacion
2 Realiza la propuesta de Anexo Técnico para | 3 dias
- el Convenio vy envia,
3 Direccion Generalde | Recibe [a propuesta de Anexo Técnico para | 1dia
Desarrollo e Innovacion | reyvisidn y consenso de los involucrados a fin
Tecnologica | the emitir su vista buenao.
iEl Anaxo Técnico tiene el Visto Bueno deal
Director General de Desarrollo =
_Innovacién Tecnolégica?
NO .
4 Direccion de Atiende las observaciones de la propuesta | 5dias
Desarrelle de Anexo Técnico y conseénsa con el
Tecnoiogico y solicitante.
Oportunidades da
Innovacion _
== (Conecta con |a actividad nlimera 2)
St ]
5 Rewisa la documentacion de la solicitud de 1dia
dpoyo y actualiza expediente y proporciona
- ) el mismo
& Direccion General de | Recibe el expedientey solicita mediante oficioa 1dia
Desarrollo e Innovacidn | la elaboracién del Convenio.
Tecnologica
T Direccidn Ejecutiva Elahora prdﬁuesba yenuﬁ-;-:-a-ra sW revision 1dia
Juridica Narmativa
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8 Direccién de Recibie el proyacte de convenioly procedea | 3dias
Desarroilo su revisidn. ‘
Tecnotdgicoy
Oportunidadesds
inndvacion
ila propuesta de convenio cumple con
los requerimientas para sU
- formalizacion?
| NO
9 Reallza abservaciones y las remite. 1dfa
10 Direccion Generalde | Recibe las observaciones que valida y| 1dia
Desarrolla & Innavacion | remite madiante oficio
Tecnoligica
(Conecta con la actividad nimero 7)
&l
11 Direccitn de Rezliza las gestiones correspondientes para | £dias
Desarrallo recolectar las fifmas del convenia con el
Tecnelogicoy solicitante de apoye.
Oportunidades de
Innovacion
12 Envia el convenie prefirmado v turna para | 1dia
su firma. |
13 | Direccidn Generalde | Recibe convenio, procede 2 firmarlo v lo| 1dia |
Desarrollg e remite 2 para continuar con s
Innavacion formalizacién.
Tecnoidgica
14 Dlreccldn Ejecutiva Recibe los tantos correspondientes del| 1dla
Juridico Normativa | convenio para su formalizacién y los remite
a la para su Integracion en el expedienta.
15 Direccion de Recibe los tantos correspondientes del| 1dia
Desarroilo convenig finmado para integrar un tanto en
Tecrolagico y 2l expediente y remite el resto al sujato de
Cportunidades de | apoyo para su resguarde y ssguimiento del
inngvacion convenio.
Fin del pracedimiento
Tiempo aproximado de ejecuclén: 33 dias hibiles.
Plazo ¢ Periodo normative-ad ministrativo maxime de atencién o resolucién: Ne
apﬁcll
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Aspectos a considerar:

_SECTE| -
SECRETARIA DE EDUCATION,
0

7w
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1.- El presente procedimiento iniciara dnicamente si la ED|IﬂIt-H-d—dﬂE—a-|}B§FE—PE-FB—E|—

proyecto fue aprobada conforme a lo establecido por la normatividad vigente de la
Secretarla de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

2.~ Se considera que previo el inicio del presente procedimiento se cuenta con la
suficiencia presupuestal otorgada en alguna de las modalidades de emisidn de
Convocatoria o de la bolsa destinada para invitaciones por la titular. El tiempo y
mecanismo  para la recepcion de la suficiencia  presupuestal dependerd
exclusivamente de las pestiones realizadas por la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la SECTE| para su otorgamiento.

3.- El presente procedimiento la actividad ndmero 1, considera a una de las tres
Direcciones de Area [Unidad Responsable) a carpo de la Direccién General de
Desarrollo e Innovacion Tecnologica: Direccion de Desarrollo Tecnolégico y
Oportunidades de Innovacion; Direccion de Transferancia, Escalamientoy Propiedad
Intelectual; o |la Direccion de Proyectos de ldentificacién de Oportunidades de
Innovacidn, para las gestiones de formalizacion del convenio.

4.- Enlaactividad numero 1, cada una de las direcciones de drea adscritas a |a Direccion
General de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica, designard a su vez, a una de sus
unidades administrativas de apoyo técnico operativas (Unidad Responsable), para
que le olorgue seguimiento al proceso de formalizacidn del prayecto lactividad
niimero 4 y 7}, conforme a estructura jerdrquica.

a. Direccidn de Desarrollo Tecnologico y Oportunidades de Innovacion, podrd turnar
a
| Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologia e Intelipencia de
Innovacian,
Il Jefatura deUnidad Departamental de Seguimients Tecnoldgico y Clerre de
Integracion de Provectos.,
ll. Lider Coordinador de Proyecto de Seguimiento Tecnoldgico v Cierre de
Integracion de Provectos,
IV, Enlace de Seguimiento Tecnoldgico y Cierre de Integracion de Proyectos.
b. Direccion de Transferencia de Escalamiento y Propiedad Intelectual, podra turnar
a:
I Subdireccion de Transferencia de Patentamiento y Licenciamiento.
Il. Jefatura de Unidad Departamental de Ca pital Semilla, Escalamiento y
Prototipos.

. Jefatura de Unidad Departamental de Parques v Transferencia a Sector
Social y Productive.
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¢. Dirsccién de Proyectos de Identificacion de Cportunidadgs de Innovacion:
l. Lider Coordinador de Proyecto de innovacion. et 6 Ak
ll.Enlace de Proyectos de Identificacidn de Oportynidades de ‘Inmuac'iﬁn
||-P'.|| : ‘
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ll. Enlace de Proyectos de ldentificacion de Oportunidades de Innovacion
g -

Enlas actividades nimero 3 v 4, el tiempo destinado al consenso para definirel anexe
tecnico del Convenio carrespondiente, depende principalmente del solicitants, se
podran realizar a io large de esos dias, ol nimere de reuniones y/e comunicaciones
necesarizs para su elaboracion, que no podrd superar los 5 dies en ambos casos.
En la actividad nimers 5, la Direccidn de 4rea (Unidad Responsable)
correspondiente podra solicitar documentacion compiementaria o actuailzada al
solicitante,
En la actividad nimero 8, la Direccidn Ejecutiva Juridico Normative envia la
propuesta del instrumento juridico corraspondiente solicitando el visto bueno del
area requirsnte, en un periode méximo de 11 dias conforme 2 los tlempos
establecidos en el procadimients denominade Elaboracidn de instrumentos
juridico-administrativos.
En ia actividagd numerg 11, [a Direccign Ejecutiva Juridico Mormativa en un tiempo
maximo de 13 dias, remitird la propugsta de instrumento Juridico solicitands el
otorgamienio del visto bueno conforme a los tiempos establecidos en el
procedimienta denominado Elaboracion de instrumentos juridico-administrativos.
En |3 actividad ndmero 14, la Direccion Ejecutiva Juricico Normativa remite en un
tempo maximo de 7 dias gestienando |a firma del convenio por la titular de la
Secretaria, concluye el proceso de formalizacion vy remite los instrumentos juridicos
formalizados conforme 2 los tlempos establecides en el procedimiento denominads
Elabaracion de instrumentos juridico-administrativos.
En la actividad nimero 15, el Sujeto de Apowvo se refierg 8 la contraparte con la gue
se firmd el Convenio formalizado, pudisndo ser cuslguier persona fisica omoralafa
que le fue aceptada sU propuesta da desarrollo tecnalégico a innovacian.
El tlempo total de ejecucidn se determind sigulendo la ruta critica del procedimiente,
es decir, tontempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cads
disyuntiva reflejada.
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Dr. José Bernardo Rosas Fernandez
Director General de Desarrollo & innovacion Tecnoldgico
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el @ L]
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a proyectos de desmrmlﬂ' cn@cn y de

Objetive General: Establecer las disposiciones y mecanismos para llevar a cabo el

seguimientoy conclusion de los prayectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacidn que

O CERCIA, TECHOLOG LS I |l By

GABIERNG

permitan el cumplimiento de los objetivos v compromisos asumidos por las partesen los

camenios formalizados,

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

1

Direccion de
Desarmollo
Tecnologico y
Oportunidades de
Innovacién

Tiempo

Envia al Sujeto de apeyo del proyecto,
mediante oficio, los mecanismos de
control y recomendaciones aplicables al
seguimiento del provecto, asi como el
calendario de entrega de compromisos
acorde a la normatividad vigente y a lo
establecide en el Convenio vy Anexo
Tecnico del Proyecto,

1dia

Solicita al Hespnnsahleﬁ Técnico  del
proyecto |la entrega de los informes
parciales  técnico vy financieros
correspondientes, conforme al calendario

| de entrega de compromisos

1dia

| Recibe por oficio los informes parciales

tecnico y financiero, de acuerdo con el
calendario correspondiente, y los remite
mediante volante, para su revision y
emislén de observaciones,

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tecnologla e
Inteligencia de
Innovacian

1dia

Recibe los informes parciales téenico y
financiero para su revision, acorde a la
normatividad vigente y a lo establecido en
el Convenio.

2 dias

iExisten observaciones a los informes
| parciales?

Integra los informes al expediente e
informa mediante oficio que no hay
observaciones a la Direccion de Area

3dias

| [Conecta con la actividad nimero 1)
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Hao.

Responsable de la
Actividad

Actividad

o

'_I'i'empn

Elzbora la propuesta de oficig
observaciones correspendientes y o

con dag

2dlas

remite.

Direccidn de
Desarroilo
Tecnologicoy
Oportunidades de
Innavacion

Recibe las observaciones de los informes
| parciales y envia el oficio al Responsable
Técnico del proyecto para su atencién.

A-diag

Recibe el oficio de respuesta, con la
atencién 2 las observaciones de los
informes parcizgles y remite parz su
revicitn

10 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tecnologiae
inteligencia de
Innovacion

Revisa si las observaciones fueron
| atendidas adecuadamente por el
| Responsable Tecnico.

Edias

iLas observaciones fueron atendidas
corractameante?

MO

1a

Realiza observacionss correspondientes y
envia una propusesta de oficio.

2dias

{Conecta con la actividad nGmera 7)

| 51

1

Integra el oficio de

expedientes.

respuesta &l

1 dia

15¢ han entregado tedos los informes
parciales?

NG

los infermas parcisles correspondientes y
loenvia

Elzabora propuesta de oficio para solicitar |

Zdias

(Conecta con la actividad namero 2

5l

Matifica el cumplimiento del compromisc
adouirido por el Sujeto de Apoyo,
referente @ la entrega de informes
| parciales técnicos y financieros.

1dia
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i | TN Actividad | | Tiempo
14 Direccion de Recibe notificacion  y  soljcita_al | ldla‘ :
Desarrollo Responsable Técnico, los informes finales |
Tecnologlco y teenlce v financiers  del el
Oportunidades de | conforme al calendario definido por el
Innovacion area de seguimiento -}
15 Recibe por oficio los informes fina ales y los 1dia
remite  para revistdn y  emision de
L observaciones
16 | Jefaturade Unidad | Recibe los informes finales, pam proceder 2 dias
Departamental de | a surevision técnica y financiera, acorde a
Tecnologiae la normatividad aplicable, a lo establecido
Inteligencia de an el Convenio.
Innovacion ]
17 Revisa las informes técnicos ¥ financieros | 15 dias
con la  finalidad de wverificar el
cumplimiente v entrega  de  los
compromisos adquiridos, asi como el
correcto ejercicio del recurse otorgade
1EXisten observaciones a los informes
| finales?
o NO o
18 Informa gque no hay observaciones a la 1dia
Direccion de Area,
i {Conecta con la actividad nimero 28)
Sl
19 Remite las observaciones al informe 1dla
tecnico y financiero final para su revision y
. refmision.
20 Direccian de Revisa las observacionesy modificaloque | 3dfas |
Desarrallo considere necesario a las observaciones
Tecnoldgico v de los informes finales {informe técnico y
Oportunidades de | Ainanciera final
Innavacion
21 Remite el oficio al Responsable Técnico 1dia
para su atencion
22 Recibe mediante oficio la informacion | 10dias
proporcionada  por el Responsable
| Tecnico y remite para revision
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No. | “"T;::I':': . Actividad Tiempe
23 Jefatura de Unidad | Recibe mediante volante |2 infhemacién | 10dias
Departamentalde | proporcionada y revisa sl el |proyecto
Tecnologize cumple los entregables comprometides,
Inteligencia de asi como del correcto gjarcicio del recurso
Innovacion otorgado.
:El Sujeto de apoyo cumplit con los
compromisos establecidos en el
instrumento Juridico vy sSu anexo
técnico?
NO
24 Motifica el incumplimiento a lo| 2dias
establecido en el instrumento juridico y
prepara la informacidn necesaria,
25 Direccion de Recibe la informacién y notifica mediante 2dias
Desarrello oficio el estatus del proyecto y sus
Tecnologico y observaciones del incumplimiento.
Oportunidades de
inngvacion
26 | Direccion Generalde | Recibe notificacion e instruye mediante 2 dias
Desarrolio e | oficio hacer de conocimiento a la
inngvacian Direccion Ejecutiva Juridico Kermativa
Tecnologica
27 Direccion de Recibe instruccion vy notifica mediante 1dia
Desarrollo oficio a la Direccién Ejecutive Juridico |
Tecnelogicoy Marmativs, la existenciza de causas de |
Oportunidadesde | incumplimiente al Conwvenio celebrado
Innovacion entre |as partes.
(Conecta con el fin del procedimienta).
Sl
28 integra los informes al expedients vy 5 dias
verifica si el Sujeto de Apoyo tiene que
| devolver dinero por subejercicio de
| recursos del proyecta.
(El Sujeto de Apoyo tiene recursos por
devolver?
HO
29 Motifica medianie el cumplimiento de los 1 dia
compromisos establecides vy @ no
devolucidn de recursos Revisa expediente
del proyecto
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No. ““P:::f:i P Actividad Tiempo
_ (Conecta con la actividad nlmerp 36) | =
| e A
30 Notifica mediante oficio que el bujeta-de-|—1-dia
Apoyo tlene recursos  pendientes por
R S £ L1,
a1 Direccian de  Recibe la notificacian sobre el subejercicio 2 dias
Desarrolls | de recursos y envia mediante oficio las
Tecnologico y caracteristicas del monto subsjercido.
Oportunidades de
__Innovacidn |
32 | Direccitn Generalde | Notifica mediante  oficio  sobre el | 4 dias
Desarrotlo e subgjercicio de recursos & la Direccion
Innavacion | General de Administracian v Finanzas en
Tecnaldgica la SECTEl y solicita se le indigque el
- mecanismo para el reintegro
correspondicnte
33 Recibe la respuesta de la Direccidn 2 dias
General de Administracion y Finanzas e
Instruye maediante oficio notificar al Sujeto
de Apoya el mecanismoe de reintegro
34 Direccion de Motifica al Sujeto de Apoyo con copia de lia
Desarrollo conocimiento para el  Responsable
Tecnoldgico y Técnice del proyecte, el mecanismo para
Oportunidadesde | efectuar el reintegro del monto no
=3 Innovacidn erogado
35 Recibe respuesta del Sujeto de Apoyo 2 dias
notificando la efecucion del mecanismo
el para reintegra.
36 Ctorga opinién favorable de conclusian | & dias
del proyecto y solicita Visto Buena
37 | Direccion General de | Recibe opinion de conclusion del proyecta | 3 dias
Desarrollo e yanaliza el otorgamiente del Viste Bueno
Innovacion
Fecnoldglca -
= | ¢Otorga visto bueno?
NO
38 Remite el expediente a la Direccidn Sdias
Ejecutiva Juridico Neormativa para su
estudio e inicio de aeciones jurldicas
y procedentes,
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(Conecta con ¢l fin del procedimiento) 0 ‘
| 51 ‘
39 | Instruye mediante oficio COTTEQ Jdizs
| electronico la eiaboracion de la Carta
| Finiguito
40 Direccian de Prepara la Carta Finiquito v 12 ramite para Ldizs
Desarrollo su firma.
Tecnologico y
Oportunidades de
Innovacion ,
41 | Direccidn Generalde I Recibe, revisa y firma la Carta Finiguito. 1dia
Desarrolio e i
Innovacian .
Tecnelogics |
42 | Turna la carta finiquito para st envie. 1 dia
43 Direccion de | Remite la carta finiguitc al Sujeto de 1dia
Desarrallo Apoya. |
Tecnoldgicoy -
Cportunidades de
Innovacion
44 Recibe acuse de la entrega de Carta| Sdias
Finiquito v lo remite para integrarlo al
expediente correspondiente
45 | Jefaturade Unidad | integra fa documentacién y procade al idias
Departamentai de | cierre del expediante.
Tecnologiae .
inteligenciade |
Innowvacion i
I Fin del procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucidn: 112 dias hidbiles.
Plazo o Periode normativo-ad ministrativo maximo de atencidn o resolucidn: El |
tiempo de ejecucion quedara sujeto a |a vigencia establecida en el instrumente
juridico

Pagina 30 de 49




[P SECTEN
MANUAL i % GOBJERNE BETE
| | LCRETARLA CACID
ADMINISTRATIVO "aﬁiﬂ: 'Vn e n:‘r«:::n 5 I:1Tﬁ.. nu'[::ﬁ:h Em:m'mnn
ABIERNG DE LA

h‘:ﬂ. dé CIUD.MJ! DE MEIH’.D

Aspectos a considerar:

l.- En la actividad nimere 1, se contempla come Direction -de ﬁqga ‘-ELI-h:h:iad
Responsable), aguella que es Responsable de Sepuimiento del proyecio dentrode la
Direccian General de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica, conforme a funciones y

caracteristicas del proyecto, siendo alguna de las tres sigulentes: Dlrecclon de
Desarrolie Tecnologico y Dpartunidades de Innovacion; Direccidn de Transferencia,
Escalamionto y Propiedad Intelectual; o a la Direccidn de Proyectos de Identificacion
de Oportunidades de Innovacion.

2~ En la actividad nomero 1, la documentacién que se envia al Sujeto de Apoyo del
Prayecto, consta de manera enunciativa, mas no limitativa de los formatos y
lineamientos vigentes para el seguimiento durante el desarrolie v conclusion del
proyecto; recomendaciones realizadas por los entes fiscalizadores intermos y
externos de la Cludad de México y el calendario de entrega de compromisos acorde
a la normatividad vigente v a lo establecido en el Convenio vy Anexo Técnico del
Proyecto (por ejemplo, fechas de entrega de informes técnicos y financieraos,
parcialesy finales). El oficio debera contar con copia de conocimiento al Responsable
Tecnico del proyecto v a la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativa
{Unidad Responsable) para su seguimiento,

3~ B tiempo que transcurre entre la actividad 2 y 3, dependera de los tiempos
establecidos en el convenio y anexo téenico del proyecto, por lo que la temporalidad
establecida en dichas actividades <6lo @5 el tiempo que se emitiran y recibiran los
oficios. La temporalidad establecida en la actividad ndmero 3, es exclusivamente
enunciativo al dia que conforme al calendario deba entregar los informes el
responsable técnico del proyecto, lo cual debe ser informade al menos una semana
antes de vencer el término de entrega de informes.

4.- En la actividad nomero 3, en caso de no obtener respuesta en tiempo y forma de
parte del Responsable Técnico, se requerira por (nica acasian la remision de estos,
en un plazo que no habra exceder de 5 dias habiles, para el caso de que los mismos
no sean remitidos en la fecha establecida se podrd considerar la terminacién
anticipada del Convenio de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Enlaactividad nimero 4, cada una de las Direcciones de Area adscritas a la Direccion
General de Desarrollo e Innovacion Tecnolagica, designard a su vez, a sus unidades
administrativas de apoyo técnico operativas (Unidad Operativa), conforme a
estructura jerarquica siguiente:

. Direccion de Desarrollo Tecnoldgico v Oportunidades de Innovacian, podra turnara;
. Subdireccion o Jefatura de Area
Il Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Tecnolégica y Clerre de
Integracidn de Proyectos.

lll. Lider Coordinador de Proyecto de Seguimiento Tecnoldgico y Cierre de
Integracion de Proyectos.
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V. Enlace de Ssguimiento Tecnolégico y Clerre de Integracion de P‘fﬂyecms
b. Dirscritn de Transferencia de Escalamients y Propiedad Idtelechuzl, pedra tu mar 8

. Subdireccidn de Transferencia de Patentamiento ¥ Licenziamiemnta.

Il, Jefatura de Unidad Departamental de Capital Semillz, Escalamients Y

Profotipos.
lil, Jefaturz de Unided Departamental de Parques y Transferencia a Sector
Social y Praductive.

c. Diraccidn de Proyectos de |dentificacion de Opartunidades de Innovacion, podré
turnar a;

. Lider Coordirador de Proyecto de Innovacidn.

Il. Enlace de Proyectos de ldentificacion de Opertunidades de innovacian
AT,

Ill. Enlace de Proyectos de ldentificacién de Cportunidades da Innovacién
gl

6.- En la actividad niimero 4, ia Direccidn de Area designard al responsable de
seguimiento; guien estard encargada de supervisar vy revisar el ejercicio de los
recursos asignados y de las actividades que se realicen parz el cumplimianto del
Convenio y Anexo Tecnico, con base en la normatividad aplicable.

T.- En la actividad ndmers 4, la Unidad Responsable realizarg |3 revision de los
entregables comprometidos 2l periodo que se reporta, asf como el cotejo de los
estados de cuenta remitidos por el Sujeto dz Apoyo con el informe parcial financiero
parg verificar la existencia y disponibilidad de los recursos no ejercides y realizar las
observaciones conducentes.

8.- Enlasactividades ndmera 3y 15, se considera solo el dis gue se reciben los informes
parciales o finzales, de acusrdo con el calendario del Convenio.

5.~ En las actividades nimero 8, 22 y 35, el tiempo de respuesta & la solicitud lo
determinard la Unidad Responsable mediante oficie, ¢l cual podra ser de hasta 10
dias habiles,

10.- En la actividad ndmero 17, ta revisidn de los informes téenico y financiero Incluye
verificar los entregables comprometidos y establecides en el instrumente jurfdico,
asl como la correcta ejecucidn del recurse otorgade, a través de la revisidn de los
Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI).

11.- En la actividad nidmero 20, la Direccién de Transferencia, Escalamiento y Propiedad
Intelectual rezlizara la revision y podra modificar v agregar las observaciones que
considere negesarias, previo al envio del oficio 2t Responsable Técnico.

12.-En la actividad numero 27 y 33, el tiempo deé gjecucion de las raspusstas
correspondientss a la Direccion General de Administracion v Finanzasy la Direccidn
Ejecutiva Juridico Normativa, en el gue notifiguen las acciones a realizar o
realizadas, desenderda exclusivamente de estas areas. E| Responsable de
Seguimiento debera tummar el expediente, precisande los motives del
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13.-En la actividad 32 v 35, sdlo es considerado la temporalidad de retepcmn del
documento.

14.- En la actividad niimero 36 se detenmina si el proyecto ha cu
con los informes técnleos vy financieros, asi como que ha ejercide el gasto
comectamente, y en caso afirmativo sera susceptible de generar su carta finiquito
con opinion favorable,

15.- Los informes tecnicos y financieros de los proyectos se presentan en las fechas
establecidas acorde al Anexo Técnico, por lo que el tiempo total del procedimiento
esta supeditado a la vigencia establecida en el Convenio correspondiente.

16.- El tiempo promedio de ejecucion del procedimiento estara sujeto al cronograma de
actividades descrito en el Anexo Técnico establecido en el respective Conveniao.

17.- Los informes financieros deben considerar la normatividad vigente relacionada con la
emision del CFDI se encuentra considerada principalmente en los articulos 79 v 29 A del
Codigo Fiscal de la Federacion

18- El tiempo total de ejecucion se determind siguiendo 1a ruta critica del procedimiento, es
decir, contempla y cuantifica los dempos maximes de ejecucion en cada disyuntiva
refiejada.
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Dr. José Bernarde Rosas Fernandez
Director General de Desarrollo e Innovacion Tecnologico
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Nombre del Procedimianto: Seleccidn de
desarrollo tecnoidgico ¥ de Innovacion,

Objetivo General: Coordinar el proceso de eveluacién de las |

B
F §

A
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W Y
solicitudes de appyo para préyectos de

SECTEI

lg SECRETAR[ DE EDUCACKIN,

W TECHOLOGIA E [k Cidik
o D

CIUDAD DE MEXICO

solicitudes de apoyo de

proyecies de desarrollo tecnologico vy de innovacidn, mediante tor reqoisitos
establecidos en la normatividad vigente de la Secrstariz de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de la Cludad de México (SECTEI).

Descripcion Narrativa:

Mo. Rﬂsiﬁ?:;l: dr.le La Actividad Tiempo
L | Direccibn Generalde | Recibe la solicitud de apoyo que emane de 1di=
Desarrafloe alguna de las dos modalidades
innovacion permitidas, ya sea por convocatoria zl
Tecnologica cierre de la misma o por invitacion de la
Titular de la Secretaria de Educacion,
Clencis, Tecnologia e Innovacidn
2 Revisz |z solicitud de apoyo y turna pars 1dia
| su segulmiento
3 Direccion de Recibe para el seguimiento del proceso de ldiz |
Deszarrollo evaluacion de {a solicitud de apove. !
Tecnologico y i
Oportunidades de '
Innovasibn .
4 | Turna para su evaluacién normativa | 1 dia
5 Jefaturade Unidad |Procede & ia revision relativa af 4 dias
Departamental de | cumplimionte de  los  reguisitos |
Tecnoioglae | #stablacides en los Lingamientos vigentss |
Intefigencia de vy en 3su <as0, de la Conwvocatoris |
Innovacian respectiva. |
& Informa  medianta corren  electrénico lcdla |
sobre el resultado de la revision
narmativa.
7 Direccion de Recibe los resultados de la revisién v los 1dia
Desarrollo | analiza,
Tecnologicoy
Oportunidades de
innevacibn
iLa solicitud cuenta con los requisitos y
| anexos necesaries acorde a la
f normatividad vigente?
NO

Pigina 36 de 49




MANUAL
ADMINISTRATIVO

DE MEXIC
ik

T— o
il M Gon
H | V ol |

M ) b

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

i

o]

Notifica a traves de correo elecironico al
solicitante sobre su improcedendia

[T 5dias |

correspondiente

Archiva la notificacion en el edpediente|—3-dia

SECRETHALN DE EDUCACION,
TEXMOLOGIA E MRIVATaN

GOR

IERNSG DE LA
AD DE MEXICO

(Canecta con el fin del procedimiento)

sl

10

Envia por correo  electrénico  las
invitaciones correspondientes a
evaluadores externos para valorar la
factibilidad y viabilidad de la solicitud

3 dias

L

Recibe la evaluacidn técnica de las
personas evaluadoras extemas, mediante
los formatos establecidos

12

Z dias

Concentra los  dictamenes  de
calificaciones yfu opiniones de las
personas Evaluadoras Externas, para
generar una relacion resumida de las
mismas.

1dia

iLa wvaloracidn de los Evaluadores
Externos €s aprobatoria?

13

14

NO

Notifica al solicitante, a través de correo
electrénico con copia de conocimiento a
Director Genetal de Desarrollo e
innovacion Tecneldgica, que no  fue
‘aprobada la propuesta. -
Archiva la notificacidn en el expediente
correspondiente,

5 dias

" 1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

13

Sl

Identifica la modalidad de fa solicitud de
apoyo

1dia

“por convocatoria™?

iLa solicitud procede de la modalidad

MO

16

Matifica al solicitante la calificacion
aprobatoria de su solicitud, por correo
electronico, con copia de conocimiento,

ldia

(Conecta con la actividad ndmero 25)

51
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17 Envia la relacion gue resume |a valoracidn |+ ldia
de los Evaluadores Externos de la solicitud
| de apoyo.

18 | Direccion Generzlde | Recibey presanta a la personatitulardela 5dias
Deszrrollo g Secretaria  de  Educacidn, Ciencia,
Inngvacion Tecnologia & Innovacion, la relacidn de las
Tecnoléglca valeracionss de los evaluadores externos.

19 Recibe {2 resolucidn de la persona titular 1 gia

da la Secretarla de Educacion, Clencia, |
Tecnologia & innovacién. |
ila solicitud fue aprobada por la
persona titular de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion?
ND
20 Turna el resuitado de |a eprabacitn final 2 dias
21 Cireccién de Cormunica af Solicitante, mediante correo 3 dfas
Desarrollo glectronico, el fallo de improcedencia de
Tecnolégicoy la solicitud de apoyo
Oportunidades de
Innovacion
| {Conecta con el fin del procedimiento)
| 51

22 | Direccion Generalde | Splicita la publicacion de los resultadosen 1dia
Desarrolioe fa pagina electronica de la Secretana de
innovacién - Educacién, Clenciz, Tecnologia e
Tecnolbgics | Innevacién

23 , Remita documentos de aprobacidonde la 1dia

| solicitud de apoyo para su seguimisnto

24 Direccidn de | Recibe copia de conocimiento y notifica al 2 dias
Desarrollo solicitante, por correo electrdnico, la

Tecnoldgico v aprobacion de su solicitud.
Oportunidades de
Innovacion

25 Remite [os documentos para integracion y 1 dia

anexar documentacion al expediente.
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Responsable de [a Actividad

Actividad ﬁ“"“"'

26 | Jefatura de Unidad | Anexa los documentos al expedignte. | 1dia ¢

Departamental de
Tecnologiae

H--{ ﬁchnmmhzlrﬂmmm

ERT E LA
AD DE MEXICO

Inteligencia de
Innoyacion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento aplica para las solicitudes de apoyo Ingresadas, mediante

las modalidades de por "Convocatoria™ o “Invitacidn”, conforme a la normatividad
vigente de la Secretaria,

~ En la actividad nimerc 2, la Direccion General de Desarrollo e Innovacion

Teenologica seleccionara las solicitudes de apoyo correspondientes a sus
atribuciones, establecidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo v de la
Administracion Publica de I Ciudad de México, solicitudes que turnard, conforme a
funciones y caracteristicas del proyecto, a una de las tres Direcciones de Area a su
cargo (Unidad Responsable): Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y Oportunidades
de Innovacian; Direccion de Transferencia, Escalamiento y Propiedad Intelectual: o
a la Direccion de Proyectos de Identificacion de Oportunidades de Innovacion,
En la actividad nimero4, cada una de las Direcciones de Area adscritas ala Direccitn
General de Desarrolle e Innovacion Tecnolégica, designara a su vez, a sus unidades
administrativas de apoyo técnico operativas {Unidad Operativa), para que |e otergue
seguimiento al proceso de seleccion del proyecto (actividad nimero 5, 6 y 28),
conforme a estructura jerdrquica;
a, Direccionde Desarrolle Tecnoldgico y Oportunidades de Innovacion, podra turnar

a

l. Subdireccion o Jefatura de Area.

II. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Tecnoldgico v Cierre de

Integracion de Proyectos.
Hi. Lider Coordinador de Proyecto de Seguimiento Tecnoldgico y Cierre de
Integracion de Proyectos.
IV. Enlace de Seguimiento Tecnologico y Cierre de Integracién de Prayectos.

b, Direccién de Translerencia de Escalamiento y Propiedad Intelectual, podra turnar
a:
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I. Subdireccion de Transferencia de Patentamiento y Licepciamiento. *
Il Jefatura de Unidad Departamental de Capital EEII:'I
Pratotipos. ;
lil. Jefatura de Unidad Departamental de Parquesy Tran sﬁrerenr;ia a Sector Social
y Productivo. -
¢. Direccion de Proyectos de ldentificacion de Oportunidades de Innovacién, podra
tumar a:
. Lider Coardinador de Proyecto de Innovacion.
Il. Enlace de Proyectos de identificacién de Oportunidades de Innovacion "A",
ll. Enlace de Proyectos de Identificacién de Oportunidades de Innovacién "B",

4~ En caso de no emitirse el oficio de respuestz de las evaluaciones intemas y/o
externas se aplicard el término de negativa ficta acorde a la normatividad vigente.

5.- Para el caso de solicitudes de apoyo ingresadas en el marce de Convocatorias
publicadas peor la Secretaria, el proceso de evaluacidn a segulr serd definido por los
térmings establecidos en ella y en los lineamientos correspondientes conforme 2 [a
normatividad vigente.

.- Paraeldesarrollo de la actividad nimero 10, las solicitudes de apoye que esténen la
modalidad “por invitacin® seran valoradas por al menos dos evaluadores externas,
migntras que las solicitudes de apoyo de la modalidad “convocatoria serdn
valoradas por al menos tres evaluadores axternos.

T.- Entre las actividades ndmernI0 y L1, los evaluadores externos cuentan con un
maximo de 10 dias para realizar sus evaluaciones correspondientes.

8- A juicio de la persona titular de 2 Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion o de la persona titular de |a Direccidn General de Desarrollo & Innovacion
Tecnoldgica, cuando el nimero de solicitudes aprobadas por los evaluadores
externos sean menores al nimerg de proyectos susceptibles de apoyo por cada
modalidad, se podra reconsiderar aguellas propuestas que tengan las mejores
veloraciones de los evaluadores externos 0 en su caso considerar desierta la
modalidad de Convocatoria.

9.- En la actividad nomero 16, toda vez que la selicitud de apoye "por invitacion” se
realiza a peticion de la persena titular de |a Secretaria, no reguerird de su aprobacion
final.

10.- Lz temporalidad establecida en |a actividad ndmernp 19, e< el tiempo de recepcidn de
o5 documentos para la veloracion por parte de la persona Titular de la Secretaria, el
thernpo maximo de (3 accidn para su ejecucion estara 5 sujeto a |3 agenda de la
Titular, pero no podra excederse de 10 dias.

11.- En fa actividad nimero 21, se preve que en casoe de no notificar mediante corren
electrénica el fallo de improcedencia a 1z solicitud de apoyo, aplicard negativa ficta,

12.- La Direccidon General de Desarrollo & Innovacion Tecnoldgica realizara las gestiones
ante el area a cargo de Comunicacidn Social y la Direccion General de Computo y

illa, Escalamiento ¥
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13.- El tempototal de ejecucion se determing siguiendo la ruta gritica del p{atedimien to,

es decir, contempla y cuantifica les tiempos maximos

de ejecucion en cada

disyuntiva reflejada.
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Br. Jose Bernardo Rosas Fernandez
Directar General de Desarrollo e Innovacién Tecnologico
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Nombre del Procedimiente: Solicitud de pago de ayuda a proyectos

te¢noldgico y de innovacion.

Objetivo General: Dar seguimiento 2 |a entrega del apoyo econdn
de desarrollo tacnoldgico v de innovacién, bajo los linsamientos Yy recomendationes de

dé I:lL.ID'.fA.EI DE HE:(II:D
de desarrollo

nico para los provectos

los entes fiscalizadores internos y externos de la Ciudad de México y 2 partir del
establecimiento del calendaric de entrega de compromisos establecide en el
instrumento juridico correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Rezponsable de [a

N Actividad

Actividad

Tiempo

I Direccién de
Desarrolle
Tecnolégico v
Oportunidades de
Innovacion

Notifice via correo  electrdnico  al
responsable técnico del proyecto,
mediante el cual solicita el Comprobante
Fiscal Digital por Intermet (CFDI),
numero de cuenta correspondients y
caracteristicas de emision

1dia

Recibe la respuesta del oficio con el
nimers de cuenta y el Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI) emitido
porel Sujeto de Apoye para su verificacion
de la informacion proporcionada. Siendo

responsabilidad de este su zita como |

groveedor en la  Secretaria  de
Administracion y Finanzas de la Cludad de
Mexico.

1dia

iLa informacion proporcionada cumple
con la normatividad vigente?

NO

Realiza observaciones de la informacion
proporcionaday le notifica al Responsable
Técnico, mediante comeo electrinico,
para que realice las modificaciones
pertinentes,

2 dizs

{Conecta con |z actividad ndmero 2).

Motifica sobre el cumplimiento de la
normatividad vigente,

1dia
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5 | Direccion Generalde | Solicita el pago correspondientemediante | 1dia |
Desarrollo e oficic @ la Direccion  General -de
Innowvacién Administracion y Finanzas en la i
Tecnologica de Educacién, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion, asi como, la Cuenta por

6 | Recibela Cuenta por Liquidar Certificaday | 1dia
turna, para su  Integracion en el
expediente.

7 Direccion de Recibe la Euenta_pur Liquidar Certificada adias
Desarrollo revisa y turna para su integracion en el
Tecnoldgico y expediente.
Oportunidades de
Innowvacion

5 Jefatura de Unidad Integra la documentacién generada al | 2 dias
Departamentalde | expediente y revisa si hay ministraciones

Tecnelogia e pendientes en el Convenio, de acuerdo
Inteligencia de con el calendario establecido,
Innovacion

iS2  han realizado  todas las |
ministraciones al sujeto de apoyo?
NO

2] Revisa los términos del convenio v 1dia
natifica.

al

10 Notifica por oficio / correo electranico e 1 dia

el Convenio no tiene ministraciones

pendientes y da seguimiento al proyecto
Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucion: 13 dias hibiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo méaxime de atencién o resolucidn: No
aplica
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Aspectos a considerar: a

1.- LaDireccion General de Desarrollo e Innovacién Tecnological conforme & funciones
y caractaristicas del proyecto, selecciond a una de las tres Direcciones dae Area a su
cargo para el seguimiento del proyecto (Unidad Responsable): Direccién de
Desarrolio Tecnologico v Opoartunidades de Innovacidn, Direccion de Transferencia,
Escalamiento y Propiedad Intelectual o a la Direccién de Proyectos de ldentificacidn
de Oportunidades de Innovacion; a las cuales les aplicars el presente procedimiento.

2.~ Para lz emision del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI}, el Sujeto de
Apoyo, debera tomar en consideracién la normatividad vigente principalments en
los articulos 29y 29 A del Cadigo Fiscal de la Federacién,

3.- Entrelas actividades nimero 1y 2, el sujeto de apoyo tendrd 15 dias para responder
el oficio en el cual proporcione el Comprobante Fiscal Digital por internet {CFDI) v el
nimero de cuenta correspondiente. En caso de gue el Solicitante tenga aportacién
concurrente, debe preésentar ¢l comprobante correspondiente junte con el
comprobante fiscal. £l Sujeto de Apoyo deberd considerar que, para hacerse
acreedor del apoyo ctorgado, deberd estar inscrito en el padron de proveedores de
la Ciudad de México, por lo que el Area Responsable acompanars al Sujeto de Apoyo
en las gestiones pertinentes.,

4- El tiempo promedio calculado de ejecucion del procedimiento, considera
unicamentea el tiempo an ¢| que se realiza [a primera o Unica ministracion conforme
al convenic del proyecto a2 desarrellar, no incluye el tiempo de desarrollo de
actividades del Anexo Técnico establecidos en el respective Convenio,

5~ En la actividad 5, el oficio enviado debera incluir el comprobante fiscal digital por
internet [CFDI} y nomero de cuenta para que se solicite el pago.

6~ Entre las actividades 5 y & existe un tiempo administrativo gque depende
exclusivamente de la Secretaria de Administracion y Finanzas, referente a la
expedicion de Cuentas Liquidas por Cobrar {CLC), diche tramite considera hasta 30
dias habiles, porlo que, en el presente procedimiento, sdlo se considera el tiempo en
que se solicita y recibe el documento

7.- Enlaactividad nomero 8, cada una de |as direcciones de area adscritas & la Direccién
General de Desarrello e Innovacién Tecnoldgica, designard a suvez, a una de sus
unidades administrativas e apoyo técnico operativas (Unidad Responsable), para
gue le ctorgue seguimienta, conforme a estructura jerarquica
a. Direccionde Desarrollo Tecnoldgico y Oportunidades de Innovacidn, podré turnar

. Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologia e Inteligencia de
Innovacion
. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiznto Tecnoldgico v Clerre
de Integracion de Proyectos
. Lider Coordinador de Provecto de Seguimiento Teenoldgica y Clerre de
Integracién de Proyecios
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b. Direccidn de Transferencia de Escalamienta y Propiedad|intelectual, podra turnar
i,
l.  Subdireccion de Transferencia de Patentamienta y Licenciamiento
Il. Jefatura de Unidad Departamental de Capital EW%—%EMWE—
Pratotipos.
. Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Transferencia a Sector
Soecial y Productiva.
c. Direccidn de Proyectos de Identificacion de Oportunidades de Innovacién, podré
turnar a:
l.  Lider Coordinadar de Proyecto de Innovacian.
Il Enlace de Proyectos de |dentificacion de Oportunidades de Innovacion
A",
ll. Enlace de Prayectos de ldentificacion de Oportunidades de Innovacion
"
B~ Eltiempo que transcurre entre |a actividad By 9, dependera del tiempo de gjecucian
del proyecto puede ser de uno a dos anos, la temporzalidad de la revision de las
ministraciones pendientes en el Convenio, solo se coloca como referencia del tiempo
gue el drea se encarga de realizar la revision del provecto, la Unidad Administrativa
de Apoyo Técnico OperativolUnidad Responsable) notificard a la Direccion de drea
correspondiente de 5 a 20 dias previos a la ministracion pendiente, de acuerda con
el calendario del calendario del Convenio.
9.- Eltiempo total de ejecucion se determind siguiendo la ruta critica del procedimients,
es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.
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Dr. José Bernardo Rosas Ferndndez
Director General de Desarrollo e lnnovacién Tecnologico
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GLOSARIO

CFDI: Comprabante Fiscal Digital por Internet

. €LE: Cuenta por Liguidar Certificada

3. IMPE Instituto Mexicano de Propledad Industrial

4. INDAUTOR: Instituto Nacional del Derecho de Autor

5. SECTEI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad
de Mexico

6. SUBEJERCIDO: Gasto realizado en mener cantidad en relacidn con el

presupuesto original autorizado para determinado ejercicio fiscal

o
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ESTRUCTURA ORGANICA
Denominacion del Puesto Mivel

Direccidn General de Enlace Interinstitucional 45
Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Legislativo y Areas 43
Centrales

Lider Coordinador de Proyectos de Organismos Sectorizados y 23
Desconcentrados

Subdireccion de Vinculacion ) 29
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ATRIBUCIONES

DIRECCION GENERAL DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL

Puesto: Direccion General de Enlace Interinstitucional

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de ta Cludad de
México

Articulo 159.- Corresponde a la Direccién General de Enlace Interinstitucional:
Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

. Praponer la celebracion de convenios de colaboracidn con instituciones publicas y/o
privadas para ampliar la oferta y mejorar la calidad educativa en los niveles de
educacion basica, media supenar y superior en la Cudad de México;

1l Ejecutar acciones de vinculacién hilateral con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales que imparten educacion en sus distintos niveles educativos en la
Ciudad de Mexico para el seguimiento de programas y proyectos educativos
instrumentados en conjunto;

118 Proponer, y en su caso operar, la celebracién de convenios de colaboracion para
incorporar, asociar ¢ cooperar con otras instituclones gubernamentales y no
gubernamentales para el disefio de materiales didacticos y programas gue amplien la
cobertura de la eferta educativa en la Ciudad de Meéxico;

Iv. Determinar las acciones de vinculacidn, mediante el establecimiento de los
mecanismos ¥y marcos de cooperacidn y colaboracion entre las Instituciones
gubernamentales y no gubernamentales y los programas, proyectos y actividades
institucionales de |a Dependencia;

V. Disenar y ejecutar tos mocanismos de vinculacién institucional con log eentros de
Investigacion, la comunidad 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;

Vi, Coordinar [a celebracién de acuerdos de vinculacion entre la Secretaria de Educacién,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion y las instituciones gubemamentales que ofrecen
capacitacion para el trabajo, el autoempleo y educacion con el fin de fortalecer la
farmacién de las personas estudiantes;

Vil Determinar ¥ definir los mecanismos de colaboracién con las instituciones
pubernamentales que permitan auspiciar becas, intercambio estudiantil ¥ apoyos

educativos para el beneficio de las personas estudiantes del Sistema Educativo de Ia
Ciudad de México;
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Vill.  Desarrollar estrategias, programas y proyectos a través de|la vinculacidn con las

instituciones gubemamentales gue contribuyan a incrementar las oportunidades de
desarrollo, formacién académica y profesional de las pefsonasestudiantes del
Sistema Educativo de la Ciudad de Méxica:

I, Desarrollar las estrategias de vinculacién con las instituciones no gubernamentales, a
través de proyectes de colaboracion, capacitacion, servicios especializados v
programas de apoyo y difusion, para incrementar las sportunidades de desarroilo
profesional de los egresados del Sistema Educative de la Ciudad de Méxice;

x Coordinar con las instiiuciones no gubernamentzles el fortalecimiento de las
actividades docentes y de investigacidn, asi como la aplicacién y |a transferencia del
conocimiento para atender demandas socigles, educativas y econdmicas;

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

XL Coordinar la participacién de instituciones gubernamentales y sector social para el
disefio de estrategias y proyectos educativos que permitan atender las necasidades
de educacion integral de las personas estudiantes;

XIHk Implementar mecanismos para la participacion y recopilar 12 opinién de instituciones
gubernamentales y sector social que permitan identificar propuestas de atencién y
prevencion de problemas sociales con el fin de mejorar el Sistema Educativo de [a
Cludad de México;

XIV.  Establecer y fomentar vinculos con instituciones gubermamentales y no
gubernamentales para ofrecer servicios educativos que contribuyan al desarrollo
integral de la persona estudiante, dando especial énfasis 2 grupos vulnerables y a la
atencion de necesidades emargentes;

X, involucrar a instituciones gubernamentales y no gubernamentales en el desarrollo y
gjecucion de los programas implementados por la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnoiogia e Innovacion con el fin de asegurar una mayor difusion y participacién
social:

*WI.  Gestionar los acuerdos y/o convenios de colaboracién entre la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Teenologia e Innovacion de la Ciudad de México y lasinstituciones
gubernamentales y sector social, sobre temas en comin en materia educativa,
cientifica, tecnoldgica, artistica, cultural, de educacién fisica y deporte que permitan
complementar la formacion de las personas estudiantes;

XVIl.  implementar acciones que favorezcan el intercambio de informacion y de
experiencias nacionales e Internacionales de instituciones no gubernamentales que

permitan fortalecer los programas y proyectos educatives de la Secratarfa de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidén:
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proyectos y actividades institucionales que posean componentes de participacion
académica, social, cultural y econdmica con el fin de contribujr a la ejecucion de estas
actividades;

X%, Coordinar la difusion de los eventos y programas sociales—quela—Secretaria
implementa en la Ciudad de México; y

*H, 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 Reglameanto.

ATRIBUCIONES

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Legislativo y Areas Centrales

« Fomentar el establecimiento de coordinaciones para la celebracion de acuerdos
en materia de Educacian, Ciencia, Tecnologia e Innovacion entre la Secretaria y
las Secretarias de la Ciudad de México, asi como para el fortalecimiento de
programas, provectos y acciones.

= Fungir como enlace de la Secretaria ante el Congreso de la Ciudad de México para
canalizar les temas de interés de acuerdo con lo solicitado en los distintos
instrumentos legislativos,

e Desarrollar los vinculos con las y los Diputados del Congresoe de la Ciudad de
México, asi como de sus Comisiones, para el apoyo y fortalecimiento de
programas, proyectos vy acciones gue establezca la Secretaria de Educacion,
Ciencia y Tecnologia e Innovacion de la Cludad de México,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Organismos Sectorizados y
Desconcentrados

« Fomentar el establecimiente de coordinaciones entre Organismos Sectorizados v
Desconcentrados y la Secretaria para dar seguimiento a programas v proyectos
instrumentados en conjunto.

= Gestionar la coordinacion con Organismos Secterizados y Desconcentrados para
ejecutar estrategias, programas y proyectos en materia de educacién, ciencia,
tecnelogia o innovacidn.

s Fungir como enlace de la Secretaria ante Organismos Sectorizados y
Desconcentrados para establecer mecanismos de vinculacién que permitan la
implementacion de actividades de colaboracién, capacitacién, servicios
especializados y programas de apoyo y difusion.
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« Promover la celebracidn de convenios de colaboragién yfo acuBrdos com
Organismes Sectorizados vy desconcentrados para fortalecer los programas,
proyectos y actividades instrumentados en conjunto con [a Secretaria.

PUESTO: Subdireccién deVinculaeidn

s Fomentar la cooperacién v el intercambio entre |a Secretaria Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y las instituciones plblicas, privadas e instancias
internacicnales a traves de acciones que fortalezcan el alcance de los proyecios y
actividades institucionales.

¢ Proponer acuerdos y/o convenios de colaboracion entre la Secretaria v las
nstituciones gubernamentales v del sector social, nacionales e internacionales
scbre temas en comin en materia educativa, cientifica, tecnoldgica v de
innovacian para complementar la formacién de las v los estudiantes en los niveles
medio superior y superior de la Ciudad de México,

= Incentivar la participacion de las instituciones nacignales & interriacionalés a
través de diversas estrstegias que robustezcan los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria.

= Coordinar acciones para el intercambio de informacion y de experiencias
nacionales e internacionzles de instituciones no pubernamentales con &l
proposito de fortalecer los programas y provectos educatives, cientificos,
tecnologicos o de innovacidn de la Secretaria.

+ Coordinar la participacion de las personas responsables de la gjecucidn de
proyectos apoyados por ia Secretaria en foros, congresos, seminarios, mesas de
trabajo, simposios y talleres, a fin de obtener un resultado positivo para la
consolidacion de proyectos de la Ciudad de México,
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Listado de procedimientos

1- |dentificacidn de propuestas de colaboracion Intennstitucional.

2.- Integracion de propuestas de colaboracion Interinstitucional con Organismos
Seclorizados y Desconcentrados.

3.~ Gestion de propuestas de colaboracion con Instituciones publicas, privadas e
instancias internacionales.
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Nombre del Procedimiento:
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Identificacién de propusstas de colaboracién

Objetive General: Seleccionar las colaboraciones de instituciones externas gue
favorezcan e impulsen el desarrollo de las actividades prioritarias para educacion,
ciencia, tecnologia e innovacion.

Descripcidon Narrativa:

Mo. REST:&Ti:I::E I.a Actividad Tiempo
1 | Direccitin Generalde | Recibe propuesta de colaboracién por 1dia
Enlace escrito.
Interinstitucional
2 Tuma para su valoracion. 1dia
3 | LiderCoordinador de | Recibe instruccion y contecta a la| Sdias
Proyectos de Enlace | Institucion pars analizar la pertinencia de
Legislativo vy Areas | la posible colaboracion, de acuerdocon el
Centrales ambito de competencia y acciones de |2
Secretaria.
! {Es pertinenta?
' | NOQ
4 Elabora documento comunicando las| 2diss
razones por las que se declina |2 intencidn
de colaboracion
5 Direccion Generzl de | Aprueba documento y remite para su 1dia
Enlace entrega formal.
Interinstitucional
6 | Lider Coordinadorde | Integra expediente con la conclusion del 1dia
Proyectosde Erlace | asunto parasu archivo
Legislativo vy Araas
Centralas
7 Subdireccion de Recibe copia de conocimisnto y archiva, 1dia
Vinculacian
(Conecta con el fin del procedimiento]
5l
g ! Lider Coordinador de | Elabora documente involucrando a la 3dias
| Proyectosde Enlace | Unidad Administrativa para dar a conocer
Legislativo y Areac | |a colaboracidn propuesta,
Centrales |
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q Solicita visto bueno para inrmah;ar ; 1dia
T S | documento T ST
10 Recibe la propuesta de colaboracion iy | Zdias
analiza para determinar su factibilidad.
i : Es factible? |
NO -
11 Instruye por escrito ¢ correo electranico 1 dia
preparar respuesta con los motivos porlos
cuales la propuesta de colaboracién no s
factible I
12 | Lider Coordinador de | Recibe la instruccion, prepara respuesta 2 dias
Proyectos de Enlace | con los motivos por los cuales no es
Legislativo y Areas | factible y envia por correo electronico al
Centrales Area con copia de conocimiento.
13 Subdireccion de | Recibe copia de conocimiento y archiva. Tidia
Vinculacin :
[Conecta con el Fin del procedimiento]
- S|
14 | Direccion General de | Solicita se canalice la propuesta de 1dia
Enlace colaboracién & la Unidad Administrativa
interinstitucional | correspondiente e informar al solicitante.
15 | Lider Coordinador de | Canaliza a la Unidad Administrativa 2 dias
Proyectos de Enlace | correspondiente  la  propuesta  de
Legislativoy Areas | colaboracion.
Centrales
16 Prepara respuesta e informa por escrito, la 1 dia
factibilidad para el desarrollo de una
colaboracion.
17 Envia copia de conocimiento e integra 1dia
informacian para su archivo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias h&hlles.
Ham o Periodo m:-rmahw-ndmlrﬁstraﬂun maximo :Ia atencion o resnlu:i&n- No
aplica

Pégina 10 de 23




MANUAL ;h,. *A OBhEAND DB LA | SPoTe
OH,
ADMINISTRATIVO @}E‘ ,y: ks B i, DS AN

X GABIERNS DF LA
"‘1’"‘ ‘/é' CIUDAD DE MEXICO

Aspectos a considerar: e

1.- Solo sera posible analizar propuestas de colaboracion gue’ correspondan a las
atribuciones de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacian,

2.- Este procedimiento define Unidades Administrativas a las|areas responsables de
programas, proyectas y acciones institucionales que pertenecen 2 la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de estructura
vigente.

3.- Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de la Ciudad de Meéxico gque sean beneficiadas con l2 vinculacidn, son las
responsables de la operacian de las acciones gue se derivan.

4.- El Lider Coordinadoer de Proyectos, valorara las propuestas de colaboracién por ia
calidad de los contenidos y los objetivos que persigan, para asegurar una plena
alineacicn con las prioridades de la Secretariz de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de la Ciudad de México.

5.- Eltiempototal degjecucion sedetermind siculendo la ruta critica del procedimiento,
es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.

Pidgina 11 de 23




R
MAMUAL ﬂ I *ﬁ' COMFRAND DE 1A | SECTE
ADMINISTRATIVO |££ "4@? CKD B iico Mg oo o )
) k) GOBIERND DE LA

prlL i LR ] :
Diagramade F[uj.n 'ﬂ;l‘ “{é CIUDAD DE MEXICO

11 Arcin i

=0

Pdgina 12 de 23




---..---.-..I &
MAMNUAL F comiEaNE DE L | rerH
ADMINISTRATIVOD @. f" £ “ﬂ.ﬁ?ﬂ' SECRETARIA D EDUCALIGH,

A, 'I'E".'..H'EILEIEIH EIHHU‘!’-’I.EI'EIH
=] =EL 1E

"'1'” Jé CIUDAD DE MEXICO

FLU -l

Dbt Genedal o Erie ndsainiifeskanas

16 ProFa "
12 Racle s Th Comaies b3 ﬁ,ﬁ::ﬂ"“ 17 Eirdll Eigha 2

St ke i . - h
[prery e nrmmonded b i
o ifnittih "'“"'l""ld"!!“"' Pl 1 i

E
z
5

Jor

I wriifieacivn e o i da Eobab el bile eeltokng

TiLkaer Corogeneont d¢ Propeiing o Enbae Leghdalrs

13, A g
=T

Sarbudbd et Wi ubackdn
[

VALIDG

Lizbeth Salvador Serrano

Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Legislativo y Areas
Centrales
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Nombre del Procedimiento:

H'.'g

Integracidn  de  propu

interinstitucional con Organmsmos Sectorizados y Desconcentrados.
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Objetive General: Determinar acciones de colaboracion en materia de educactﬁn,

ciencia, tecnologia e innovacion con Organismos Sectoriza

mediante el analisis de propuestas que favorezcan la participacian ciudadana,

Descripcidn Narrativa:

No. REW::;::: ;IE "l Actividad Tiempo

1 Director Generalde | Reclbe notificacién por oficio o COrrea 1dia

Enlace electrénico de interés de colaboracion por
Interinstitucional parte del, Organismo Sectorizade o
Desconcentradoe e instruye contactarlo

para valorar la pertinencia.

2 | Lider Coordinador de | Recibe la instruccion v contacta, al 5 dias
Froyectos de Qrganismo Sectorizado o Desconcentrado
Organismos para analizar la pertinencia de la posible

sectorizados y colaboracian, de acuerdo con el dmbito de
— Desconcentrados | competencia y acciones de la Secretaria.
(Es pertinente? N
| NO
3 Elabora documento de respuesta con los | 2 dias
motivos por los cuales se declina la
intencion de colaboracion y le envia.
4 Director General de | Recibe  documento e instruye dar Ldia
Enlace respuesta formal, al  Organismo
| Interinstitucional | Sectorizado o Descancentrado.

5 | Lider Coordinadorde | Recibe instruccién y remite por oficio o | 1dia
Proyectos de corren  electronico  la respuesta  al
Organismos Organisma Sectorizado o Desconcentrado

Sectorizados y con copia de conocimients,
Desconcentrados N

f Subdireccidn de Recibe copia de co nocimiento y archiva 1dia
Vinculacion —___ _

[Conecta con ¢l fin de procedimiento)

] =

7 | Lider Coordinador de | Integra |2 propuesta de colaboracion y la idias |
Proyectos de envia para el visto buena de factibilidad
Organismaos

Sectorizados y
Desconcentrados
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No. E“mi:;!h Actividad ﬁemga
& Director General de | Recibe |2 propuesta de colzbaracion y 2 dias
Enlace analiza para determinar su factihlflil:lad- ,
Interinstitucional i
;Es factible? ;'
ND |
5 Instruye por escrito o correo electronico 1dia
prepararrespuestacon los motives porlos
cuzles la propuesta de colaboracion no es
factible.
10 | Lider Coordinadorde | Recibe la instruccién, prepara respuesta 2 dias
Proyectos de con los moetivos por los cuales no es
Crganismos factible y envia por correo elecirdnico al
Sectorizados y Organismo Sectorizado o Desconcentrado
Desconcentrados | con copia de conecimiento.
11 Subdireccitn de Recibe copia de conocimiento y archiva. 1 dia
Vinculacién
(Conecta con el Fin del procedimients)
Si
12 Director Generalde | Solicita por corren electrénico canalizar a Ldia
Enlace propuesta de colaboracién a la Unidad
Interinstitucional Administrativa correspondients y  dar
respuesta al Organisma Sectorizado o
Desconcentrado
13 | Lider Coordinadeor de | Recibe solicitud y canalize a la Unidad 1 dia
Provectos de Administrativa correspondiente la
' Organismos propuesta de colaboracion con el
Sectorizadosy Urganisma sectorizado s
Desconcentrados | Desconcentrado,
14 | Lider Coordinador de | Prepara respuestz e informa mediante 1 dia
Provectos de oficio o correo electrénico al Organismo
Organismos Sectorizado o Desconcentrade, la
Sectorizacosy factibilidad para el desamollo de una
Desconcentrados | colaboracitn con la Unidad
Administrativa correspondiente.
15 Envia copia de conocimiento &z la 1 dia

Subdireccién de Vinculacion y a la
Direccién General de Enlace
Interinstitucional e integra informacidn
para su archive,

Fin del procedimiento
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I-"I Responsable de la il ' Actividad 5 Tiem . MJ DE MERICO
x Actividad p

Tiempo aproximado de ejecticién: 23 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucian: No
aplica

Aspectos a considerar:

1~ Sélo serd posible analizar propuestas de colaboracién que correspondan a las
atribuciones de la Secretaria de Educaciaon, Ciencia, Tecnologia e Innovacian.

2- Este procedimiento define Unidades Administrativas a las dreas responsables de
programas, proyectos y acciones institucionales que pertenecen a la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de estructura
vigente.

3~ La Direccion Ejecutiva Juridico Nermativa es la dnica Unidad Administrativa
responsable de formalizar aquellas propuestas de colaboracion que deban
suscribirse mediante convenio,

4.- Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Edicacion, Ciencia, Tecnelogia e
Innovacion de la Ciudad de Mexico gue sean beneficiadas con la vinculacién son las
responsables de la cperacion de las accienes gue se deriven.

5.~ Eltiempo total de ejecucion se determiné siguiendo la ruta critica del procedimiento,
es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada.

Pdgina 16 de 23




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

=j= 8

ERNG DE LA

!.!EHE!'PRII’.DE EDLCACIGN,
N TECHLEIGHA L NEACIN

,,1* ‘f‘; CILUDAD BE MEXICO
Qo

€3

I .- bl s i i e

el mrwn e 3 e pabe el
Crgn bres Srcistmdia 3
D e o R PETI  L
sk ria pen. s s
[[[E-LTLT. 1Y

_imim wianal

B R i H BTIAR TR B R O

entm Grresl o fribsce

iEa eermrareal

Vi et e K g om0V Ly (L6 DT e dee

Sbmiiadet y D il ian adics

Llda CososBasda i e FOAETEE O0F ST RDE

Telrizgm b prapecs o
0 W OFE O i BreTnds pore

chiols) e i
4 mctiicied

1Hia
Tul it A Ve

Pagina 17 de 23




MANUAL 71] Y AL L L T R
ADMINISTRATIVO 'ﬁé' %ﬂ chloAD D& MEco || SECTETISUDE EDuckcn

I g EENEIA, TECHOLDGIA E INNDWACIONH |

b M '
'?‘1",;' ‘/1; CILUDAD DE MEXICO

12~ Saldin pat covres
#acsnito cymalzaria

Cesgavecsilia e, B feslisfise pus e
0 aAARG S b SELE Ba rddn ma b
LEyach AV SR B3 i o Pl

} O {FRR1E E Dol Leackin
i w by Unidnd Sdminiirytig
e ngon demin pdar
i reimeTiy 8 drgenenn
Sefariisd e 6
4 TR DR TN O
= o
i §- [aREuyE aor EASTE B
or e elecnd woa areourer
respuRi CBA [0 A DTWTH S0
It e 15 e s iy e
celsboreddnne asfadids
s
10~ Reriie f mitracesdn, 13- Flelbes 33ikckadd x cnnalies 8 Fa- Eida o 84
g e —— it b oy CEnitiiEAta & s Susdincin
Welrbrl £ PP LOh DU s £ CRTENEa el ETVOR ) [ R AT HI“ Wnopleddh v a b Claedda
& EnctipdE aneia pOr 0T misbereién e gl Crganians GERr A Eupne
sledrbndos ¥ Srgasl o Secteripsdn o Gecpnosatradn s Tk o g
Tastosiznzo n nformacitin prey ss TR RG
Oestn fcnrd-ada cen conis Iﬁ.
=]
4 M- Frepam serpuribs @ infarms
madaurry eAom o coenss seciniahon ai
Eeganiimne Srdarimds o
4
i :
i

T5. Puillie coeflh a8
conecimbminy —@
B hodn,

Surkadivas s W e Wil i whn

VALIDO

JessicaCha arrera

Lider Coordinadora de Proyectos con Organismos Sectorizados
y Desconcentrados
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Nombre del Procedimiento: Gestidn de propuestas de celabot
pablicas, privadas e Instancias internacionales.

Objetivo General: Establecer vinculos con instituciones pablica
internacionales, a través de la gestién de propuestas de cola

r—

o 1

. )
:-l_'-,u ' ﬁ__—'.| q:#; GOEIERNG DE LA

LR CIUDAD DE co
Q&E o DE'!_ /]

5, privadas & instanclas
boraclon que permitan

I SECTEI
r JECRETAMA DE EDUCACHIA,
ﬁHmTEﬁdﬂLﬂEﬁEliﬂﬁr_fﬁﬁﬂh
GOABRIEENS OF L&

V I

Le]
é CIJDAD DE MEXICO

a2cion con instituciones

fortalecer las acciones de fa Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Diraccitn General de
Enlace
Interinstitucional

Recibe mediante oficio o correo
electranico propuesta de colaboracidn

por parte de alguna Institucidn pdblica, I

privada o instancia internacionzl y la
turna para su atencion.

ldia

Subdireccion da
Vinculacién

Recibe propussts de colaborscion y
analiza su pertinencia.

L dias

;Es pertinente?

NO

Prepara respuesta con los motivos por los
cuales la propuesta de colaboracion no es
pertinente v la envia por oficio o correo
electronice a2 la Institucién  pablica,
privada o instancia internacional con
copia de conocimiento 3 la Direccién
General de Enface Interinstitucional y
archiva

Z dia

(Conecta con &l fin del procedimiento)

51

Prepara documento con los motives por
los cuales la propuesta de colaboracién es
pertinente y anvia para el visto bueno de
factibilidad.

1dia

Direccion General de
Enlace
interinstitucional

Recibe nota informativa y determina su
factibilidad.

1dia

1Es factible?

ND
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_Respunsahle de la
Actividad

"Eh
Actividad
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i‘iﬁm po

il

MNotifica p:}r_e::-'::'ri-m O COrFen ElEftrﬁnvit_:Q ;
los motivos por los cuales la propuasta de

colabaracién no es factible e instruye dar

“1dia -

respuesta a la Institucion publica, privada
oinstancia internacional,

Subdireccion de
Vinculacion

Recibe  instruecion y da respuesta
mediante oficio o correo electrdnico a la
institucion publica, privada o instancia
internacional.

L dia

(Conecta con el fin del precedimiento)

Sl

Direccion General de

Enlace
Interinstitucional

Convoca @ una reunion a la institucion
publica, privada o instancia internacional
y a la Unidad Administrativa involucrada
para dar a conocer la propuesta de
colaboracion.

=y

1dia

Subdireccion de
Vinculacion

kecibe solicitud y contacta a la institucidn
publica privada o instancia internacional
wia telefdnica, correo electrénico o
mediante oficio para agendar la reunidn

L dias

10

Convoca a reunion mediante oficie o
correo electronice a  la  Unidad
Administrativa correspondiente.

1dia |

11

Elabora documents con los temas
tratados v acuerdos penerados de la

reunidn y la envia por correo electronico a
los asistentes.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidon o resolucidn: No

2dlas

Fin del prnudimienl::i

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

aplica
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Aspectos a considerar:

1.- Solosera posible analizary gestionar propuestas de colaboracién gue correspondan
a las atribuciones de la Secretaria de Educacidn, Clencia, Tednologia e Innavacidn,

2.~ Este procedimiento define Unidades Administrativas a [as|areas responsables de |
programas, proyectos vy acciones institucionales que pertenecen a [a Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologiz e Innovacion, conforme al dictamen de estructura
vigente.

3.~ La Direccién Ejecutiva Juridico Normative es la dnica Unidad Administrativa
responsable de formalizar agueflas propuestas de colaboracién que deban
suscribirse madiante convenio,

4.~ Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Clencia, Tecnclogia e
Innovacion, que saan benecficiadas con la vinculacidn, son las responsables de la
operacion y seguimiento de las acciones que se deriven de la firma de algin
Instrumento juridico.

5.- Eltiempetotal de ejecucion de este procedimiento es de 28 dias habiles sin embargo
éste puede variar, ya gue el tiempo esta sujeto a la disponibilidad de espacio que
tengan las instituciones pablicas o privadas e instancias internacionales. El tiempo
iddneo para este procedimiento es de 10 dias habiles,

6.- Eltiempototal deejecucion se determind sigulendo la ruta critica del procadimiento,
g5 decir, centempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en Cada
disyuntiva reflejada
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Laura Pérez Ahumada

Subdirectora de Vinculacién
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GLOSARIO

1. COLABORACION INSTITUCIONAL: incide sobre las dindmicas de relacidn entre
las diversas instituciones y ectores.

2. ORGANISMO INTERNACIONAL: Son todas aquellas asociaciones ¢ grupos
organizados cuya ares de accion se extiende mas alla de las fronteras de un
Estado o nacién y gue poseen una estructura organica permanente, centrada en
el cumplimiento de algin tipo de objetives en torno al bienestar comin,

3. ORGANISMOS CENTRALIZADOS: Las secretarias son las dependencias de la
administracidn piblica centralizada gue auxilian a |a Jefa de Gobierno en el
estudic, planeacion y despacho de los negocios del orden administrative.

4. ORGANOS DESCENTRALIZADOS: Son los organos a los cuales las leyes les
otorgan autonomia en sus funciones y decisiones, siendo partes importantes para
garantizar el estado de derecho en la CODME.

5. ORGANQS DESCONCENTRADOQS: son los drganos adminisiratives constituidos
por la Jefa de Gobierno, jerdrguicamente subordinados a la propia Jefa de
Gobierno o 2 la dependencia gue este determine

Pagina 23 de 23




CIUDAD DE MEXICO

o9 P

CAPITULOV

.

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICO NORMATIVA

AEERETENNSSSRRAST LGt LeL T B N P et e E e e e L R e e e e e e



MAMUAL '“'qLI A:' SOAIERHD DE La S

ADMINISTRATIVO L) EUP0 DEHEHED v i kLR kN
7 ‘/ £1LiDAD O MEXICO
ESTRUCTURA ORGANICA
Denominacién del Puesto ~ Hivel -

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa 23

Subdireccion de lo Contencioso de Asuntos Juridicos 29

Subdireccion de Legislacion y Analisis Normativo 25

Direccion de Validacion y Certificacion de Estudios 40

Lider Coordinader de Proyectes de Acreditacion, Revisidn

Certificacion 23
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DIRECCION EJECUTIVA JURIDICO NORMATIVA

Puesto:

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interfor del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la Cludad de

México

Articule 160.- Corresponde a la Direccidn Ejecutiva Juridico Normativa:

Especificamente cuenta con |as siguientes atribucicnes:

IR

VI.

Vil

Wil

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

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

velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares
demas disposiciones juridicas, en el ambito de su competendia;

Proporcionar asesoria técnica juridica respecto de las consultas y opinianes que sa
planteen 2 |2 Secretaria de Educacién, Cienciz, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad
de México, asi como formular los instrumentos juridico-administrativos a traves de dar
sustento a sus actividades y obligaciones y los cuales deban ser suscritos por la
persona Titular.

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

Estudiar los problemas generales y especiales de legislacion y reglamentacion que le
encomiende la persona Titular de |a Depandencia;

Compilar la normatividad relacionada con las atribuciones de la Secrataria, asi como
la jurisprudencia en las materias que sean de su competencia y difundirla entre las
Unidades Administrativas que la integran; asi como propener los cambios gue, en su
£as0, Sean necesarios;

Formular los proyectos de ley, reglamentos, acuerdos, manuales y demas
disposicionas normativas gue deban ser suscritos o refrendados por l2 persona titular
de la Secretariz;

Orientar juridicaments a las personas servidoras publicas que en el gjercicio de su
empleo, cargo o comisién se vean involucrados en situaciones de caracter legal;
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X. Ser el enlace juridico ante la Consejeria Juridica y de Servicips Leﬁes Eﬁmm Brer
los mecanismaos de coordinacion; dh
X, Ser enlace juridico con las dependencias, érganos autonomnos, ﬁrg_anug, de gobierno, "
organos politico administrativos y entidades de la Administracién Pablica Local,

organismas autonomos, asi coma con las autoridades federales:

¥, Validar, fermular y promover la concertacién de convenios con los sectores social,
privado y gubemamental para la formulacion y ejecucion de los programas
educativos, culturales, deportives, cientificos, tecnologicos, de innovacian ¥
recreativos en la Ciudad de México;

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

xV.  Validar, formular ¥ promover |a concertacidn de convenios o acuerdos con las
autoridades federales, en el ambito de competencia de la Secrataria;

LS Interpretar las leyes y disposiciones en las materias competencia de a Secrctaria de
Educacion, Ciencia Tecnologia & Innovacian:

¥Vl Validar con su firma y autenticar las constancias, certificados, titulos, diplomas y
grados academicos de la oferta educativa a cargo de la Secretaria, asi como de
aquelles cuyos programas |e otorgan el reconocimiento de validez oficial de estudios
que se expidan por las instituciones educativas incorporadas;

I vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable y llevar a cabo, en caordinacién
con las Unidades Administrativas correspondientes, los mecanismos necesarios para
su eumplimienta;

AL Registrar los certificados, titulos y grades académicos emitidos por la Secretaria y
coordinar las gestiones que ante la Federacién correspondan:

KIX. Tramitar ante la Secretaria de Educacion Pidblica, la Direccién General de Profesiones
y demas instituciones facultadas como autoridad de caracter educative, los registros
necesarios para el reconocimienta de validez oficial de los estudios cuyo otorgamiento
de certificacidn competan a la Secrotaria:

XK. Disenar y desarrollar el Sistema de Acreditacian y Certificacian, para unificar criterios
que permitan promover una administracion escolar eficiente gue apoye la labor
educativa con base en la participacion de los invelucrados en los procesos de contraol
escolar;

X4, Coerdinar y regular los servicios de incorporacion, revalidacién y equivalencia de
estudias en la Ciudad de México;

XMl Otorgarvalidez a los estudios realizados dentro del sistemna ad ucativo de la Secretaria
de Educacion de la Ciudad de México, mediante la ex pedicion de certificados parciales
¥ totales, constancias, diplomas o titulos;

XXNL - Autenticar los certificados, titulos, diplomas y grados de acreditacitn académica
expedidos por las instituciones privadas de Educacion Media superlor y Superior, y de
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Lt e 3 2
Formacion para el Trabajo, gue cuenten con Reconocimient d;‘u’:{idaz’ E:%::Fal; de
Estudios, conforme a la normativa y los convenios de coordinadién que correspondan;
¥¥IV.  Revalidar y otorgar equivalencias de estudios, distintes de lbs mencionados en la
fraccion V del articulo 13 de la Ley General de Educacidn, de conformidad con los
lineamientos generales que la autoridad educativa federal expida;

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

XXyl Identificar las escuelas particulares que funcionen con auterizacién o recenacimiento
de validez oficial de estudios otorgados por la Secretaria;

XXV, Colaborar con las Unidades Administrativas que correspondan en la revisidn técnica
normativa en &l proceso de reconocimiento de validez oficial de estudios otorgados
por la Secretaria Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innevacion;

WVIN. Asignar las claves de identificacion de los documentos de certificacian y formatos de
apoyo gue se utilizan en el sistema de control escolar, de los servicios que norme la
Secretariz de Educacion de [2 Ciudad de México para optimizar sus controles de uso;

¥XIX. Representar a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion ante las
autoridades competentes en materia de acceso a |a informacion publica, gobiermo
abiertoy proteccion 2 los datos parsonales;

0L Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia para atender el gjercicio del
derecho al accesa a la informacion pablica v, en su caso, la proteccidn de sus datos
personales en poder la Secretaria de Educacion de |a Ciedad de Mexico, de los
Ciudadanos;

XX¥l, Atender vy desshogar todos los reguerimientos que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion pablica, gobierne abierto y proteccion s los datos personales
sé realicen a la Dependencia, incluyendo la presentacion de informes, la atencidn de
las soficitudes de informacion, denuncias por incumplimiento de obligaciones de
transparencia o de datos parsonales v de los recursos de revision;

XX, Coordinar a las Unidades Administrativas de la Dependencia para que den
cumplimiento a |2 normatividad aplicable en materia de transparencia, acceso a la
informacién piblica, datos personales y gobierno abierto; atiendan puntualmente las
solicitudes de informacién poblica y datos personales, cbligaciones de transparencia,
fomenten la culturz de [a transparencia y proteccion de datos personales e informen
a |2 ciudadania respecto de las acciones gue se realizan a traves de la rendicion de
cuentas;

KXl Desarrollar e implementar acciones y politicas que fortalezcan la cultura de |a
transparencia, el acceso a la informacion pablica |a proteccion de datos personales, el
gobierno abierto ¥ rendicion de cuentas, v

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

Pagina 6 de 34




SECTE]

LECRETHRLL BE EDUTACIGM

DDA b e clm:u.,'rEl:uu.MAEmu::m:hju:
TIT ; ERNG DF L ‘

o s} -
gt o Ly
,,1* & CIUDAD DE MEXICO
Qo

GORTERMC O LA

MANUAL %@
ADMIMISTRATIVO

ATRIBUCIONES

PUESTO: Subdireccidn de lo Cantencioso de Asuntos Juridicos

* Representar a la Secretaria, para el adecuado cumplimiento de sus intereses

mediante acclones legales procedentes.

= Detender los intereses de la Secretaria y de sus Unidades Administrativas para la
salvaguarda delos intereses en el ejercicio de sus atribuciones a través de diversos
instrumentos o estrategias juridicas.

» Establecer relaciones de coordinacion con otras autoridades o personas
sarvidoras 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 gjecucion de
acciones para el cumplimiento de los fines del servicio pablice.

PUESTO: Subdireccidn de Legislacion y Analisis Narmativo

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

» Coordinar la actualizacién y cumplimiento del marco juridico de actuacién de la
secretaria, a través de la compilacian, revisidn, actualizacién v elaboracion de
instrumentos juridico-administrativos, para la mejora en las atribuciones de sus
Unidades Administrativas,

« Coadyuvar y segin sea el casn, elaborar, a peticidn del drea responsable, los
proyectos de los instrumentos juridico-administratives que den por terminada de
forma anticipada los contratos o convenios suscritos por la Secretaria,

» Proporcionar asesoria técnica juridica respecto de las consultas y opiniones que
se planteen a la Secretaria de la Ciudad de México, asi coma formular los
instrumentos juridico-administrativos a través de dar sustento a sus actividades ¥
obligaciones y los cuales deban ser suscritos por la persona Titular,

» Coadyuvar y segun sea el caso, elaborar los proyectos de instrumentos juridico-
administrativos y su actualizacion para la tutela de los intereses de la Secretaria,
en su actuacian conforme a sus atribuciones,

« Atendery dar el tramite que corresponda a los distintos puntos de acuerde, asi
comoalasiniciativas de ley que llegan ala Direceion Ejecutiva Juridica Mermativa,
procedentes tanto del Poder Legislativo Federal, como Local.

* Coadyuvar con la gestion del Sistema Unico de Atencidn Cludadana,

PUESTO: Direccion de Validacion y Certificacion de Estudios

Pdgina 7 de 34




MAMUAL ﬁy "'ﬂ GIZ.'-E-I FIHD DE L.u. Sl
ADMINISTRATIVO ‘{;ﬁﬂ, ‘/ :,'llf | AECRETATA DE EDLCALION,

TEEMLEIMEJ!M]_"‘%EI-EH
"'1"" dﬂ CILUDAD DE MEXICO
= Desarrollar el sistera administrativo de acreditacion y cartificacion dé'estudios
para promever una administracién escolar eficiente en dpoye a los programas
educativas a cargo de la Secretana,
¢ Coordinar la expedicion v entrega de certificados parcialgs o tntales histariales
acadeémicos, constancias, diplomas, titulos y validaciones deinforniacion, parals
legitimacidn de estudios de estudiantes inscritos 2 los programas educativos 3
cargo de la Secretaria.

s Coordinar con las Unidades Administrativas competentss el establecimiento de
linearnientos para lz elaboracion o actualizacion de |z normativa aplicable 2 los
procesos de autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
impartidos por particulares v su debido funclonamiento en la Cludad de México.

» Concederrevalidacionesy equivalancias de estudios, meadiante la aplicaciénde la
normativa que establezca la Federacion, para el cumplimiento de los planes v
programas correspondientes establecidos por la Secretaria.

« Colabarar con la autoridad federal en el otorgamiento de la revalidacidn y
equivalencia de estudios, parz el cumplimiento de los planes v programas
competencia de [a Secretaria.

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

» Elaborar proyectos de certificados, documentos de validez oficial y resoluciones
de Reconacimiento de Validez Oficial de Estudics.

s Auxiliar en la declaracion de revalidaciones y egquivalencias e instrumentos
juridicos de la Secretaria, mediante la elaboracion de proyectos de certificades,
documentos de validez oficial, resoluciones de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios.

v Apoyar en la emision de declaraciones de rewvalidacion, equivalencias e
instrumentos juridicos, mediante la elaboracidn de proyectos, para los fines dela
Secretaria
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PROCEDIMIENTOS ¥ DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos P E—

1- Atencién de requerimientos para ejercer la accién legal correspondiente de acuerdo
con lo solicitado por el area requirente

2.- Certificacion de estudios realizados en los programas educativos a cargo de la
Secretaria

3.- Elaboracion de instrumentos juridico-administrativos.

4.- Expedicion de certificados a estudiantes inscritos en programas educativos a cargo
de la Secretaria.

5. Expedicion de constancias a estudiantes inscritos en programas educativos a cargo
de la Secretaria

6.~ Recepcion, registro y admision de las solicitudes de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.
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Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Atencion de requerimientos pantejercer la accion legal

o |
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v

correspondiente de acuerdo con lo solicitado por el drea requirente.

o =]
Jé- CIUDAD DE MEXICO
w_-

Objetivo General: : Atender los requerimientos que se efectlen a la Secretaria de
Educacion, Ciencia Tecnologia e Innovacién

Descripcion Marrativa:

.Hu' Rﬁp:;::;;l: ;‘TE - Actividad Tiempao

1 | Direccién Ejecutiva | Recibe oficio de requerimiento y o turna, | 1dia

Juridico Normativa |
2 Subdirecciénde lo | Recibe solicitud v requiere informacian a 3dias
LContenciose de fas Unidades Administrativas
Asuntos Juridicos | invelucradas en el requerimiente.

3 | Recibe informacion para su  analisis, 3 dias
elabora proyecto de atencién  al |
reguerimiento. |

| 4 Recibe proyecto de atencion y lo analiza 1dia
para su autorizacion.
iOtorga su autorizacion?
Hﬂ — R ——

5 Realiza comentarios al proyecto de 2 dias
atencidn.

(Conecta con la actividad 2)
51
g Instruye se proceda a su formalizacion ldia
1 Subdirecciéndelo | Atiende el coficio de requerimiento y lo 3 dias
Contencioso de remite al arganc competente.
Asuntos Juridicos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dias hdbiles. |
|
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 1 |
afio
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1.- Sedefine Apoderado Legal como lais) personals) facultada (§) para oir y recibir todo

tipe de notificaciones, documentos y valores en toda clase

e juicios sin limitacian

alguna, incluyendo el de Amparo, Contencioso, Administrative y Labaral, asi como

rendir informes, contestar demandas, ofrecer pruebas,

promover incidentes,

interponer todo tipo de recursos, farmular alegatos, hacer promociones de tramite,
autorizar delegados eincluso allanarse y/o desistirse de |as demandas: atribuciones
gue también son ejecutadas por la Subdireccion de lo Contencioso de Asuntos

Juridicas.,

En la actividad nimero 2, la Subdireccidn de lo Contencloso de Asuntos Juridicos
establecerd un plazo maximoe de respuesta de tres dias habiles para que las Unidades

Administrativas remitan la informacion.

E! ttempo total de ejecucian se determind siguiendo la ruta critica del procedimiento,

es decir, centempla y cuantifica los tiempos maximos
disyuntiva reflejada.

de ejecucion en cada
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Pagina 12 de 34




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Certificacion de estudios realizados gﬁ Iugﬂngra T R
educativos acargo de la Secretaria. '

Objetive General: Otorgar validez a los estudios realizados dintm de los programas

P

educativos a cargo de |a Secretaria mediante la expedicién de

oficial.

Descripcion Narrativa:

ANODELA"
D DE uﬂmm ’

SECTE

SECRETARIA B EDUCASHIN,
mn,re:ummhfluuwmm

ABIERN

No. “““:E'::':: d"e "' Actividad Tiempo

1 Direccion de Recibe de la Direccion de Programas de 1dia

Validacion y Bachillerato la solicitud para la expedicitn

Certificacidn de de certificado y entrega

Estudios —:
2 Subdireccidndelo | Revisa que la  documentacion  se 1dia
Contencioso de encuentre completa,
Asuntos Juridicos -
iLa documentacion es correcta vy esta 1
__| completa?

3 Motifica por escrito a la Direccion de 1 dia
Programas de  Bachillerate  las
inconsistencias  detectadas para que

. | proceda a subsanarlas.
| {Conecta conla actividad 2) i
5l

4 Realiza las gestiones para la elaboracion | 49 dias
_del documento corres pondiente,

5 ‘Motifica al estudiante mediante correo 1dia
electronice que su  certificado  so
encuentra listo y el plaze que tiene para
recogerio,
tEl estudiante asistio a recoger su |
certificado dentro del plazo?

NO )

E Cancela el certificada 1 dia
(Conecta con el fin del prnce&imientu}l B
sl

T Entrega el certificado al estudiante o a la 1dia

- _persona que el mismo designe
8 Archiva el acuse de entrega en el| 1dia
- expediente del estudiante,
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Responsable dea [a o [
| Ne. | Actividad Actividad | Tiempo

| | Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 56 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: 150
diac hibilas

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad nGmero uno, el oficic de selicitud de certificacidn proviene de la
Direccion de Programas de Bachillerato, mismo gue debera contener la siguiente
informacion de la persona estudiante: nimero de matricula; nombre completo;
Clave Unica de Registro de Poblacion [CURP); fecha de ingreso; fecha de egreso;
promedio general de aprovechamiento; historial académice; acta de nacimiento;
copia de identificacion oficial vigente y 3 fotografias tamario infantil, blanco y negro.

2.- Caracteristicas de |as fotografias: con retoque, en papel fotografico en terminado
mate, sin brillo, fondo blance, - no escaneadas, no en papel cartuling, no elaboradas
en casa, no brillosas, no fotografias instantaneas o de papel opalina. Laimagen de la
foto debe estar bien centraday es indispensable que salgan los hambros. Sin plercing
y sin lentes. En el caso de mujeres: blusa formal con cuelle, lisa - no playera, no tipo
polo, - en tonos clares {rosa, azul, verde, gris, beige]- no estampades, ni rayas, no
negra, no blanca, no saco, ni suéter en color ascura, cabello recogido descubriendo
frente v orejas, sin collares y/o aretes grandes v sin exceso de maquillaje, Enel caso
de hombres: sin barba vy sin bigote, cabello aplanado y/o bien peinado, camisa iisa -
no playera, no tipo pole- en tonos claros {rosa, azul, verde, gris, beige)- no
estampados, no negra, no blanca, no saco, ni sueter en color oscurn, no corbata. En
ambaos cases, en la parte postericr de las fotografias, escribir con lapiz nombre
complete empezrando por apellido paterno, materno v nambre{s), sin remarcar para
o traspasar la caligrafia en la fotograiia,

3.- Larevisidn de la infermacion gue remite la Direccion de Programas de Bachillerate
(DPBE) se compara con la base de datos del Sistema Integral de Administracion
Escolar en Linea (SIAEL) y la documentacidn anexa.

4- En la actividad nimero cuatro dentro de las gestiones para la elaboracion del
certificade la Direccion de Validacion y Certificacion de Estudios: registra los
numeros de folio en los libros de contrel y se generan los folics para el Registro
gEstatal de emision, validacidn e inscripcion de documentos acadeémicos (REEVI)
asignados para cada egresado; imprime los certificados en el papel que contieneias
medidas de sepuridad, previamente autorizadas por el Goblernc de la Ciudad de
México, realiza el pegado de |a foto, fijaclén de sellos autorizades y recolecta las
firmas de los servidores publicos facultades para tal efecto ({Titular de la Secretaria,
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Director Ejecutive Juridico Normative, Director de Valida i-:&n'?‘};ll:erﬁfé!ciim
Estudios, y Lider Coordinador de Proyectos de Acreditacion, Revision y Certificacion
de Estudios): realiza el fotocopiado y escaneo de cada certificado e impresian dela
autorizacién deinscripcion de documento para formar el expediente.
Laimpresion de certificados de terminacion de estudios de
acargo de la Secretaria, se realizaran a traves del Sistema Integral de Administracidn
Escolar en Linea (SIAEL), del que es responsable la Direccidon de Programas de
Bachillerato.
En la actividad numero cinco, una vez expedide el certificade, |a Direccién de
Validacidn y Certificacion lo conservara durante los 3 meses posteriores a la fecha de
expedicidn, en el entendido de que los certificados que no hayan sido recibidoes por
los egresados, seran cancelados con base en la normativa aplicable para este caso,
sin responsabilidad de la misma.
El certificado se entregara directamente al egresado o a la persona que este designe,
meadiante carta poder simple debidamente llenada, y acompafiada de copia de la
identificacion de dos testigos, asi como del representante y la persona que otorga el
poder.
El tiempo total de ejecucion se determind siguiendo la ruta eritica del procedimiento;
es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximes de ejecucion en cada
disyuntiva reflejada
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Nombre del Procedimiento: Elaboracian de instrumentos jurid

Objetive General: Elaborar los instrumentos juridico-administr
con los sectores social, privade y gubernamental, de los que
obligaciones a cargo de la Secretaria,

Descripcion Narrativa:

ANDTE TA
b“"“"‘:ﬂ
H'l'g
ciumu EIE MEXICO
L= gﬁlnl%ﬂ

ativos gue! se concreten
se deriven derechos y

_SECTEl

EEEﬂEI'I'-HlHE EOLACACIHAN,
Em:m, TECMOLOGIA E mmm

E i

1

Responsable de la
Actividad

Actividad

- Direccion Eje-:utwa
Juriedica Narmativa

~ Subdireccionde

Legislacian y Analisis
Mormativo

Tiempo

Reclbe por oficie la solicitud para la
Elal:rm'a-l:ilfrn del instrumento Jurfdlcn y

.....

1 dia

Recibe la solicitud ¥ revisa que la
informacion esté completa, para formar
su expediente

- _;Esti'l completa la Inl'qnna_-;_i&_n}

ldia

NO

Elabora el proyecto de oficio requiriendo
la informacion y remita,

ldia

Recibe el proyecto de oficio, suscribe y
remite a la Unidad Administrativa
Reguirente.

1 dia

Recibe informacidn de la  Unidad
Administrativa Requirente v la turna para
su atencion,

1 dia

(Conecta con la actividad namero 2)

sl

Subdireccién de
Legislacion y Andlisis
Nnmmti'u';.

Elabora la propuesta del instruments
juridico-administrativo y remite mediante
corren electronico

Edias

Direccién Ejecutiva
Juridico Normativa

Recibe la propuesta del instrumenta
juridico-administrative v la  remite
mediante  oficic a la  Unidad
Administrativa Requirente

1dia

Recibe la notificacidn por oficio o correo
electronico de la Unidad Administrativa
Requirente al proyecto del instrumento
juridico.

_| otorgd su visto bueno a la propuesta?

1 dia

¢La Unidad Administrativa Heﬁuirenta

NO
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No. ““P:;f;';':d““ Actividad Tiempo.

9 Tuma las observaciongs de la|Unidad Jdia. g
Administrativa Requirente |

10 Subdirecciénde | Recibe las observaciones, las analiza e 1dia

Legislacidny Analisis | integra al proyecte de instrumento
Mormativo juridica.
[Conecta con la actividad &)
5l
11 Direccion Ejecutiva | Turna por carreo electrdnico la versién Ldia
Juridico Normativa | final del documento para ia formalizacion
del mismao.
12 Subdireccidn de Recibe la versidn final del instrumento 1dia
Legislacion y Andlisis | juridico y prepara para su formalizacion.
Mormativo —— —— |

13 | Elabara el proyecto de oficio para enviar 1dia
los ejemplares del instrumento juridico y
remite.

14 | Direccion Ejecutive | Recibe el proyecto de oficio, suscribe y |  2dias

Juridico Normativa |[envia 2 [a Unidad Administrativa
Requirente, )

15 Recibe por oficle los tanios del 1 dia
instrumento Juridico para concretar su
formalizacion

16 Focaba las firmas de los actores internos. 5 dias

17 Remite mediante oficic a la Unidad 1 dia
Administrativa Raguirente los
instrumentos juridicos formalizados.

Fin del procedimiento
Tiempe aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resalucion: No

aplica
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Aspectos a considerar: W ‘{‘;

1- 5S¢ entiende por Unidad Administrativa Regquirente| a cuslquiera de las
Subsecretarfas, Direcciones Generales o Coordinaciones Gonerales adscritas a la
dependencia, de conformidad con el dictamen de estructura organica vigante,

2- En la actividad ndmero dos, la revision de la informacion comprende la
documentacion, y cualguier otro elementa gue se requiera para la elaboracitin del
instrumento  juridico-administrativo, de conformidad con lo dispueste en la
normativa aplicable,

3. Al respecto de la actividad ndimero cuatro, la Direccidon Ejecutiva Juridica Normativa
determinara el plazo en el que la Unidad Administrativa Requirente debera subsanar
las observaciones a su solicitud de elaboracién de instrumento juridico-
administrativa, el cual no debers exceder de 10 dias habiles,

4- En tuanto a la actividad nomero 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 fiempo maximo de respuesta de su validacion, no debers
exceder de 38 dias habiles.

5+ En la actividad nomero 12, la preparacion del instrumento juridico para su
formalizacién implica su impresion en los tantos requeridos para su suscripeion.

6.- En la actividad nimero 14, es responsabilidad de la Unidad Administrativa
Requirente realizar las gestiones necesarias para obtener las firmas de los actores
externos; en un tiempo maximo de 30 dias hibiles,

7 Enlaactividad 17, la Direccion Ejecutiva Juridice Normativa mantendrd en resguarda
el ejemplar original que corresponde a la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de |a Ciudad de México y remitird copla certificada del
Instrumento juridico a la Unidad Administrativa Requirente para los efectos lepales
y administrativos a que haya lugar, asi como los ejemplares en original para su
remision a la contraparte,

B Una ver que se cuente con el instrumento juridico-administrative rubricada y
firmado, y en caso de este haya comprometido el ejercicio de algin recurso
ecenomice, la Direccidn Ejecutiva Juridico Mormativa expedird copia certificada del
instrumento a fa Direccion General de Administracicn ¥ Finanzas

9.- Eltiempo total de ejecucion se determind siguiendo la ruta eritica del procedimienteo;

es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucidn en cada
disyuntiva reflejacla
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Nombre del Procedimiento: Expadicion de certificados a es
programas educativos a cargo de la Secretaria.

Objetive General: Avalar la conclusidn total y/o parcial, delas en

}'@'H
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o

I EECTED
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tudiantes infCritos en

ditos obtenidas porlas

1gzmeﬁach‘rﬂm‘am- —

personas estudiantes o egresados de los planes de astudios del Pr

a cargo de la Secretaria de Educacian, Ciencia, Tecnologia e Innovacian, a través de la
expedicién de documentos con validez oficial.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsablede la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidn de
Validaciény
Certificacidn de
Estudios

Recibe oficio de solicitud de canstanciade
estudios con la documentacion del
estudiante.

1 dia

Rewvisa que la documentacion se
éncuentre completa,

1 dia

iLa documentacidn es correcta y esta
completal

NOD

Solicita por oficio a la Direccien de
Programas de Bachillerate 2 aclaracion y
sustanciacién de las inconsistencias de |2
infarmacion.

L

1diz

| Recibe aclaracion y sustanciacion de
inconsistencias.

1 dia

{Conecta con la actividad 2)

sl

Realiza las gestiones para |a elaboracion
del documento correspondiente

53 dias

Notifica wvia correc electronico a la
persona solicitante el plazo para la
recepcion del certificade

1dia

ihAsiste dentro del plazo establecido?

MO

| Cancela el certificado

ldija

[Conecta con el fin del procedimienta)

51

Solicita a la persona que se registre en el
libro de controt cormmespondienie

1dia
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B _ Solicita se firme la autorizacion de|  1dia.
inscripcion de documento v |acuse de |
| recepcitn respectivo S |
30 Entrega el certificado, 1 dia
11 Se archiva en el expediente del egresado 1 dia

la autorizacion de inscripcion  de
documento, acuse de recepcion y se
concluye la integracion del expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 63 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidon: 150

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

La actividad nimero uno la Direcclon de Programas de Bachillerato ingresara a Iz
Direccion de Certificacion y Validacion de Estudios un oficio para solicitar Iz
constancia de estudios, aclarando sl es del total de sus estudios o de un avance
parcial.

Dicha solicitud debera acompaniarse de |a siguiente infermacidn; Nombre completo
del interesado, numero de matricula; Clave Unica de Registro de Poblacion [CURP);
facha deingreso; fecha de egreso (en caso de ser certificado total); promedio general
de aprevechamiente, como historial académica; acta de nacimiento; copia de
identificacion oficial vigente; comprobante original de pago de derechos; 4 existiera,
documento que avale el robe o extravio del certificado anterior, en caso de estar al
documento deteriorado, presentarle en original, tres fotografias tamado infantil,
blanco y negro,

-~ Caracteristicas de las fotografias: con retoque, en papel fotografico en terminadao

mate, sin brille, fondo blanco, - no escaneadas, no en papel cartuling, no elaboradas
en casa, no brillosas, no fotografias instantdneas o de papel opalina. La imagen de |a
foto debe estar bien centrada y esindispensable que salgan los hombros. Sin piercing
y sin lentes. En el caso de mujeres: blusa formal can cuellg, lisa - no playera, no tipo
pola, - en tones claros (rosa, azul, verde, gris, beige)- no estampados, ni rayas, no
negra, no blanca, ne sace, hi suéter en color oscurs, 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 -
no playera, no tipe polo- en tonos claros (rosa, azul, verde, gris, beige)- no
estampados, no negra, no blanca, no saco, ni suéter en color oscuro, no corbata. En
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ambgs Cas0s, en i3 parte posterior de las fotografias, eccribld eon lapiz nﬁmﬁre_
completo empezando por apellide paterno, materno v nembrg(s),; sifremarcarpars
no traspesar la caligrafiz en (2 fotografis.

En la actividad ndmero dos, 2 Direccion de Validacian y Certificacion de Estudlos
confrontara la infermacion de la persona solicitante con [a que se encuentra en lz
base de detos del Sisteéma Integral de Administracién Escolar an Linea (SIAEL).

En la actividad nimero tres [a Direccion de Validacién y Certificacién de Estudios
determinara gl piaze en el que la Direccidn de Programas de Bachilierato deberd
aciarar y subsanar [2s inconsistencias a su solicited, €l cual no deberé exceder de 10
dias habiles.

En la actividad nimero cinco, dentro de las gestiones necesaries para la expedician
gel documento, la impresion de certificedos de estudios toteles o de estudios
parciales de log programas educativos 3 cergo de |8 Secretaria, 52 realizardn a traves
gel Sisterna Integral de Administracion Escolar en Lines (SIAEL), del gque es
responsable i3 Dirsccion de Programas de Bachillerato.

En {a actividad nimare seis, una ver expedido el certificado, la Direccicn de
Walidaciény Certificacién lo conservara durante los 80 dias natureles posteriores 2 la
fecha de expedicion, en el entendido de gue los certificedos que no hayan sido
recibidos par los egresados o por los estudiantes, seran cancslados con base en la
normatividad aplicable parz este caso, sin responsabilidad de la misma.

El certificado se entregara directamente al egresado, al estudiante o ala parsana que
este designe, medizme cartz poder simple, debidamente llenada vy acompafada de
copia de |z identificacidon de dos testigos, asi como dal representante y la persona
gue otorga &l poder.

El dempo total de ejecucion se determing siguiendo la ruta critica del procedimiento;
gt decir, contempla v cuantifica los tiempos maximes de ¢jecucidn en cada
disyuritiva rellejada.
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Nombre del Procedimiento: Expedicion de constancias a estudiantes infcritos en

programas educativos s cargo de la Secretaria.

Objetive General: Avalar el porcentaje de créditos de los estudia
cursando los Programas de Bachillerats, a través de la expedicid
estudios.

Descripcion Narrativa:

ites que se encuentran

_ Neo. | Rﬁp; ];::;l: :E ]'a Actividad | Tiempo
1 Direccion de Recibe la solicitud de constancia a través 1 dia
Validaciény del Sisterma Integral de Administracion
Certificacidn de Escolaren Linea (SIAEL).
Estudios
2 Notifica a través del Sistema integral de 1 dia
Administracion Escolar en Linea harario,
lugar v plazo para | entrega de
I constancia.
sAsiste dentro del plazo?
HO
3 Direccién de Cancela la constancia de manera | 10 minutos
Programas de automatica en el Sistema integral de
. Bachillerato Administracion Escolaren Linga concluido
' el plazo para recogeria.
{Conecta con &l fin del procedimiento)
5l
4 Direccién de Recibe presencialmente a la persona | 10 minutos
Validacién y estudiante o a quien este designe.
Certificacion de
Estudios
5 Sclicita a la persena estudiante o a2 quien | 10 minutos
este designe que asiente sus datos y firme
en el libro de control de entrega de
constancias.
B imprime la constancia, sella, firma y | 10 minutos
entrégs a la persona estudiante ¢ a quien
este designe. _
7 Registra en ef Sistema integral de 1dla
Administracién Escolar en Linea que la
constancla ha sido entregada
Fin del procedimiento
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Actividad Tiempo
No- ] actividad ‘ e iRl i

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativeo maximo de atqlnaenmlgﬂwgg ; ié ] e —

dias hahiles

Aspectos a considerar:

1.- Enla actividad numero uno, la solicitud de constancia se recibe a través del Sistema
integral de Administracion Escolar en Linea {SIAEL), debiendo ingresar el alumno con
su matricula y contrasena, asignada previamente por la Direccidn de Programas de
Bachillerato, y se atlende dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de la
solicitud.

2- Enla actividad nimero dos, se notifica al solicitante registrando el horario, lugar v
plazo para recoger su constancia, en ¢l Sistema integral de Administracion Escolar
en Linea (SIAEL), para que cuando entre a ver el estado de su solicitud pueda ver la
informacion.

3.- La Direccion de Validacién y Certiticacion de Estudios, sera el area responsable de
expedir y entregar las constancias de estudios, previa solicitud que el estudiante
realice en el Sistema Integral de Administracién Escolar en Linea {SIAEL),

4.- Las constancias de estudios Onicamente se expediran, a las personas estudiantes
que estén inscritos y cursande las asignaturas de los programas educatives de
Bachillerato a cargo de la Secretaria.

5- La Direccion de Programas de Bachillerato, sera la responsable de registrar, validar
y verificar qua la informacién contenida en el Sistema Integral de Administracién
Escolar en Linea (SIAEL), corresponde integramente 3 |a ingresada en el Registro
Académico de cada estudianta,

6. La Direccion de Validacion y Certificacion sera responsabile del control y registro de
las constancias que expida, conforme a la normativa vigente aplicable,

f.- Para que a una persona estudiante se le expida la constancia de estudios, debera
cumplir previamente con lo siguiente:

a. Haber cursado tres asignaturas del primer médulo yjo semestre del plan de
estudios de que se trate,

b, Mo tener mas de dos asignaturas reprobadas del plan de estudios de que se
trate.

¢. Solicitar a través del Sistema Integral de Administracién Escolar en Linea
(SIAEL), debiende ingresar al con su matricula ¥y contrasefia, asignada
previamente por la Direccian de Programas de Bachillerato,

8.~ La constancia de estudios se entregard personalmente al estudjante o a la persona
que este designe, mediante carta poder simple, debidamente llenada Y acampanada
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resentante yfa persona

9.~ Eltiempo total de ejecuritn se determindg sigulendo |3 ruta critica del procedimiento;
g5 decir, contempla y cuantifica los tiempos méaximos de ejecucion en cada

disyuntiva reflejada.
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Nombre del Procedimiento: Recepcidn, registro v admisidn
Reconocimiento de Walidez Oficial de Estudiss.

Objetivo General: Registrar las solicitudes de Reconocimient
Estudios presentadas porlos particulares para su atencién eportuna.

Descripcion Narrativa:

\EE’I Ll

u a
M GOBIERNO DE LA |
"d < cun

o

U Y
de las solifitudes de

EECTE!
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e

CIJDAD DE MEXICO

o de Valldez Oficial de

|
No. | HHT:::;‘::“& Actividad Tiempo |
1 | Lider Coordinadorde | Recibe del particular el formato de 1dia |
Proyectos de solicitud de Reconocimiento de Validez |
Acreditacian, Oficial de Estudios y los anexos
Rewvisidny correspondientes,
Certificacién
{Ventanilla Unica)
[ =2 Reviza oi la solicitud v los anexos estan | 5 minutos
completos
i ;La informacion asta completa?
NO
3 Devuelve al particular la documentacién | 5 minutos
para que solvente los faltantes
[Conecta con la actividad 1)
5l
4 Ingresa a la Plataforma Informatica de | 10 minutos
Valider Oficial de Estudios (PIVDE) para
capturar los datos de la solicitud
5 Asigna un nimero de follo 2l tramite de la | 5 minutos
| solicitud
B | Entrega al particular el acuse de su| 5minutos
solicitud con el nimero de folio para su |
' seguimiento
7 Remita la solicitud de Reconocimiento de 1dia
Validez Oficial de Estudios mediante oficio
para su atencion
a8 Direccién da Recibe [a solicitud y los anexos. 1dia
Validacién y
Certificacionde
Estudios
§ Elabora constancias de Admision de 1 dia
Solicitud
10 Registra en el Sistema PIVOE |3 admision | 10 minutos
de la solicitud
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Mo | " activided | Actividad pr
11 Motifica por oficio al particular la gdmisién idia
de su solicitud EF _yiie i O
| 1z Envia mediante oficio [a solicliud a la 1dia

Direccidon Ejecutiva de Educacion de
Bachillerato y Estudios Superiores para la
elaboracian de dictamenes de
cumplimiento a los requisitos para
solicitar el Reconocimiento de Validex
Oficial de Estudios -

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion; 7 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o reselucion: 20
dias habiles

Aspectos a considerar:

L.- Se entendera come Ventanilla Unica (actividad nimers 1) al personal designacdo y
adscrito a la Direccién Ejecutiva Juridica Normativa de estructura.

2. Los requisitos y los documentos requeridos, asl 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
Oficlal 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. B) Lineamientos Especificos para el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del tipe Superior,

4.- Los datos a registrar en |a Plataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios
(PIVOE) son: a) Tipo de solicitud: otergamiento o cambios, bl Nombre de plantel, <)
Nombre del solicitante i) Persona fisica: se debera capturar el nombre completo,
comenzando por apellido y en caso de representacitn, el nombre del apoderado. ii)
Persona moral: se deberd capturar la Razon social y el nombre del representante
legal, d) Nombre del Programa o plan de estudios, &) Tipo y nivel educativo, f) Para
solicitudes de cambios al RVOE, ademas de los incisos a, b, ¢ y e, se deberan capturar
los siguientes datos: 1) NGmero de RVOE respecto del cual se solicita el cambio, 2)
Cambio que se solicita: 2.1) Titular del RVOE, 2.2) Demicilio o rea pertura de plantel,
2.3) Plan o programa de estudios,

5+ La Constancia de Admisidn de Solicitud debers contener: a) Numero de folio de
tramite asignado, b) El nombre del solicitante o de su apoderado, tratandose de
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personas fisicas o del representante legal, tratandose de personas mordles, ¢} La
fundamentacion y motivacian. i
Las solicitudes admitidas, se remiten a la Direccidn Ejecytiva de Educacién de
Bachillerato y Estudios Superiores al siguiente dia habil de la|recepcian del acuse de
notificacidn al particular, junto con la solicitud y los anexos correspondientes.

En actividad nimero 10, en caso de que el particular no haya atendido 2 la
prevencion para completar su solicitud, 1a Direccién de Validacién v Certificacion de
Estudios realizaraz el oficio de desechamiento, mismo gque deberz contener:
alNumere de folio da tramite asignade, b} El nombre del salicitante o de su
apoderado, tratandose de personas fisicas o del representante legal, tratandose de
personas merales, ¢} La fundamentacidn v motivacién, d)Las fechas que comprende
el plazo para la atencion de la prevencidn, e) La daclaracién de gue 2 la fachs de
vencimiento del plazo no existe constancia de su atencion por parte del particularo
en su caso de que ésta se dio de maners extemporanes o bien, no atendiendo los
términos requeridos, en cuyo caso deberd indicarse la fecha de presentacian del
escrito de solventacidn y las omnisiones o deficiencias de |z solventacion.

Eltiempo total de gjecucion se determind siguiendo la ruta critica del procedimiento;
es decir, contempla v cuantifica los tiempos méaximos de ejecucion en cads
disyuntiva reflejada.

En Gaceta Oficial del 10 de diciembre de 2020 se publicé el domicille legal, dias v
horario para [a recepcién de todos los documentos relacionades con las atribuciones
de la Direccién Ejscutiva Juridico Normativa de la SECTE| y para ese efecto seindicd
la Oficialia de Partes ubicada en Chapultepec 43, P.B., Col. Centro, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06010, per lo que tedas las solicitudes relacionadas con el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios seran recibidas en dicha Oficialia de
Partes a partir del dia de |la publicacion de la Gaceta. En consecuencia, no s
procedente sefialar el nombre de un puesio de estructura de la Direccion Ejecutiva
Juridico Noermativa para llevar 2 cabo dicha funcion.

Pagina 32 de 34

SECTET
p GDEIERH& bl-:..t
J —ﬂ-El:HE'-'Hhﬂt EDLCACICN,

DAD :
"Ht TECKOLoA s

"'1'” Jé CIUDAD DE MEXICO



I a
T SECTEI
MAMNUAL k‘{&] ﬂmﬁu :fﬂgl;:iﬂ; SECRET AR BE EDLCACIEM,
ADMINISTRATIVO ql. D | o ek, TecHoL0si € N
5’5'-!"-‘ k. T ERNG DE LA
Diagrama de Flujo vy ‘(é CILUDAD DE MEXICO
i e gl §ininformackdn ™
perticuler =l formata - R sifg | 57 coBMERT "‘::d‘“::h"“
e sakibad o olictbad iy
Reconocimiento de g e
elldex ¥ pasl cle oomplesos
Extud o

7~ Resvifts 1
B Ertrega al aollofud de
patioilar &l poise Racongciminmts oy
e du sollcMud con “alkdex Ofcksl g
=| mimeny de fohio Estusdac e ol anks
T U regam ek ofieE A du
akenddfin

4~ Ingress aia
Fiatatamie
Ird ol de

walldex Oficlal de

Eatucind

£ Argn un
ndmern detabo
al trimike dw |y
solickud,

Lidher Conrdisde e Prgeoios O ko eoilstie,. Revsion §
CetFiCacin Ventanitls Uik

Wl Ragritraan R Enviy medanie ohico

i Rmciae ln
&l thitgine PVDE lu solotad | Diveodiden
1ofickudyicy ¥ Iz pdmisign de Eimrutivs ce Bducacidn e
BT,

I solictud, Ewchillerein ¥ Eybudeas

SuDerinre

Ceridicaidn de Efudios

Recepobin. seghin y sdmisiin de ke colicibdes de Reconocimiesie de Vaboded Oiial Be Esbudios
Direraiom die Yalsiacion i

11 Notifica par
B =
Lol B
ddreldln de -;r"ﬁtﬂmuﬂlm
Galiilise

waiclhag,

ALIDO

|

Lic. Marco Antohjlo Rosas de la Vega
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8.

APODERADD LEGAL: Persona(s) facultada {s] para gir y récibir todo tipo de

notificaciones, documentos y valores en toda clase de juicios sin [imitacion
alguna, incliyendo 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 trémite, autorizar delegados e inclusc allanarse y/o desistirse
de las demandas; atribuciones que también son ejecutadas por la Subdireccion
de le Contencioso de Asuntos Juridicos.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

. DPB: Direccion de Programas de Bachillzrato.

PIVOE: Plataforma Informatica de Validez Oficizl de Estudios.
REEVIL: Registro Estatal de emision, validacion e Inscripcién de documenteos
academicos.

RVOE: Reconacimiento de Validez Oficial de Estudios,

. SECTEL Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de ls Cludad

de Mexico,
SIAEL: Sistema Integral de Administracion Escolar en Linea.
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Diraccion de Educacidn Continua 39
Subdireccion de Materiales Educativos 32
Subdireccion de Educacién a Distancia 32
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Subdireccion de Educacion para lz Salud 29
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Subdireccion de Bachillerato en Linea 29
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ATRIEUCIONES

SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Puesto: Subsecretaria de Educacion

Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de
México
Articulo 32.- La Subsecretaria de Educacién tendra las sigulentes atribuciones:
Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:
l. Auxiliar al secretario en el ejercicio de sus atribuciones

I 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 educacidn piblica en todos sus niveles;

1. 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 competantes, la viabilidad de recibir
transferencias federales para la mejora y el desarrollo de la politica educativa, de
conformidad con la normatividad aplicable;

W, Proponer a la persona titular de la Secretaria los proyectos de normas pedagdgicas,
planes y programas de estudio para la educacidn basica;

Vi Participaren la elaboracién de proyectos de normas pedagdgicas, planes y programas
de estudio para |2 educacion, media superior y superior que impartan las instituciones
educativas pertenecientes al Sistema Educativo de la Ciudad de México, y someterlos
a consideracion de la persona titular de la Secretaria;

Wil Recomendar a instituciones pertenecientes al Sistema Educative de la Ciudad de
Mexico, incorporen y consideren las observaciones formuladas por arganismos
evaluadores, en relacion con sus programas educatives y desarrollo educacional can
el propdsite de elevar el estindar de calidad:

VIIl.  Propiciar el establecimiento de centros educativos dependientes de la Secretaria, gue
impartan estudios de todos los niveles;
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I, Establecer en todes los niveles educatives de la Ciudad de Mexico, programas
académicos y materiales pedagfgicos que incorporen la inndvacién en la aplicagion

de las tecnologias de la informacidn;

X Impulsar estrategias y politicas de mejora continua en |3 educacion, orientadas a
fornentar la conclusion de les estudios, por parte de los alumnos, evitando |a
desarcidn escolar;

Al Brindar asistencia en temas vinculados con intercambio de profesores e
investigadores, asi como elaboracion de programas, otorgamiento de becas, sisternas
de informacidn y documentacion y servicios de apoyo relativos al desarrollo de la
ciencia, la tecnologla v la innovacidn 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
Sisterna Educativo de la Ciudad de México y [z aplicacidn de los programas educativos;

L. Implementar proyectos y programas que garanticen la inclusion y la equidad
educativa en la Ciudad de México:

V.  Supervisar la aplicacion de la normatividad vigente en materia de educacitn para la
salud, civica y deportiva;

XN, Realizar en coordinacion con los organismos competentes, la evaluacion de
Instituciones educativas en la Ciudad de México, para atender |a problematica en
materia de educacion para la salud, civica, medic ambignte y deportiva;

XVl Desarrollar acciones que promuevan la educacion para la salud, ol medio ambiente y
la educacién civica;

VIl Disenar, ejecutar y evaluar los programas y politicas que deban instrumentarse para
garantizar |la equidad en la educacion, |a educacion para la szlud, ef medio ambiente
vy la educacién civica;

Xl Coordinary fungir como enlace con las Alcaldias, para promover |2 aplicacion de los
programas y politicas que permitan la equidad en |z educacion;

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

X Establecer las bases y lineamientos para el otargamlents de apoyos econdmicos @
estudiantes matriculados en instituciones que impartan educacién pdblica a nivel
basico, medio superior y superior en la Ciudad de México:

XXl.  Supervisar el seguimiento 2 los programas y apoyos educativos a estudiantes
matricutados en instituciones piblicas que impartan educacién a nivel basico, medio
superior y supericr an la Ciudad de México;
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¥¥IL Implementar en todos los niveles educativos en la Ciudad de Heﬂ!ﬁ pr‘@n Eb"gm ek
promuevan el conocimiento de la pluralidad linglistica de la Nacion y el respeto alos
derechas linglisticos de los pueblos indigenas,

¥XI. Establecer y coordinar programas para impartir la edudacion basica indigena,

atendiendo a la conservacion y preservacion de sus tradiciones, costumbres y valores
culturales

KXV, Desarrollar v facilitar en todas las dreas de la Secretaria el uso de normas,
metadologias y herramientas de evaluacién de la calidad de los servicios educativos
de la Ciudad de México para su mejoramiento;

#xV,  Difundir entre las Unidades Administrativas de la Secretania los programas, politicas y
criterios técnicos en materia de calidad, innovacion y modernizacion para elevar la
calidad de la educacidn en todos sus niveles;

V. Promover la capacitacion en materia de calidad al personal gue forma parte del
Sistema Educativo de la Ciudad de Mexico;

VI Fomentar en las escuelas del Sisterna Educativo de la Ciudad de Meéxicoy a las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria, los conceptos de calidad y mejora continua
de los servicios educativos;

KAV Supervisar y verificar gue la educacion que impartan los particulares con estudios
incorporados al sistema educative de la Cludad de México o bien, aguellas
instituciones educativas a quienes la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion les otorgue reconocimiento de valldez oficial de estudios, se sujeten a la
normativa vigente;

¥XIX.  Proponer en el ambito de su competencia, politicas y procedimientos para el
atorgamiento, negativa, vigencia o retiro del Reconccimiento de Validez Oficial de
Estudios a particulares que deseen impartir Educacion Media Superior, Educacion
Superior y de Formacion para el Trabajo; asi como de aquellos que soliciten la
terminacion voluntaria de |a prestacion del servicio educative;

£xX,  Coordinar, dirigir, operar y supervisar la Educacion Media Superior y Superior y de
Formacion para el Trabajo en tedes sus niveles y modalidades, que imparten los
particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios:

£xXl.  Planear, organizar y dirigir las actividades de regulacion, inspeccion y control de los
servicios de Educacion Media Superior y Superior, y de Formacian para el Trabajo con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, considerando lo previsto en los

convenios de coordinacion celebrados con la Federacién y las Alcaldias, asi como la
normativa aplicable;

KKXIN,  Realizar visitas de inspecclones ordinarias o extraordinarias a los particulares, para el
otorgamiento o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;
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OO Llevar un registro de las escuelas particulares a las que la Secretaria haya dtorgado el
Reconocimiente de Validezr Oficial de Estudios para impartic- Educacién Media
Superior, Educacién Superior v de Formacién para el Trabajo, gue permita su
identificacidn; asi como mantener actualizado los movimientgs y modificaciones a les
mismos, incluyendo aguellas que hayan solicitado lz terminacian wvoluntaria
resguardando la informaciéon y documentacion generada, a fin de expedir la
certificacion y cotejo que soliciten autaridades judiciales v administrativas;

KAXIV. Suscribir y emitir los acuerdos de modificacién de los reconocimientos de validez
oficial de estudios otorgades a las Instituciones de Educacidn Media Superior y
Superior, y de Formacion para el Trabajo, respecte de ios cambios de titulares, de

domicilio, apertura de nuevos planteles, asi como de los planes v programas de
estudio:

XXV, Investigar, determinar y aplicar las sanciones correspondientes a las Instituciones de
Educacion Media Superior y Superior, y de Formacitn para el Trabajo, que infrinjan la
normativa reiativa 3l Reconccimiento de Validez Oficial de Estudios:

¥XXV1. Realizarlos tramites para garantizar gue la informacion y documentacién relacionada
con el reconocimiento de Validez Oficial de Estudios respecto de la solicitud de
terminacion veluntaria de los servicios educativos que ofrezcan los particulares, a los
cuales la Secretaria haya otorgado 2l Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

ARV Vigilar el otorgamiento de las becas que se deriven del cumplimiento al acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de lasinstituciones educativas privadas
de Educacicn Media Superior v Superior, y de Formacion para el Trabajo;

WOV, Coordinar v ordenar la supervisidn e inspeccidn de los servicios educativos gue
impartan los particulares a los que |2 Secretariz les haya otorgado el Reconacimiento
de Validez Oficial de Estudios o que estén gestionando su incarporacidn a ésta, a
efectode verificar gue cumplan con lasnormas téonico-pedagdgicas y administrativas
que establecen las disposiciones legales en la materia;

XXX, Expedir de conformidad con la normatividad aplicable las copias certificadas de los
documentas que obren en los archivos del area a su cargo, asi como de aguellos que
expidan en el ejercicio de sus funciones las personas servidoras plblicas que le estan
subordinados, v

XL, Las demas que le se2sn encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
congruentes con |a normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de Iz materiz y en el presente Reglamenteo

Puesto: Direccidn General de Deszarrollo Institucional

Atribuciones Especificas:
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Articuloe 161.- Corresponde a la Rireccidn General de Desarrolle Institucional:

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones;

L. Fresentar al Subsecretario de Educacion las peticiones y proyectos proveniantes de
instituciones publicas y privadas, organizaciones sociales, representantes sindicales o
el publico en general, siempre que estén relacionados con la materia educativa;

. Establecer una comunicacion permanente con las auteridades educativas de las
Alcaldias y coordinar acciones con estas, para dar atencidn y seguimiento a las
demandas y necesidades existentes en materia educativa;

. Promover las oportunidades que favorezcan la maxima cobertura y calidad de la
educaciaon en la Ciudad de Mexico;

V. Dar seguimiento al tramite de los asuntos presentados por cualguier persona o
institucion en las Unidades Administrativas de la Secretaria;

V. Impulsar la comunicacion interna, el trabajo colegiado y la vinculacidén entre las
Unidades Administrativas para desarrollar acciones estratégicas que mejoren la
calidad educativa en la Ciudad de México;

W1, Coordinar a los representantes de la Secretaria ante las comisiones, drganos u
organismas en los que ésta participe o deba participar;

Wil Coordinarse con las Unidades Administrativas de la Secretaria los programas, politicas
y criterios técnicos en materia de calidad, innovacion y modernizacion para elevar la
calidad de la educacion en todos sus nivelas;

Vill.  Disefiar capacitacion en materia de calidad al personal que forma parte del Sistema
Educativo de la Ciudad de México:

ix. Brindar asesoria a las escuelas del Sistema Educativo de la Ciudad de México v a las
distintas Unidades Administrativas de la Secretaria, respecto de los conceptos de
calidad y mejora continua de los servicios educativos;

K. Biserio de metodologias y herramientas de evaluacion de la calidad de los servicios
educativos de la Ciudad de México para su mejoramiento dirigides a las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria;

X1, Atender, orientar y buscar las seluciones de |os conflictos que se presenten derivados
de la funcidn educativa;

2L Autorizar estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberan sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacién con los programas de
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modemizacién educativa, calidad total y mejora de procesos de Ensenanza-

aprendizaje;

Xl Establecer entre las Unidades Administrativas de la Secrgtaria, los programas,

politicas y criterios técnicos en materia de calidad, innovacién y modernizacién en.
materia educativa;

&IV, Formular de manera sistematica v permaneante, en coordinacion con las Unidades
Administrativas de la Secretariz y las entidades especializadas competentes, |2
evaluacion de la calidad v eficacia de |2 educacion de |a Ciudad de México, para el
cumplimiento de las politicas, objetivos, programas, proyectos, actividades,
compromisosy el impacto de los mismos;

EAT Determinar las politicas, prioridades, programas y medidas de accién de caracter
estrategico que pudieran derivarse de |a evaluacidn de |a educacion de la Ciudad de
Mexico, incluyendo las relativas al financiamiento, la certificacion v acreditacion de la
calidad y la bisqueda de alternativas de financiamiento del Sistema Educativo;

XM,  Establecer un sistema de evaluacion educativa en lz Ciudad de Meéxico gue permita
contar con indicadores del desempefoy evolucion de las funciones educativas; y

XVIL  Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de l2 Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidadas
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

ATRIBUCIONES

PUESTO: Direccidn de Asuntos Académicos

o Creary coordinar un medelo de fortalecimiento del lenguaje y del pensamiento
matematico, cientifico y tecnologico en las escuelas primarias y secundarias
publicas de la Ciudad de Mexico, a partir de |a capacitacion a las v [os docentes
con apoyo de una red de estudiantes de pregradao o egresados de las Carreras de
Matemazticas, ingenierias y Ciencias de las universidades piblicas de la Ciudad,

= Crear v coordinar propuestas de accion interinstitucional para prevenir [a
viclencia y favorecer |z gestion de ambientes protectores para el desarrolic
secioemocional saludable de nifias, nifios y adolescentes en las comunidades
escolares de educacion inicial v basica de la Cludad de México, mediante el
fortalecimiento de las estructuras ascolares con sistemas de contencion,
acompaniamiente y mediacién profesional.

« Coordinarlaaplicacion de las normas especificas én materia de control escolar de
los CACI Comunitarios ante la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
(AEFCM], a través de la Direccidon General de Operacidn v Servicios Educativos
(DGOSE) v la Direccion General de Servicios Educativos 1ztapalapa {DGSED).
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de formacidn de los docentes, padres y apentes educativos, mediante el
desarrolle de didacticas especificas, recursas, materialeg y meclios audiovisuales
y digitales que fomenten el pensamiento logico, critico, dientifico y humanista en
rmaodalidades presenciales y a distancia,

PUESTO: Subdireccion de Farmacién Académica

a  Disefar 05 procesos metodoldgicos, para el disefio de los modelos de cuidado
sensible, desarrolio educativo y fortalecimiento de practicas de crianza para la
primera infancia que se instrumenten en los Centros de Atencién y Cuidado
Infantil piblicos de la Ciudad de México.

« Disefar los planes y programas de estudio de los programas universitarios de
formacion de agentes educativos de los Centros de Atencidn y Cuidado Infantil, a
fin de orientar los modelos de servicio bajo un enfoque de derechos, desarrallo
educativo v practicas de crianza sensible,

* Disefiar un sistema de evaluacion de la calidad y eficacia de las estrategias de
atencidn a la primera infancia que se implementen en los Centros de Atencidn y
Cuidado Infantil piblicos de la Ciudad de México, mediante la identificacién de los
elementos que permitan establecer el cumplimiento de los objetivos v la
valoracian de su impacto.

« Conducir los procesos de disefio de los enfoques, las estrategias de intervencion,
los programas de formacién y los recursos educativos del modelo de atencion a la
primera infancia de la Ciudad de México, mediante la gestion de espacios de
canstruccion colegiada e interdisciplinaria.

PUESTO: Subdireccion de Apoyoe a la Docencia

« Elaborar propuestas de accién interinstitucional para el fortalecimients del
lenguaje y del pensamiento matemético, cientifico y teenolégico de nifias, nifios y
adolescentes en las comunidades escolares de educacian inicial y basica de la
Ciudad de México, mediante el fortalecimiento de las estructuras escolares con
sistemas de contencidn, acompanamiento y mediacién profesional,

* Contribuir en los procesos de diseno de los enfoques, las estrategias de
intervencion, los programas de formacicn y los recursos educativos de los
modelos de atencion educativa para el desarrollo del pensamiento cientifico W
matemnatico de los estudiantes de educacién basica de la Cludad de México,

* Instrumentar los procesos de disefio de los enfoques, las estrategias de
intervencion, los programas de formacion y los recursos educatives de los
modelos de atencidn educativa para el fortalecimiento del lenguaje v del
pensamiento matematico, cientifico y tecnoldgico en las escuelas de educacién

Pagina 11 de BT




o @ "
MARKUAL --t-'#t'-l M GOB|ERNG DE L& | e

ity © -] ] | - SECAETARIA DEEDUCATION,
ADMINISTRATIVO u{&? q&. CIUDAD DEMEXICO

TR A/ rxmoeh = o

';}1",? Véﬁ CILUDAD DE MEXICO
bdsica de la Ciudad de México, mediante !a gestion de egpacios de coRstruccién
colegiada e interdisciplinaria. :

o Evaluarlas estrategias de intervencion, los programas de formacian ylos recursos
educeativos de los modelos de atencidn educativa para el fortalecimientio del
lenguaje v del pensamients matematico, cientifico y tecnoltgice en [a5 escuelas
de educacion basica de lz Ciudad de México, mediante |la valoracion de los
aprendizajes, asi como de las practicas asociadas de ensefianzay gestidn escolar.

PUESTO: Direccion de Educacion Continua

= Coordinarlos procesos metodolagicos para el diseno de programas de formacion
de agentes educativos y cuidadores primarios, recursos materiales y medios
educativos impresos, digitales v audiovisuales gque favorezcan el desarrollo
infantil integral de las nifas y nifios menores de seis anos, mejoren |a calidad de
les servicios educativos y orienten de las practicas de crianza, en los Centros de
Atencion y Cuidado Infantil y las escuelas piblicas del nivel preescolar de la
Ciudad de Méxice,

» Coordinarla generacion de programas de formacion docente, recursos materiales
y medios educativos impresos, digitales vy audiovisuales, para favorecer el
aprendizaje independiente de las nifas, nifios v adolescentss en condicidn de
vulnerabilidad escolar, que asisten a los centros publicos de educacion primariay
secundaria.

« Loordinar Ia generacion de recursos materiales y medios educativos impresos,
digitales y audiovisuales, dirigidos a nifias y nifies de [ a 6 anos, mediante la
activacion del capital profesional y creativo de la ciudad en la preduccion de
materiales que fornenten el desarrollo Integral en 12 primera infancia, de acuerdo
con los enfogues y recomendaciones de la OMS.

= Coordinar la generacién de recursos materiales y medios educativos impresos,
digitales v audiovisuales, para favorscer el aprendizaje independiente de las
ninas, ninos y adolescentes en condicion de vulnerabilidad escolar, mediante
accicnes gue convoguen el talento profesional y creative de las universidades,
personasyfo instituciones de la Cludad de Mexico.

PUESTO: Subdireccion de Materiales Educativos

» Elaborar propuestas de accidn interinstitucional para contribuir a reducir los
riesgos de rezago y desercion escolar de los estudiantes con discapacidad, o con
trastornos neurologicos, socioemaocionales yfo del compartamiente, indigenas y
migrantes, a traves de la implementacién de un modele de aula multicultural y
diversa en escuelas primarias y secundarias que fortalezca las ectrategias
educativas y formativas para la ensefianza asistida, multicultural y diversa, a fin
de mejorar las condiciones de acceso, retencion, permanencia y logro académico
de estas poblaciones.
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s Instrumentar los procesos de diseno de los enfoques de IIE'I'EEMI. !a‘{!}rate glas
de intervencion presencial y en linea de los programas de formacion y los recursos
educativos de los modelos de atencidn a la vulnerabilidad escolar enlas escuelas
de educacion basica de la Ciudad de México, mediante |3 gestion de espacios de
construccian colegiada e interdisciplinaria,

o Contribuir al diseno de sistemas de medicién y evaluacidn de los aprendizajes, asi
come de las practicas asociadas de ensenanza v gestidn escolar mediante la
aplicacidn de instrumentos de diagndstico v evaluacidn formativa de estudiantes
y Brupos escolares de atencian a la vulnerabilidad escolar, en escuelas primarias
y secundarias.

+ Evaluarlas estrategias de intervencian, los programas de formacidn docente y los
recursos educativos para mejorar la educacion asistida, multicultural y diversa de
las niftas, nifios y adolescentes en condicion de vulnerabilidad escolar,

* Promover la vinculacidn con las institeciones de educacion superior vy
organizaciones de la sociedad civil para impulsar la implementacion de
materiales educativos y formacion de los agentes educativos.

# Colaborar en los convenios interinstitucionales para proponer que los estudiantes
universitarios realicen su servicio social y précticas profesionales en los
programas de fortalecimiento de educacién bésica,

PUESTO; Subdireccidn de Educacién a Distancia

» Elaberar prepuestas de accion interinstitucional para prevenir la violencia v
favorecer la gestion de ambientes protectores para el desarrollo socicemocional
saludable de nifas, nifios ¥ adolescentes en las comunidades escolares de
educacien inicial y basica de |a Ciudad de México, mediante el fortalecimiento de
las estructuras escolares con sistemas de contencion, acompafiamiento v
mediacion profesional.

» [Instrumentar los procesos de disefio de los enfoques, las estrategias de
intarvencion, |os programas de formacion y los recursos educativos de los
modelos de atencién educativa para la prevencion de la viclencia y la gestion de
ambientes protectares 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 sisternas de medicion y evaluacion de los aprendizajes, asi
como de las practicas asociadas de ensefianza y gestion escolar del modelo para
ta prevencion de la violencia y la gestion de ambientes protectores en las escuelas
de educacion inicial y basica de la Ciudad de México.

* Evaluar la calidad y la eficacia de |as estrategias de intervencién, los programas
de formacion y los recursos educativos para la gestion de ambientes protectores
del desarrollo socioemacional saludable en las eseuelas de educacién basica de
la Ciudad de México, mediante el disefio de sistemas de medicidn de los
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aprendizajes escolares y de las practicas asociadas de ensefanza®™y gestion

ascolar.

PUESTO: Direccion de integracion Tecnelégica Pedagdgica

= Vzlidar en coordinacién con las autoridades competentes las necesidades
especificas materia de educacion fisica, deporte y educacién para la salud de las
instituciones educativas dependientes de la Secrataria de Educacidn, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn de la Ciudad de México (SECTEI).

» Proponer proyectos de formacidn de agentes educativos que generen habitos de
vida saludable, gue contribuyan al desarrollo integral de la poblacidn a través de
la educacion fisica, deporie y salud.

» Consolidar proyectos educativos en coordinacién con las autoridades
responsables del deporte y salud que contribuyan af bienestar fisico, emocional y
social de la poblacion en general.

s Formuiar proyectos en educacion fisica, departe y salud a traveés de estrategias
que fomentan una cultura de paz y respeto a la diversidad en entomos educativos
para contribuir 2 la construccidn de sociedades inclusivas y eguitativas.

PUESTO: Subdireccitn de Actividades Deportivas

« Definir en coordinacién con las autoridades competentes en materiz de
educacion fisica y deportiva las necesidades especificas de las institucionss
educativas dependientes de la Secretarlz de Educacion, Ciencia, Tecnologiz e
Innovacion de la Ciudad de México {SECTEI).

» Elaborar proyectos de formacion de agentes educatives gue contribuyan al
desarrollo integral de la poblacion en edad escolar.

o Disenar proyectos curriculares o extracurriculares gue contribuyan a una
educacion integral de la poblacidn en edad escolar a traves de |z formacion de
habitos de practicas fisicas y departivas para toda la vida.

¢ Realizar proyectos en educacion fisica v departe para fomentar la equidad e
inclusién a través de la implemeantacion de acciones que favorezean una cultura
de pazy respeto 2 la diversidad. :

PUESTO: Subdireccion de Educacién para |la Salud

= |dentificar en coordinacion con las autoridades competentes las necesidades
especificas en materiz de educacion para |2 salud de las instituciones educativas
dependientes de la Secretaria de Educacién, Ciengia, Tecnologia e Innovacidn de
laCiudad de México (SECTEI)

o Elaborar proyectos de formacidn de agentes educativos que contribuyan al
desarrollo integral de fa poblacién en edad escolar.
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educacion integral de la peblacidn en edad escolar a trivés de la fﬂrmal:mn de
habitos de pricticas fisicas y deportivas para toda la vidal
» Realizar proyectos en educacion fisica y departe para fomentar la equidad e

inclusian a traves de la implementacion de acciones que favorezcanuna cultura |
de paz y respeto ala diversidad,

Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y
Estudios Superiores.
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutive y de la Administracidn Pablica de la Ciudad de
México

Articulo 162.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios
Superiores:

PUESTO:

L. Auxiliar a la persona Titular de la Subsecretaria de Educacién en el gjercicio de sus
atribuciones;

1, Realizar todas las acciones y politicas que sean necesarias en el marco de la educacién
media superior, superior y de fermacion para el trabajo, para impulsar y fortalecer la
educacion publica en todas sus modalidades y niveles,

.  Disenar y elaborar los anteproyectos de programas y de presupuesto que le
correspondan a la Subsecretaria de Educacién;

V.  Coadyuvaren la elaboracién de proyectos de nermas pedagogicas, planes y programas
de estudio para la educacion, media superior y superior que impartan las instituciones
educativas pertenecientes al Sistema Educativo de la Ciudad de México;

V. Fortalecer e impulsar los programas académicos y materiales pedagdgicos que
incorporen la innovacion en la aplicacion de las tecnologias de |a informacion:

V. Promover las estrategias y politicas de mejora continua en la educacién, arientadas a
fomentar la conclusian de estudios y evitar la desercion escolar;

VIl.  Planificar, elaborar y promaover las acclones que generen el intercambio de alumnos,
profesores e investigadores, asi como elaboracidn de programas, otorgamiento de
becas, sistemas de informacion y servicios de apoyo, en la esfera de las atribuciones de
la Subsecretaria de Educacion, tanto en el ambito nacional como internacienal;

VIl Planificar, elaborar y promover proyectos y programas que garanticen la inclusién yla
equidad educativa en la Ciudad de Méxice en el ambito de su competencia;

IX. Llevar a cabe las acciones gue promuevan la educacidn para la salud, el medio
ambiente y la educacion civica en el dmbito de su competencia:
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A Elzborar y poner a consideracidn de la Subsecretaria de Educacion !8% bases y
lineamientos para el otorgamiento de apoyos econdmicos a estudiantes matriculades
en instituciones que impartan educacion pdblica a nivel madio supariery superioren la
Ciudad de Mexice,;

Al Promoveren el nivel medio superior y superior en la Ciudad de México, programas que
promuevan el conecimiento de la pluralidad linglistica de la Nacian y el respeto a los
derachos linguisticos de los pueblos indigenas;

¥ll.  Disenar y elaborar en el ambito de su competencia, el uso de normas, metodologias y

herramientas de evaluacion de la calidad de los servicios educativos de |a Ciudad de
México para su mejoramiento;

Al Disenary elaborar planes de capacitacion en materia de calidad sl personal que forma
parte del Sistema Educativo de |a Ciudad de México;

XN, Fomentar en las escuelas 2 nivel bachillerato y superior en la Ciudad de México, los
conceptos de calidad y mejora continua de los servicios educativos;

XV,  Implementaren el marco de su competencia, las acclones necesarias para supervisary
verificar gue |2 educacidn que Impartan los particulares con estudios incorporados al
sistema educativo de la Ciudad de Méaxico o bien, aguellas instituciones educativas a
quienes la Secretaria de Educacign, Ciencia, Tecnologia e Innovacion les otorgue
reconecimiento de validez oficial de estudios, se sujeten a la normativa vigente;

X, Coadyuvar en el ambito de su competencia, politicas y procedimientos para el
otorgamiente, negativa, vigencia o retire del Reconocimiente de Validez Oficlal de
Estudios a particulares gue deseen impartir Educacion Meadia Superior, Educacidn
Superior ¥ de Formacion para el Trabajo; asl como de aguellos que soliciten |a
terminacion voluntaria de la prestacion del servicio educativo;

XVIl. Realizar las acciones necesarias para supervisar y evaluar {a Educacion Media Superior
y Superior y de Formacion para el Trabajo en la Ciudad de México, gue imparten los
particulares con Reconocimiento de Validez Cficial de Estudios:

XL Ejecutar las acthvidades de regulacidn, inspeccién y contrel de los servicios de
Educacion Media Superior y Superior, y de Formacién para el Trabajo con
Reconocimiento de Validez Oficlal de Estudios, considerande lo previsto en los

convenios de coordinacion celebrados con la Federacidn y las Alcaldias, asi como la
normativa aplicable;

AX.  Realizar visitas de inspecciones ordinarias o extraordinarias a los particulares, para el
atorgamiento o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

XX,  Registrar y administrar a5 bases de datos o sistemas de registro de las escuelas
particulares a las que la Secretaria haya otorgado el Reconccimiento de Validez Oficial
de Estudics para impartir Educacién Media Superior, Educacion Superior y de
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Formacion para 2l Trabajo, que permita su identificacion, a!i‘ cumﬁ/ antener
actualizado los movimientos y modificaciones a los mismos, ihcluyendo aquellas que
hayan solicitado la terminacion voluntaria resguardando  la informacion y
documentacion generada, a fin de expedir la certificacién|y cotejo que soliciten

autoridades judiciales y ad ministrativas,

KXl.  Elaborar los acuerdos de modificacion de las reconocimientos de validez oficial de
estudios otorgados a las Instituciones de Educacidon Media Superior y Superior, y de
Formacian para el Trabajo, respecto de los cambios de titulares, de domicilio, apertura
de nuevos planteles, asi como de los planes y programas de estudio:

XXl Realizar las accicnes necesarias para la aplicacion de las sanciones correspondientes a
las Instituciones de Educacion Media Superior v Superior, y de Farmacion para el

Trabajo, que infrinjan la normativa relativa al Reconocimiente de Validez Oficial de
Estudios:

#xlN.  Realizar los procedimientos para garantizar que la informacion v documentacion
relacionada con el reconacimienta de Validez Oficial de Estudios respecto de la solicitud
de terminacion voluntaria de los servicios educativos que ofrezcan los particulares, a
los cuales la Secretaria haya otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

A4V, 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 incorporacian a ésta, a efecto de verificar gue 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 la persena titular de la Subsecretaria de
Educacion, congruentes con la normativa aplicable v que tengan alguna de las
finalidades enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento,

PUESTO: Direccion de Programas de Bachillerato

* Impulsar el fortalecimiento de los servicios de educacion media superior, & través
del desarrcllo de estrategias apegadas a las politicas piblicas en materia
educativa de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacian.

» Fortalecer y promover el uso de tecnologias de la informacién en los programas
del nivel medio superior mediante la propuesta de disefios de proyectos
educativos innovadores,

+ Contribuir a la mejora de los programas educativos dal nivel medio superior, a
traveés de la propuesta de normas y procedimientos que faciliten el ingreso,
transite y conclusién de los estudios de bachillerato dependientes de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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» Fortalecer la gestion del Programas de educacién media superior de l&ciudad de
Maxico y mejora continua de los servicios educativos. :

PUESTO: Subdireccion de Bachillerato en Linea

» Fortalecer los proyectos y programas de educacion de mivel medio superior
dependientes de |3 Secretaria de Educacién, Clencla, Tecnelogia e Innovacion, a
traves de la elaboracion de diagnostico v mejora de los servicios v modelos
educativos.

* Desarrollar acciones de mejoramiento tecneologico, para gue los estudiantes
fortalezcan sus competencias digitales en beneficio de su desarrollo académico.

« Supervisar la gestién académica y administracion escolar del Bachillerato de |2
Ciudad de México, en apego a las normas y conceptos de calidad v mejora
continua cormaspondientes.

» Instrumentar lineas de accion con enfoque de equidad, inclusidn educativa,
pluralidad y educacion especial para las personas que cursan Bachillerato de la
ciudad de Mexico, a través de propuestas interinstitucionales.

PUESTQ: Subdireccion de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior

« Fortalecer planes, programas y provectes educatives de nivel medio superior
dependientes de la Sacretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
para mantener su vigencia y pertinencia.

¢ Instrumentar la actualizacion de los programas de estudio de nivel medio superior
de la ciudad de México en sus todas sus modalidades, para contar con una oferta
educativa pertinente de calidad e innovadora.

= Establecer acciones de vinculacion e integraclién social con los diversos actores
del sector publica privado y social para atender las necesidades especificas del
nivel educativo enla ciudad de Méxiza,

= Disefiar mecanismos de evaluacién para adecuar los perfiles docentes a las
necesidades de los programas educativos de nivel medio superior gue se
imparten.

PUESTO: Direccion de Estudios de Pregrado y Postgrado

» Contribuir al fortalecimiento de programas y proyectos para la mejora de 2
educacion superior publica de la ciudad de México a través de una colaboracidn
interinstitucional.

« Contribuir a2l fortalecimiento de programas y proyecios para la mejora la
capacitacién para el trabajo en toda: sus modalidades 2 través de una
colaboracién interinstitucional.

= Impulsar |2 planeacion e instrumentacion de lineas de accion que favorezcan la
equidad e inclusion educativa, atendiendo las principales necesidades de las
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trabajo en la Cludad de México. :

* Impulsar proyectos, acciones y programas educatives innovadores délutipn
superior que contribuyan a incrementar la cobertura |y diversificar la oferta
educativa en la Ciudad de México, a través de| establecimi

colaboracién interinstitucionales que promuevan el aprendizaje integral y
productiva.

PUESTO: Subdireccion de Estudios de Pregrado y Postgrado Presencial

« Proponer proyectos relativos a politicas y lineamientos para el fortalecimiento de
los proyectos y programas de educacion de nivel superior en las modalidades
presencial y mixta dependientas de |a Secretania a través del establecimiento de
modelos educativos innovadores,

« Contribuir al fortalecimiento de programas y proyectos para la mejora la
capacitacion para el trabajo en todas sus modalidades a través de una
colaboracién interinstitucional,

« Colaboraren la determinacion de las acciones correspondientes para la viabilidad
en ¢l otorgamiento, cambio o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios en el caso de las modalidades presenciales y mixtas, con la finalidad de
otorgar al particular una resolucion,

« [Disefiar propuestas de colaboracién interinstitucional a traves de convenios que
fomenten el desarrollo de proyectos y programas educativos del nivel superior en
modalidad presencial y mixta,

PUESTO: Subdireccién de Estudios de Pregrado y Postgrado a Distancia

= Propener anteproyectos de paoliticas y lineamientos para el fortalecimienta de
programas y proyectos de educacion de tipo superior v capacitacion para el
trabajo en la modalidad a distancia dependientes de la Secretaria, a través del
establecimiento de modelos educativos innovadores,

* Proponer anteproyectos de politicas v lineamientos para el fortalecimiento de
programas y proyectos de capacitacion para el trabaje en la medalidad a
distancia dependientes de la Secretaria, a través del establecimiento de modelos
educativos innovadores,

* Supervisar los mecanismos de control para el fortalecimiento y ampliacién de la
Infraestructura tecnoldgica,

» Fomentar la colaboracion interinstitucional para el desarrolio de proyectos y
programas educativos del nivel superior en modalidad a distancia,

PUESTO: Direccidn de Acervo Biblichemerograficos
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« Establecer |as politicas y los procedimientes para la pemcmn eda Hed de
Bibliotecas Publicas de la Ciudad de México.
¢ Instrumentar procesos de actualizacion de acervo para mejorar fas coleccionas de
la Red de Bibliotecas Piblicas de |a Ciudad de México 5 través de estrategias de
actualizacion, mejoramiento y mantenimiento del materizt Bibliohemerogréfico, R
» Promoverel habito de frecuentar las bibliotecas publicas a través dela realizacion
de actividades culturales y de fomento 2 la lectura que permitan ampliar la oferta
de los servicios que ofrece |z Red.
» Generarunprograma de capacitacion para el personal de las bibliotecas de la Red
en materia bibliografica, cultural y de fomento a la lecturs, a través de la
vinculacion interinstitucional,

PUESTO: Subdireccian de Coleccianes Fisicas

» Consolidar buenss practicas en la administracién de los acervos bibliograficos,
nemerograficos y audios visuales de la Red, 5 través de la implementacién de
procesos tocnicos y administrativos.

» Desarrollar lineamigntos para conformar una base de datos del acervo de la Red
de Bibliotecas Piblicas de la Ciudad de México, en coordinacién conla Red y la
Direccion General de Bibliotecas, que sirva para 2 organizacion y consults del
acervo.

+ Verificar que |2 gestion de las colecciones que integran el acervo bibliografico y
hemerograficode la Red de Bibliotecas Plblicas corresponda con la normatividad
aplicable a través de la implementacidn de acciones de supervisidn y difusidn

*= Proponer mecanismes dinamicos para el desarroile del acerve gue mejoren fa
disponibilidad da nuevos titulos y su cireulacidn en fa Red mediante camparias de
adquisicion de acervo y la definicién de criterios para el desarrollo de coleccionas.

PUESTO: Subdireccion de Atencion a Usuarios

= Establecer estrategias que permitan atender las necesidades técnicas y
matenales de las bibliotecas piblicas pers brindar un servicio eficiente a las
personas usuarias en colsboracion con las  alcaldias e  instituciones
pertenecientes 2 la Red.

= Coordinarios cursos de capacitacion del personal de bibliotecas para mejorar los
servicics bibliotecarios ofrecidos en la Red en colaboracion con instituciones
publicas v las alcaldias de |a Ciudad de Mexico.

# Promover el habito de frecuentar las bibliotecas de la Red por medio de
actividades y acciones instituclonales enfocadas a incrementar el ndmero de
PErSOnas Usuarias.
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a [Determinar los-trabajos de mejoramiento integral de la Red dé bib as que

permitan su funcionamiente, para llevarlos a cabo en| coordinacién con lag
alcaldias e instituciones pahlicas.

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO -

Listado de procedimientos

1.- Dictaminacion del cumplimiente de reguisitos para el otorgamiento ds
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

2.- Disefio del Plan de Trabajo Anual de la Red de Bibliotecas Publicas de la Ciudad de
México,

3.- Elaboracién v publicacion de lz convocatoria para el ingresoc a los programas
educativos de tipo Medio Superior.

4.- Entrega de boletas a los Centros de Atencidn y Culdads Infantil [CACH Comunitarios
de la Cludad de Mexico.

5.- Generacion de Convenios de Colaboracion de Educacitn Fisica, Deperte v Educacion
parala Salud.

= B~ Gestidn parala instalacion del Bibliomidwil,
7.~ Operacion de la Red de Bibliotecas Pablicas de |a Ciudad de Mexico
B.- Programacion de cursos de capacitacion.

8- Registro de matricula en los Centros de Atencion y Cuidado Infantil Comunitarios de
la Cludad de Mexico.

10.- Resolucion de Seolicitudes v Servicio Cludadano en Materia de Educacion para la
Salud y Deporte.

11.- Seguimiento 2 Convenios de Colabaracién en Materia de Educacién para la Salud y
gl Departe.

12.- Solicitud Gestion de baja temperzl en educacion Media Superior.
13.- Tramite de Certificado de Estudios de Medio Superiar.
14.- Verificacion de Reglamentos Internos de las Instituciones Particulares.

15.- Visita de Inspeccion de Infraestructura para el tramite de Reconocimiento de Validez
Dficial de Estudios.

16.- Visita de Inspeccion Ordinaria Técnico Pedagogica de Reconocimianto de Validez
Oficial de Estudios.
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FProcedimientos

Nombre del Procedimiente: Dictaminacién de! cumplimients
otorgamiento de Reconccimiento de Validez Oficial de Estudios.

f ‘ﬂ-::‘l ﬂ goaleano oe L sy
DEMERICO SECRETARA DE EDUCACICH,
'\-."HE':‘" T Qm:;., TECKOLOGIA & MRTVACICN
ot g 0/1; cuunnn :-E MEXICO

 de requisitos para el

Objetiva General: Verificar que las instituciones particulares que presten ¢ estén
interesadas en prestar servicios educativos en la Ciudad de México del tipo medio
superior, superior o formacion para el trabajo en todas sus modalidades, cumplan con
los requisitos técnicos y legales para la obtencian del Reconocimianto de Validez Oficial

de Estudios,
Descripcién Narrativa:
|
No. RHT:;:,:: :E " Actividad Tiempo
| 1 Direccion Ejecutiva | Recibe solicitud con  documentacion 1dia
de Educacién de anexa y canaliza para su atencion al
Bachillerate y parsonal designade.
EstudiosSuperiores
2 Solicita la visita de inspeccion ordinariay | 10 dias
el resultade de la misma.
3 Solicita 1a visita de infreestructura y el 54 dias
resultado de la misma.
4 | Solicita fa wverificacion de reglamentos | 13dias
internos institucionales y el resultado de
la misma.
iLos resultados acreditan el apropiado
cumplimiente de [a normatividad
vigente? o
NO
5 Se emite oficioc comunicando gque se 1dia
desecha su peticion precisando los temas !
no solventados. i
| (Conecta con el fin del procedimiento) |
sl
& Remite los dictamenes para la valoracion 7 dia
y emision de la Resolucion,
T Direccion de Evalia la informacidén para resolver la 1 dias
Validacitény solieitud
Certiflcacion de
Estudios S
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejemcui-n 93 dia: héhiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 60 =
dias habiles

Aspectos a considerar:

1- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios [RVOE} es la resclucién de la
autoridad educativa que reconoce la validez oficial de estudios del tipo medio
supericr, superior y formacion para el trabajo, impartidos por instituciones
educativas privadas.

2~ La Direccion deValidacion y Certificacion de Estudios (DVCE) pertenece a la Direccién
Eiecutiva Juridico Normativa y es la encargada de recibir las solicitudes,

3~ El actor que se menciona en este procedimiente 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 incorporacién o registro como centro de
asesoria en los términos gue establace el RVOE.

4.~ El presente procedimiento encuentra su sustento en la Ley General de Educacion,
Ley de Educacion del Distrite Federal, Bases Generales para el Reconocimiento de
Valldez Oficial de Estudios impartidos por particulares. Lineamiento 1 relativo a los
Lineamientos Especificos para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del
tipo Medio Superior. Lineamiento 2, relative a los Lineamientos Especificos para el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo Superior. Lineamiento &
relativo a los lineamientos y procedimientos relacionados con el Recanocimienta de
Validez Oficial de Estudios del tipo Formacién para el Trabajo. Aviso porel cual se da
aconocer el Anexo 1, Infermacion adicional para el Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios en las Modalidades No Escolarizada o Mixta. Avise por &l cuil se dan a
conacer los Lineamientos para la realizacion de las visitas de Inspeccion a los
servicios educativos de tipo Medio Superiory Superior, asi coma para la ejecucién de
las sanciones impuestas por la Secretaria de Educacion de la Ciudad de México.

5.- Convenio de colaboracion del 22 de junio de 2016, suscrito entre la entonces
Secretaria de Educacidn de la Ciudad de México (SEDU) v el Instituto Local de Ja
Infragstructura Fisica Educativa del Distrite Federal (ILIFE).

b~ La Direccion de Validacion y Certificacion de Estudios pertenece a la Direccién
Ejecutiva Juridico Normativa siendo la encargada de recibir las solicitudes y dar

respuesta a las gestiones que son competencia del otorgamiento  del
Reconocimiento deValidez Oficial de Estudios.
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T.- Para su gestibn se hace uso de la Plataforma InFc:-rrna'aticI de Validez Oricial de

Estudios PIVOE, misma que se genera acceso al mismo momento én que se otorga &l
RVOE

8- Lo referido en el punto 17, se encuentran establecidos &n los procadimientos
especificos de cada una de |as visitas —

Diagrama de Flujo
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Mtro. Hugo Escobedo Mejia

Director Ejecutivo de Educacion de Bachillerato v Estudios
Superiores

Pagina 24 de 87




MAMUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Diseno del Plan de Trabajo Anual
Publicas de la Cludad de México.

Objetive General: Establecer los lineamientos, las pr‘iun’da$ y acclanes sobre las

cuales debera enfocarse la Direccion de Acervo Bibliohemer

Red de Bibliotecas Pablicas de

Descripcién Narrativa:

la Ciudad de México.

1o Theq

SECTEl

ssn:nrn.ﬂnnssnu:t.uju_
0 _CIERC, TECHOLOGER E INMOWACK
GABIERNS DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Bﬁllmems

[ ¥ ]

o TVpe s Actividad Tiempo

1 Direccidn de Acerva | Solicita el Plan Anual de Trabajo de la Red 1dia

Bibliohemerograficos | de Bibliotecas Publicas de la Cludad de
: México.

d Subdireccion de Integra las propuestas para conformar &l | 12 dias

| Colecclones Fisicas | Plan Anual de Trabajo.

3 Envia mediante correo institucional el 1 dia

- Plan Anual de Trabajo.
4 Direccion de Acerva | Recibe la propuesta y valora su contenido, 4 dias
|| Bibliohemerograficos
iAprueba la propuesta?
N MO
5 Solicita los ajustes identificados, 1dia |
3 Subdireccién de Analiza y aplica los ajustes solicitados. 4 dias
Colecciones Fisicas | N

{Conecta con la actividad niimero 3)
st )

7 Convoca al Comité de Bibliotecas o a 1dia

| Mesas de Trabaja,

B _Presenta el Plan de Bibliotecas. 1 dia

g Concentra las observaciones y propuestas | 5 dias
de |os integrantes, :

10 Integra las observaciones y propuestas al 2 dias

| Plan.

13 Redacta acta o minuta de acuerdos y 2 dias
modificaciones del Comité o de los
integrantes de las Mesas de Trabajo para
firma de los integrantes.

12 Motifica mediante correa institucional el 1.dia

acta de |a sesidn o la minuta de la mesa de

trabajo.
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No. Actividad Tiempa

Responsable de (2 9
Actividad

13 | Recibe acta de acuerdos y modificacionss | 1dia

al Plan de Bibliotecas reafizadas por el
Comite o los integrantes de las Mesas de |
Trabajo.

14 Identifica las labores para su operacian en 3dias

ia Red de Bibliotecas Pahlicas.

15 | DirecciondeAcervo | Establece los medios para monitorear la Sdias

| Biblichemerografico | operacicn del Plan Anual de Trabajo de la
Red de Bibliotecas Publicas de la Cludad
de México.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative miximo de atencidn o reselucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.-

El Plan Anual de Trabajo de la Red de Biblistecas Piblicas de la Ciudad de México es
el instrumento mediante el cual la Direcclén de Acervo Biblichemerogrifico
establece priornidades, medios y cbjetives que deberén ser atendidos por sus
Subdirecciones a cargo.

El Comité de Bibliotecas se conforma por los titulares de la Secretaria, [2 Direccion
de Acervo Biblishemerografico, un representante de la Secretaria de Cultura y un
representante por alcaldia, guienes se retinen para deliberar sobre |as acciones,
planes, programas ¥y proyectos que se plantean para cumplir con los objetivos,
ademas de valorar su continuidad, modificacién o replanteamiento.

Las Mesas de Trabajo se conforman por |2 titular de la Direccion de Acervo
Bibliohemerografico v un representante de cada alcaldia y de las bibliotecas
institucionales, can la finalidad de discutir sobre las acciones planes y programas
relacionados con la operacidn de |2 Red, y el instrumento con el que se comprueba
su realizacién consta de minutas de trabajo.

La Red de Bibliotecas Plblicas de la Cludad de México seintegra por el conjunto de
bibliotecas publicas, constituidas v en operacién, dependientes de l2 Administracion
Piblica de la Ciudad de México v de las alcaldias, las cuales prestan diferentes
sarvicios publicos y gratuitos con la finalidad de difundir el conooimienta y apovar 2
la educacibn, principaimente de los nifios vy [dvenes, La Direccion de Acervo
Biblichemerografico es responsable de impulsar acciones para la operacion de la
Red.
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mantenimiento y la preservacion del acervo Biblichemerografice, mientras que la
Subdireccion de Atencién a Usuarios se enfoca en la promotion de los servicios que
afrece la Red de Bibliotecas Pablicas y en atender las necesidades deiinformacionde

las personas usuarias,

6.- Los reportes de avances con los que sa menitorean las actividades y acciones
propuestas para la operacion del Plan Anual de Trabajo de la Red de Biblistecas
Plblicas de la Ciudad de México se entregan de manera bimestral,

T.- Eltiempo total de gjecucion se determino siguiendo la ruta critica del procedimiento,
es declr, contempla v cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada

disyuntiva reflejada
Diagrama de Flujo
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Morma Angélica Antonio Monroy
Directora de Acervo Bibliohemerografico
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion y publicacion de
ingreso a los programas educativos de tipo Medio Superior,
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Objetive General: Establecer los mecanismos y requisitos pa rarngr‘EEaa‘a les prngramas

educativos de tipo Medio Superior de la Secretaria de Educaci
Innovacién de la Ciudad de Meéxico, mediante la elaboracién de convocatorias y

respec

Liva difusion.

Descripcién Narrativa:

Mo | R Actividad Tiempo
1 Direccion Ejecutiva | Instruye para la elaboracién  de la L1dia
de Educacion de propuesta de convocatoria para el ingreso
Bachillerato y a los programas educativos de tipo medio
Estudios Superiores | supetior del cicle escolar
. - | correspondiente,
2 Direccidn de Inicia los trabajos para la elaboraciéndela | 3 dias
Pregramasde propuesta de convocatoria, para el
Bachillerato ingreso a los programas educativos de
- | tipe medio superir. .
3 Envia propuesta de convocatoria para que Ldia
realicen wna retroalimentacien a la
fae M e | misma, —-
4 Subdireccion de Reciben la propuesta de convocatoria 1dia
Bachillerato en Linea | para la retroalimentacion v la remiten
B para su revisian,
5 Direccion de Analiza las aportaciones realizadas a la| 3 dias
Propramasde convocatoria,
[ — Bachillerato
5 Integra [a propuesta de convocatoria y| 1 dia
envia para su revision
T Direccion Ejecutiva | Recibe la propuesta de convocatoria, 1dia
de Educacion de
Bachillerato y
|| Estudios Superiores
& Envia la pmp uesta de cnnuncal:'n_:ﬁ_?_l_d'i'a
| solicita visto bueno.
] Direccion Ejecutiva | Recibe propuesta de convocatoria para 25 dias
Juridico Normativa | alinear los aspectos juridicos y su
aprobacion correspondiente
ila propuesta de convocatoria eg
aprobada?
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No. MET;:::;‘: ddi n Actividad Tiempe
NO ;
10 Envia las observaciones de la propuesta 1dia
de convocataoria.
11 | Direccién Ejecutiva |Recibe y envia la propuesta de 1dia
de Educacionde | convocatoria para gque realice fas
Bachilleratoy adecuaciones.
Estudios Supericres
12 Direccion de Recibe las cbservaciones a la propuesta idia
Programas de de convocatoria para  realizar las
Bachillerato adecuaciones corraspondientes
(Conecta con la actividad ndmero &)
5l
13 | Direccidn Ejecutiva | Envia la propuesta de convocatoria para 1dia
Juridico Normativa | su aprobacidn y firma
14 Titulardela Recibe |a convocatoria para  su 3dias
Secretarjade autorizacion de publicacién y remite
Educacion, Ciencia,
Tecnclogia a
Innovacion de la _
Ciudad de México |
15 Direccion Ejecutiva | Recibelaconvocatoria autorizadaylleva s 1dia
Juridiceo Normativa | cabo las gestiones necesarias ante la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
! | para su publicacién en la Gaceta Oficial de
! | la Ciudad de México.
| 18 Notifica la publicacidn en la Gaceta Oficial ldia
de |la Ciudad de Mexico.
17 Direccidn Ejecutiva | Instruye llevar a cabo las gestiones 1dia
de Educacion de necesarias para su difusion.
Bachilleratoy
E=tudios Superiores o
18 Direccion de Solicita mediante oficio la publicacion de 1dia
Programas de la convocatoria en el periode establecido
Bachillerate en el portal de la Secretaria de Educacion
Ciencia, Tecnelogia e Innovacidn {SECTEI].
19 | Direccion Generalde | Recibe oficio v habilita los accesos para 1dia
Computa y consultar convocatoria en las fechas
Tecnologiasde la | solicitadas.
Informacion
| Findelprocedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 49 d:ia: habiles.
Plazo o Periodo normativo-ad ministrativa maximo de atencién o resolucién: Mo |
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se rige por lo dispuesto en los Lineamientos Generales
para |la aperacion de Bachillerato, asl coma por la convocatoria correspondiente, La
convacatoria precisara la poblacién objetivo, caracteristicas y requisitos en estricto
apego a lo establecido en las reglas de operacidn vigentes del programa social
correspondiente.

2.- LaSecretariade Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innevacién de la Ciudad de México,
establecera en cada convocatoria el nimero de personas estudiantes que podran
ingresar en cada cicle, de conformidad con la capacidad operativa del programa
educativo de nivel medio superior,

3.- La Unidad Responsable que se menciona en la actividad cuatro, se refiere a la
Subdireccion de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior quien se encarga de
vigilar que la modalidad remota de educacién esté incorporada a detalle para
promover su seleccion vy |a Subdireccion de Bachillerato en Linea se enfoca en
procurar que el nivel superior sea contemplade en todas las sedes que ofertan
espacios educativos dentro de los terminos de la convocatoria,

4.~ Enla act