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La Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de fa Ciudad de
México emite el presente Manual Administrativo con fundamento en los articulos
3 fraccion |, 16, 17 y 20, fracciones V y VI, del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; y el numeral Sexto
fraccion Il de los Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Se trata de un instrumento juridico-administrativo que concentra de manera
ordenada y sistematizada la normatividad, estructura, funciones, atribuciones y
procedimientos que deben ejecutar las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria, de conformidad con el Dictamen de la Estructura Orgéanica vigente.

El presente Manual se organiza en seis capitulos de conformidad con cada Unidad
Administrativa de la SECTEI y contiene la informacién primordial para que las
personas servidoras publicas se desempefien de manera 6ptima, bajo los
principios de legalidad, transparencia, eficacia y eficiencia durante la
instrumentacion de politicas publicas en materia educativa, cientifica, humanistica,
tecnologica y de innovacién en beneficio de las personas habitantes de la Ciudad
de México.

Su conformacion da cumplimiento a dos propdsitos esenciales:

» Presentar de manera integral la informacion relativa al marco juridico y
atribuciones de la estructura organica de la SECTEl como Organo de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Proporcionar informacion sobre las funciones, procedimientos,
responsabilidades, operacion y tiempos de actuacién de las personas
servidoras publicas de la SECTEl a los efectos de transparentar su
actuacion.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El 13 de diciembre de 2018 se publico en la Gaceta Oficial ¢ Eiidad e IMexTcc
(GOCDMX) el Decreto por el que se expide la Ley Organica d

la Administracion Publica de la Ciudad de México, por medio del cual fue creada la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México
(SECTEI).

Esta dependencia inicio sus actividades en enero de 2019 a partir de la fusion de
las Secretarias de Educacién (SEDU) y la de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(SECITI) para eficientar el uso de los recursos econdémicos y el capital humano
destinado al impulso y la coordinacion de las politicas publicas en materia de
educacion y desarrolio cientifico y tecnoldgico.

La SECTEI da cumplimiento a lo establecido en la Constitucion Politica de la Ciudad
de Meéxico por medio de fa implementacion de acciones encaminadas a garantizar
el derecho de las personas a una educacion de calidad en todos los niveles, al
conocimiento, al aprendizaje continuo y al acceso al desarrolio cientifico y
tecnologico como elementos fundamentales para el bienestar individual y social.

Respecto del Manual Administrativo, en el transcurso de los mas de seis anos de
operacion, la SECTE! ha publicado cuatro actualizaciones, que se han dado a
conocer a través de la GOCDMX.

PUBLICACIONES DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION

Fecha de la

Suceso que detono la actualizacion

de 2019 Publicacion del primer Manual Administrativo de la SECTEI

20 de abril de Modificacion al Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
2021 Administracion Publica de la Ciudad de México

06 de octubre Incorporacion de procedimientos para mejorar la dinamica
del 2021 organizacional de algunas Unidades Administrativas

24 de julio de - o

2023 Actualizacion por terminacién de vigencia

12 de enero de
2024

Reforma a la Ley de Educacion y al Reglament_o'l_rﬁrior_d_el
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica, ambos de Ia
Ciudad de México y nuevo dictamen de estructura organica.
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MISION

Instrumentar las politicas publicas en materia educativa,
tecnologica y de innovacion a través de la coordinacion, ar

instituciones publicas y particulares de la Ciudad de México, para favorecer el
acceso a los derechos de sus habitantes, desde un enfoque de inclusién y equidad.

VISION

En la Ciudad de México todas las personas tienen derecho a la educacion publica
accesible, pertinente, adecuada vy significativa en todos los niveles, asi como al
aprendizaje y conocimiento continuo, incluyendo el cientifico-tecnolégico con
innovacion, a lo largo de la vida. La escuela es el centro de la comunidad con
oportunidades individuales y colectivos para cerrar brechas de desigualdad,
construir comunidad, mejorar las condiciones socioeconémicas de la ciudadania 'y
promover la cultura de paz.

L L
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexic

CIUDAD DE M!{i% \4; CIUDAD DE MEXICO

Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicado en- la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 05 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

3.

10.

11.

12.

13.

Ley General de Educacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de septiembre de 2019. Vigente.

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

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

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

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

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro de la Ciudad de México. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de marzo de 2009. Vigente.

Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal. Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de noviembre de 2009. Vigente.

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

Ley de Cuidados Alternativos para Nifias, Nifios y Adolescentes en el Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de marzo de
2015. Vigente.

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

Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de agosto de 2015.
Vigente.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Ley que Regula el Funcionamiento de los Centros de. Alcosicn W00 dais
Infantil para la Ciudad de México. Publicadaen la G JimoabmizaddrsAdino
Federal el 19 de agosto de 2011. Vigente.

Ley de Educacion Fisica y Deporte de la Ciudad de viexicoFubticada enia
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de enero de 2008. Vigente.

Ley de Bibliotecas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 18 de marzo de 2020. Vigente.

Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 8 de febrero
de 2019. Vigente.

Ley del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de diciembre de
2019. Vigente.

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

Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México.
Publicada en |la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de mayo de 2007.
Vigente.

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

Ley de Prestacion de Servicios Inmobiliarios del Distrito Federal. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de agosto de 2012. Vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 10 de abril de 2018. Vigente.

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

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

Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 30 de diciembre de 2019. Vigente.
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28. Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como | Cudzil Tiomar Voo
Conocimiento. Publicada en la Gaceta Oficial del Di 9 thedainiedc@t Adem
marzo de 2072. Vigente.

29. Ley de Ciudadania Digital de la Ciudad de México. Pubiicada ernta Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 09 de enero de 2020. Vigente.

30. Ley de Operacion e Innovacion Digital para la Ciudad de México. Publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.
Vigente.

31. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Publicada en.
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

32. Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 25 de febrero de 2020. Vigente.

33. Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica de
la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 22 de febrero de 2018. Vigente.

34. Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 23 de diciembre de 1996. Vigente.

35. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Meéxico.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el primero de
septiembre de 2017. Vigente.

36. Ley del Derecho al Bienestar e igualdad Social para la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de julio de 2024.
Vigente.

Codigos

37. Codigo de Etica de la Administracion Publica y Alcaldias de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de
agosto de 2024. Vigente.

38. Codigo Civil para el Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de mayo de 1928. Vigente.

39. Cdédigo Fiscal de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de diciembre de 2009. Vigente.

Reglamentos

40. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
2 de enero de 2019. Vigente. -
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43.

44,
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Reglamento de la Ley de los Derechos de Ninas, Niffos. A0 iEs mpidies s
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial del y Medkeriaiadni2@ die
junio de 2016. Vigente.

Reglamento de la Ley para la Promocion de la Convivernicia tibre de viotencia
en el Entorno Escolar del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 12 de junio de 2012. Vigente.

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

Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1 de abril de 2019. Vigente.

Otros instrumentos

45.

46.

47.

48.

49.

50.

5T1.

Bases Generales para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
Publicado en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de marzo de 2016.
Vigente.

Lineamientos Generales para la Operacion de los Programas de Bachillerato
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad
de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de
febrero de 2025. Vigente.

Lineamientos que rigen los proyectos cientificos, tecnoldgicos, de
innovacion y divulgacion de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de Ia
Ciudad de México el 08 de mayo de 2025. Vigente.

Lineamientos para el Registro de Programas educativos y formativos con
valor curricular. Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 19
de marzo de 2024.

Lineamiento 1, relativo. a los Lineamientos Especificos para el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo Medio Superior.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de marzo de 2016.
Vigente.

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

Lineamiento 3, por el cual se establecen las Competencias Docentes para
los Particulares que impartan Educacion Media Superior. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de marzo de 2016. Vigente.
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52. Lineamiento 4, relativo a los lineamientos especificos o f608 i s
conceptualizan y definen para la Educaciéon Media MRS riAacon AGS
educativas en las diferentes modalidades. Publicado GacalaOnicial el
Distrito Federal el 14 de marzo de 2016. Vigente.

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

54. Lineamiento 6, relativo a los Lineamientos Especificos y Procedimientos
para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Formacion para el
Trabajo. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de marzo de
2016. Vigente. '

55. Aviso por el cual se da a conocer el Anexo 1, informacién 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.

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

57. Aviso por el que se da a conocer el Codigo de Conducta de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion Publicado en la GOCDMX el 17
de octubre de 2019. Vigente.

58. Lineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencion
Ciudadana de la Administracion Publica de la Ciudad de México publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de julio de 2019, fecha de
ultima modificacion 1 de diciembre de 2021.
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ATRIBUCIONES DEL ORGANO

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion | 3 te 1o -Citidad d
Mexico

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

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

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

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

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

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

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

V. Fomentar e impulsar la creacion y publicacion del libro y la lectura en todas las
materias y niveles educativos, tanto por medios impresos como electrénicos,
estableciendo para ello los criterios de publicacion, difusion y registro de derechos
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de autor, promoviendo particularmente los trabajos de inves TR TAsHIEA
tecnologica e innovacion y protegiendo la propiedad intelec

VI. Impartir, impulsar, fortalecer, acreditar y certificar, en IaCioON COm $8'S

Alcaldias y otras autoridades y Dependencias, la educacion publica en todos sus
tipos, niveles y modalidades, incluyendo la educacion inicial, la educacion para
adultos, el estudio y desarrollo de la ciencia y la tecnologia, asi como la
capacitacion y formacion para el trabajo;

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

VIIL. Supervisar y verificar que la educaciéon que impartan los particulares con
estudios incorporados al sistema educativo de la Ciudad o bien, aquellas
instituciones educativas a quienes la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia

e Innovaciodn les otorgue reconocimiento de validez oficial de estudios, se sujeten
a la normativa vigente;

IX. Disenar, emitir y ejecutar los procedimientos por medio de los cuales se expidan
por la Secretaria de Educacion o por las instituciones autorizadas para ello,
certificados, constancias, titulos, diplomas y grados a quienes acrediten
conocimientos parciales o terminales que correspondan a cierto nivel educativo o
grado escolar, adquiridos en forma autodidacta, de la experiencia laboral 0 a través
de otros procesos educativos;

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

Las constancias derevalidaciony equivalencia de estudios deberan ser registradas
en el Sistema de Informacion y Gestion Educativa, en los términos que establezca
la Secretaria de Educacion Puablica;

XI. Disenar, elaborar y ejecutar politicas publicas, planes, programas y acciones de

promocion, difusion, sistematizacién y consulta en programas sobre educacién de

calidad, para el desarrollo cientifico, tecnoldgico, artistico, cultural, pedagégico, de

innovacion tecnoldgica, educacion fisica y de protecciéon al ambiente con los

organismos e instituciones competentes tanto nacionales como internacionales,
. publico y privados;
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XII. Promover la participacion de la comunidad en general o 2F 2o O o5
competencias, los principios de equidad y no discriminaci g Mademizasiompsimip
- la efectiva igualdad de oportunidades de acceso, transitq AREREAR RS
servicios educativos. Para ello, elaborara y administrara lo

de impulso en general para la formacién de los IndIVIdUOS en todas las areas deI
conocimiento;

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

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

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

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

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

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

XVIIl. Coordinar y proponer a las autoridades locales y federales competentes la
rehabilitacién, mantenimiento y construccion de escuelas publicas de la Ciudad, a
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aplicadas, de las humanidades, la tecnologia y la innovacion, los factores
principales de crecimiento econdmico y social de la Ciudad, promoviendo e
impulsando el otorgamiento de estimulos fiscales, financieros y administrativos;

XX. Fomentar la investigacion, el desarrollo tecnoldgico, la innovacion y la
aplicacion de tecnologias de la informacion y comunicacion a la transformacion de
la Ciudad en una Ciudad digital y sostenible;

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

educativos;

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

XXIil. Fungir como d6rgano de consulta y asesoria sobre la funcion educativa, la
investigacion cientifica basica y aplicada, de las humanidades, tecnoldgica o de
innovacion, para coadyuvar a la adecuada instrumentacion de los proyectos que
en la materia realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica

de la Ciudad;

XX1V. Representar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno ante las
autoridades, comisiones, comités, grupos de trabajo, foros y demas organismos
que se ocupen de los temas relacionados con la educacion, la ciencia, la tecnologia
y la innovacion, asi como presidir los comités técnicos, comisiones y érganos de
fomento que se establezcan para el desarrollo cientifico y tecnoldgico de la Ciudad;

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

XXVI. Supervisar y verificar el cumplimiento de la normativa aplicable en cada caso
e imponer y ejecutar las consecuencias juridicas derivadas por su infraccidon o
incumplimiento, sujetandose a lo dispuesto por la Ley de Procedimiento
Administrativo de |la Ciudad de México;
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XXVIl. Coadyuvar con los organismos, Dependencias e insiitucioncs SO cnies
en la realizacion, implementacion y certificacion de la ense ydfigdertizasion Admia
imparta al interior de los Centros Penitenciarios y de
Tratamiento Especializado para Adolescentes de la Ciude

participar de manera coordinada en programas recreativos, culturales y deportlvos
a través de las instancias o secretarias respectivas;

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

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

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

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

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

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

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

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

Il. Coadyuvar con dependencias o instituciones, nacionales o extranjeras, ptblicas
o privadas, en la formacion de la investigacion cientifica basicay aplicada, en todas
las areas del conocimiento;
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promocion y fomento cientifico, asi como formular, conducir, coordinar y evaluar
los programas sectoriales correspondientes;

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

VII. Impulsar la realizacion de actividades de ciencia, tecnologia e innovacion
productiva que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica,
asi como los sectores social y privado;

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

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

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

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

XlI. Promover la realizacidn de ferias, exposiciones y congresos, de caracter local,
nacional e internacional, vinculadas a la promocion de actividades cientificas y
tecnoldgicas en general;

X!l Incentivar la creacion y expansion de diversos mecanismos administrativos y
gubernamentales que permitan fortalecer e incrementar las actividades cientificas
y de desarrollo tecnologico en la Ciudad;

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

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

XVI. Incentivar la ciencia y tecnologia como desarrollo de inversiones estratégicas
de la Ciudad,
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XVII. Establecer relacion directa entre el desarrollo cientif|ca ) iG e 00 i ae.
sistema educativo de la Ciudad,

XVIII. Establecer los mecanismos que permitan hacer de | lat C

uno de los principales factores de crecimiento econdémico de la Ciudad:

XIX. En coordinacion con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales suscribir
convenios de coordinacion y colaboracién con la Administracion Publica Federal,
las Entidades Federativas y los Municipios, a efecto de establecer politicas,
programas y apoyos destinados a impulsar el desarrollo y la descentralizacion de
la investigacion cientifica y tecnoldgica;

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

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

XXIl. Otorgar premios locales de ciencia y tecnologia y de reconocimiento a la
innovacion, a fin de incentivar el quehacer cientifico y tecnolégico, asi como el

ingenio y la creatividad, procurando favorecer la participacién social, en especial
de los estudiantes y profesores de los diversos niveles educativos;

XXHI. Fomentar, concertar y normar la formacién y capacitaciéon de recursos
humanos de alto nivel académico, preferentemente en aquellas areas que el
Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México y el Programa de Desarrollo
Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacién consideren prioritarias, a fin de vincular el
desarrollo cientifico y tecnoldégico con el mejoramiento de los niveles
socioeconomicos de la poblacion; -

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

XXV. Establecer los instrumentos y procedimientos necesarios, a fin de brindar
apoyo y facilitar las gestiones de los investigadores y cientificos que, por la
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XXVI. Expedir la normatividad respectiva que fome 3 O Capacitacist

especializacion y actualizacion de conocimientos en ciencia, tecnologia e
innovacion productiva en las escuelas, instituciones de educacién superior y
centros de investigacion en la Ciudad, asi como apoyar los proyectos de
Investigacion y desarrollo tecnoldgico que se realicen en la Ciudad:;

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

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

XXIX. Promover 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
tecnoldgico surgido en las instituciones y empresas de la Ciudad;

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

XXXI. Concertary aplicar los mecanismos de colaboracidn necesarios en la materia
de criterios y estandares institucionales para la evaluacion del ingreso y
permanencia en la Red Nacional de Grupos y Centros de Investigacion, asi como
para su clasificacion y categorizacion;

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

XXXII1. Fungir como érgano de consulta y asesoria sobre investigacion cientifica,
tecnoldgica o de innovacion, para coadyuvar a la adecuada instrumentacion de los
proyectos que en la materia realicen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica, asistiéndoles en los temas relacionados con los rubros de
politicas de inversién, educacién técnica y superior, importaciéon de tecnologia,
pago de regalias, elaboracién de patentes, normas, especificaciones, control de
calidad y otros afines;

XXXIV. Integrar, administrar y actualizar el Programa de Informacion Cientifica,
Tecnoldgica e Innovacion de la Ciudad de México, procurando su congruencia e
interaccion con el sistema integrado de Informacion Cientifica y Tecnoldgica a que
hace referencia la Ley de Ciencia y Tecnologia;
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XXXVI. Representar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno, ante las
autoridades, comisiones, comités, grupos de trabajo, foros y demas organismos
que se ocupen de los temas relacionados con la Ciencia y Tecnologia;

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

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

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

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

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

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

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

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

XLV. Proponer la normatividad que fomente la capacitacion, especializacion vy

actualizacion de conocimientos en ciencia, tecnologia e innovacién productiva en
las escuelas, instituciones de educacion superior y centros de investigacion en la
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Ciudad, asi como apoyar los proyectos de investigacion y
que se realicen;

XLVI. Colaborar con el Instituto de Planeacion Democratig I8 CtRd

formulacion del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldégico y de Innovacion de
la Ciudad de México, asi como en lo que refiere a la integracion, coordinacion y
homologacién de la informacion;

XLVIl. Fomentar la Investigacion, el desarrolio tecnolégico, la innovacién y la
aplicacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion orientados a la
transformacion de la Ciudad en una Ciudad Digital e Inteligente; y

XLVIII. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.
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NOMENCLATURA 1

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion - 48

Asesor 43

Secretaria Particular _ 44

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Respuesta a la Demanda 23

Ciudadana
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Inn

Atribuciones Especificas:

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de
Mexico

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

tecnoldgica y de innovacion; asi como la gestion, prestaciéon y despacho de los
servicios inherentes para su ejercicio en el &mbito de su competencia.

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

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

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

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

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

IV. Promover y suscribir convenios de cooperacién, coordinacion o acuerdos
interinstitucionales con instituciones publicas o privadas, nacionales o
internacionales en materia educativa, cientifica, tecnoldgica y de innovacion, asi
como los demas instrumentos juridicos que en el ambito de su competencia
correspondan a la persona titular de la Secretaria de Educacién, Ciencia, |
Tecnologia e Innovacion; }
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V. Fomentar e impulsar la creacion y publicacion del libro |y la 2ol cn s oias
materias y niveles educativos, tanto por medios impres yiodefpizagdmhdmis
estableciendo para ello los criterios de publicacion, difusio beddQUIHRHES BRBAS
de autor, promoviendo particularmente los trabajos de

tecnologica e innovacion y protegiendo la propiedad intelectual;

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

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

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

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

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

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

XI. Disenar, elaborar y ejecutar politicas publicas, planes, programas y acciones de |
promocion, difusion, sistematizacion y consulta en programas sobre educacion de
calidad, para el desarrollo cientifico, tecnoldgico, artistico, cultural, pedagdgico, de
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innovacion tecnoldgica, educacion fisica y de proteccion| o) Zromiehisies i
organismos e instituciones competentes tanto nacionales y MudeatAarita K
publico y privados; '

XIl. Promover la participacion de la comunidad en general en el ambito de sus
competencias, los principios de equidad y no discriminacion entre las personas y
la efectiva igualdad de oportunidades de acceso, transito y permanencia en los
servicios educativos. Para ello, elaborara y administrara los programas de becas y
de impulso en general para la formacion de los individuos en todas las areas del
conocimiento;

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

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

XV. Contribuir al desarrollo integral de las y los jévenes de la Ciudad, 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 educativo o
académico con jovenes;

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

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

XVII. Promover y coordinar, la organizaciéon y funcionamiento de los servicios
bibliotecarios a través de bibliotecas publicas. Incentivando el uso de las
bibliotecas digitales, a fin de vincular al sistema educativo de la Ciudad, la
innovacion educativa, la investigacion cientifica, tecnologica y humanistica en
concurrencia con la federacion; '
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XVII. Coordinar y proponer a las autoridades locales y fecaalos Soiidahihan
rehabilitacion, mantenimiento y construccion de escuelas cM9defaizatige AdMmia
fin de contribuir a elevar los niveles y la calidad de la PHOddimfEn G OORHaN 24
adecuado funcionamiento de las instalaciones en la Ciudal;

XIX. Establecer los mecanismos que permitan hacer de las ciencias béasicas y
aplicadas, de las humanidades, la tecnologia y la innovacion, los factores
principales de crecimiento econémico y social de la Ciudad, promoviendo e
impulsando el otorgamiento de estimulos fiscales, financieros y administrativos;

XX. Fomentar la investigacion, el desarrollo tecnoldgico, la innovacién y la
aplicacion de tecnologias de la informacidn y comunicacion a la transformacion de
la Ciudad en una Ciudad digital y sostenible;

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

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

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

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

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

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

XXVIl. Coadyuvar con los organismos, Dependencias e insti es Competentes

en la realizacién, implementacion y certificacion de la ensenanza educativa que se
imparta al interior de los Centros Penitenciarios y de las Comunidades de
Tratamiento Especializado para Adolescentes de la Ciudad de México; asi como
participar de manera coordinada en programas recreativos, culturales y deportivos,
a través de las instancias o secretarias respectivas;

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

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

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

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

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

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

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

|. Identificar las necesidades para el desarrollo de la Ciudad y su interrelacion con
los requerimientos de investigacion cientifica, tecnoldgica y de innovacion
productiva;
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Il. Coadyuvar con dependencias o instituciones, nacionales o lail s i
o privadas, en la formacion de la investigacion cientifica ba p Negrtrizasion Adiaia
las areas del conocimiento;

Il Impulsar el estudio y desarrollo de la Ciencia y Tecnologia en la Ciudad;
IV. Fomentar e impulsar el estudio cientifico en toda la poblacion de la Ciudad;

V. Establecer las politicas y programas generales en materia de desarrollo,
promocion y fomento cientifico, asi como formular, conducir, coordinar y evaluar
los programas sectoriales correspondientes;

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

VII. Impulsar la realizacion de actividades de ciencia, tecnologia e innovacion
productiva que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica,
asi como los sectores social y privado;

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

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

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

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

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

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

XIV. Definir politicas, instrumentos y medidas de apoyo a la ciencia, la tecnologia y
la innovacion productiva por parte de la Administracion Publica, y proponer e
impulsar estimulos fiscales y financieros, asi como facilidades administrativas en
la Ciudad;
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XV. Mantener actualizado el Programa de Informacion Cignifi2%/°F 0

Innovacion de la Ciudad;

XVI. Incentivar la ciencia y tecnologia como desarrollo de in

de la Ciudad;

XVII. Establecer relacion directa entre el desarrollo cientifico y tecnoldgico con el
sistema educativo de la Ciudad;

XVIII. Establecer los mecanismos que permitan hacer de la ciencia y la tecnologia
uno de los principales factores de crecimiento econdmico de la Ciudad;

XIX. En coordinacion con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales suscribir
convenios de coordinacion y colaboracion con la Administracion Publica Federal,
las Entidades Federativas y los Municipios, a efecto de establecer politicas,
programas y apoyos destinados a impulsar el desarrollo y la descentralizacion de
la investigacion cientifica y tecnoldgica;

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

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

XXII. Otorgar premios locales de ciencia y tecnologia y de reconocimiento a la
innovacion, a fin de incentivar el quehacer cientifico y tecnoldgico, asi como el

ingenio y la creatividad, procurando favorecer la participacion social, en especial
de los estudiantes y profesores de los diversos niveles educativos;

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

XXIV. Promover las publicaciones cientificas y fomentar la difusion sistematica de
los trabajos de investigacion, asi como publicar periédicamente los avances de la
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apoyo y facilitar las gestiones de los investigadores y cientificos que, por la
magnitud y trascendencia de sus proyectos o actividades, asi lo requieran ante la
autoridad correspondiente;

XXVI. Expedir la normatividad respectiva que fomente la capacitacion,
especializacion y actualizacion de conocimientos en ciencia, tecnologia e
innovacion productiva en las escuelas, instituciones de educacion superior y
centros de investigacion en la Ciudad, asi como apoyar los proyectos de
investigacion y desarrollo tecnoldgico que se realicen en la Ciudad;

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

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

XXIX. Promover la colaboracion cientifica y 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;

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

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

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

XXX Fungir como 6rgano de consulta y asesoria sobre investigacion cientifica,
tecnoldgica o de innovacion, para coadyuvar a la adecuada instrumentacion de los
proyectos que en la materia realicen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica, asistiéndoles en los temas relacionados con los rubros de
politicas de inversion, educacién técnica y superior, importacion de tecnologia,
pago de regalias, elaboracion de patentes, normas, especificaciones, control de
calidad y otros afines;
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XXXIV. Integrar, administrar y actualizar el Programa de g 1 Cle ,
Tecnoldgica e Innovacion de la Ciudad de México, procura MRAE} iz &R Ad @
interaccién con el sistema integrado de Informacion Cientifi¢ esnalanea A

hace referencia la Ley de Ciencia y Tecnologia;

XXXV. Llevar a cabo los estudios para determinar con base en ellos, las medidas
técnicas y operacionales que se deben sequir para impulsar de forma objetiva y
consistente el desarrolio de la Cienciay Tecnologia en la Ciudad,;

XXXVI. Representar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno, ante las
autoridades, comisiones, comités, grupos de trabajo, foros y demas organismos
que se ocupen de los temas relacionados con la Ciencia y Tecnologia;

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

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

XXXIX. Coordinar la participacidn de todas las instituciones de los sectores publico,
social y privado en la ejecucién de las politicas de desarrollo cientifico de la Ciudad;

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

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

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

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

XLIV. Conocer vy atender los recursos administrativos que se interpongan contra
sus actos y resoluciones, en los términos de las normas que a efecto expida y
sujetandose alo dispuesto en Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de
México;
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XLV. Proponer la normatividad que fomente la capacitgcion oo oialodiiin
actualizacion de conocimientos en ciencia, tecnologia e in 5 Madeenizacion Admin
las escuelas, instituciones de educacién superior y centro INESHIGRAI DR

Ciudad, asi como apoyar los proyectos de investigacion
gue se realicen;

XLVI. Colaborar con el Instituto de Planeacién Democratica y Prospectiva en la
formulacién del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y de Innovacién de
la Ciudad de México, asi como en lo que refiere a la integracion, coordinacion y
homologacion de la informacion;

XLVIl. Fomentar la Investigacion, el desarrollo tecnoldgico, la innovacion y la
aplicacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion orientados a la
transformacion de la Ciudad en una Ciudad Digital e Inteligente; y

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

XLVII. Fomentar la Investigacion, el desarrollo tecnoldgico, la innovacién y la
aplicacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion orientados a la
transformacion de la Ciudad en una Ciudad Digital e Inteligente; y

XLVII. Las demas que le atribuyén expresamente las leyes y reglamentos.

PUESTO: Asesor.

« Proponer acciones y estrategias a la persona titular en la implementacion
de politicas publicas en materia de derechos humanos y acceso universal a
la ciencia y a la educacién, con la finalidad de contribuir a que las acciones
que se desarrollan desde la oficina del titular se alineen a la misién, visién y
los valores institucionales que rigen a la Secretaria.

- Participar, en representacion de la persona titular, en reuniones y eventos
con actores nacionales e internacionales vinculados al sector educativo,
cientifico y tecnoldgico.

« Representar a la persona titular ante distintos 6rganos de gobierno federales
y locales, instituciones publicas y privadas, comisiones, grupos de trabajo y
otros actores, en las reuniones que se le encomienden.

+ Coadyuvar a la atencion de asuntos interinstitucionales, solicitudes o
propuestas que otras entidades presenten al titular, con el propdsito de
fortalecer la colaboracion entre instituciones, en beneficio de las personas
habitantes de la Ciudad de México.

« Aportar documentos, presentaciones, estudios, semblanzas y cualquier
material de apoyo técnico que asesoren al titular en el cumplimiento
eficiente de sus funciones y actividades.
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» Contribuir en la elaboracion de presentaciones y lingas_(78ceipanae Saimpsti
participacion de la persona titular en foros nacionales PAGErRizHESh

e Coordinar la organizacién de las reuniones con erepIEYFI R Biex

organismos académicos y representantes del sector cientifico y tecnoiogico,
asegurando su correcta preparacion y seguimiento.

« Emitir las opiniones de caracter técnico respecto a proyectos y asuntos
requeridos en funcion de su analisis y evaluacién, con el fin de dar
continuidad al desarrollo de los programas, proyectos y actividades
institucionales.

PUESTO: Secretaria Particular.

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

o Coadyuvar en el seguimiento a los controles de avance de los diferentes
programas y proyectos, mediante una comunicacion constante con los
encargados de los mismos para mantener informada a la persona titular de
la Secretaria.

« Fijar la agenda de actividades diarias de la persona titular de la Secretaria
en cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones, con el objetivo de
optimizar y asegurar el cumplimiento eficiente de las responsabilidades
encomendadas.

« Colaborar en los eventos que sean presididos por la persona titular de la
Secretaria, a través de la planeacion y revision de la ejecucion de los
misSmos.

o Emitir minutas y reportes a la persona titular de la Secretaria con
informacion relativa a los compromisos adquiridos, permitiendo el
seguimiento, toma de decisiones y las acciones a realizar.

o Detectar los acuerdos establecidos por la persona titular de la Secretaria
para establecer estrategias que permitan su cumplimiento.

o Establecer los medios de comunicaciéon entre las diferentes Unidades
Administrativas y la persona titular de la Secretaria con la finalidad de
atender las necesidades de la ciudadania.

« Supervisar la entrega de informacion, recepcion, control, seguimiento vy
conclusion de tramites y servicios en las distintas areas de Atencion
Ciudadana de la Secretaria, llevando a cabo las acciones tendientes a la
implementacion del Modelo Integral de Atencién Ciudadana.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Respizci o el s
Ciudadana.
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o Proponer actividades de supervisién y monitoreo cg
Partes para evaluar el funcionamiento y eficiencia de la gestion documental,
asegurando que los procesos se desarrollen de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

« Sistematizar la recepcion, registro y canalizacion de la documentacion que
se recibe a través de la Oficialia de Partes, para garantizar el seguimiento,
eficiencia y seguridad en el manejo de la informacion

« Turnar la documentacion, en tiempo y forma, para atencion de las personas
titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

» Requerir a las personas titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, el soporte documental que acredite la atencion brindada a los
asuntos que le son turnados para su desahogo correspondiente.

« Programar acciones de evaluacion que garanticen el funcionamiento y
cumplimiento a los Lineamientos mediante los que se establece el Modelo
Integral de Atencién Ciudadana de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

» Gestionar las solicitudes ciudadanas que se generan por las distintas
modalidades: digital, telefénica y presencial; con el fin de proporcionar su
debido registro y seguimiento.

« Atender ala ciudadania que acude a las audiencias publicas en los espacios
implementados para la captacion de demanda ciudadana de manera
presencial, a fin de canalizarlos de forma prioritaria a los Entes Publicos
conforme a su peticion.

« Coordinar estrategias de comunicacion con las Unidades Administrativas de
la Secretaria con la finalidad de atender las demandas ciudadanas que le
son canalizadas.

« Desahogar la informacion que reporten las Unidades Administrativas de la
Secretaria, a través de los Sistemas implementados para tal fin: Sistema de
Atencion Ciudadana (SAC), Sistema Unificado de Atencion Ciudadana
(SUAC).

« Emitir los informes correspondientes para conocimiento de la Secretaria
Particular y de las autoridades correspondientes.
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2.- Atencion de la correspondencia ingresada por la Oficina de Control de Gestidn

u Oficialia de Partes.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Atencion a la ciudadani irdQSon ERS A HEDRE
correspondientes: digital, telefonica y presencial.

Objetivo General: Atender, orientar, escuchar y resolver, de forma oportuna, las
necesidades de la ciudadania, despejando dudas y otorgando la informacion
solicitada respecto a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
Lider Coordinador de | Recibe la solicitud ciudadana sobre
proyectos de Control | dudas, comentarios y quejas a través de
1 | de Respuesta a la| alguno de los tres canales de atencién: | 1 hora
Demanda digital, telefénica o presencial.
Ciudadana

No. Actividad Tiempo

¢Es competencia de la SECTEI?

NO

Informa a la ciudadania qué Organo de la
Administracién Publica es competente
para atenderle y se proporciona la
informacioén de contacto.

(Conecta con fin del procedimiento)

Si

Registra la solicitud de la ciudadania
3 ingresada por cualquiera de los tres| 1 hora
canales: digital, telefénica o presencial.

Revisa la solicitud ciudadana para
determinar la gestion correspondiente.

Brinda respuesta a la ciudadania o turna
5 para atencion del titular de la Unidad | 1 hora
Administrativa competente.

Fin del procedimiento

1 hora

3 horas

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 5
dias habiles conforme a los Lineamientos del Modelo Integral de Atencién

Ciudadana

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento considera las disposiciones establecidas en los
Lineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencidn
Ciudadana de la Administracion Publica de la Ciudad de México publicado en
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la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de julio de| 2() | 2Cefeiainfe atminizs
modificacién 1 de diciembre de 2021, numeral 30.- Del \AvbHRHhigR@A AdR
Atencion Ciudadana (SUAC), subnumeral 30.10.

La persona que funja como Lider Coordinador de Pray

CIUDAD DE " Ciry \ £ GIUDAD DE MEXICO
CAPITAL LA w‘w “K.‘:
Adminisina

Respuesta a la Demanda Ciudadana sera designada como Enqargada del Area
de Atencion Ciudadana (AAC) por la persona Responsable 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 ubicada en Barranca del Muerto nimero
24, piso 8 ala norte, Colonia Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de
México, y atiende al publico en un horario de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00
horas de lunes a viernes, excepto dias festivos.

4.- El presente procedimiento define como Unidad Administrativa a todas las areas

que Integran la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e innovacion,
conforme al dictamen de estructura vigente siendo estas las siguientes: Oficina
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion
General de Participacién Comunitaria y Acceso a la Educacion, Direccion
General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia, Direccion General
de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion, y
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

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




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD D

CAPITALDELAT

CIUDAD, DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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Lider Coordinador de Proyectos de Control de Respuesta a la Demanda Ciudadana

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

VALIDO

Jessica Paulina\Zenteno Cruz
Lider Coordinador de Pro de Control de Respuesta a

la Demanda Ciudadana
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Objetivo General: Gestionar la atencion oportuna de la corre PrOGA@iMieGics Dfga

por la Oficina de Control de Gestion u Oficialia de Partes, dirigica-aa-sec

A =

Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, a través de su recepcion, registro,
seguimiento y desahogo con las Unidades Administrativas responsables.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Lider Coordinador de | Recibe y revisa que los datos de los 10
proyectos de Control | documentos que ingresa a la Secretaria | minutos
de Respuesta a la | a través de la Oficialia de Partes estén
Demanda correctos antes de acusar de recibido.

Ciudadana
éLos datos estan correctos?
NO

2 Emite observaciones y devuelve los 10
documentos al remitente, solicitando las | minutos
correcciones para su posterior entrega. )

(Conecta con actividad 1)
Si

3 Recibe la documentacion y registraen su | 3 horas
base de datos.

4 Analiza la  documentacién  para| 2dias
determinar la Unidad Administrativa
competente para su atencion

5 Prepara volantes de turno impresos o | 3 horas
digitales y los canaliza al Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente.

6 | Direccidn General de | Recibe la correspondencia que le fue 20
Participacion turnada. minutos
Comunitaria y
Acceso a la
Educacion

¢Es competencia?
NO

7 Informa al area de Oficialia de Partelano | 1 dia
competencia y devuelve la
correspondencia.

(Conecta con actividad 4)
Si

8 Recibe la correspondencia para su 20

atencion. minutos
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VNo.

Responsable de la

a e Admiosteaci
Actividad Actividad € 198D

Notifica que la corresponcenciq e o
atendida.

10 | Lider Coordinador de | Recibe el soporte documental que| 5dias

Proyectos de Control | acredita el desahogo de la
de Respuesta a la | correspondencia que fue turnada para
Demanda atencion de la persona titular de la
Ciudadana Unidad Administrativa.

11

Registra en la base de datos a efecto de | 5 dias
emitir los informes correspondientes de
la Secretaria.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias, 7 horas y 20 minutos.

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

aplica

Aspectos a considerar:

o=

Este procedimiento considera las disposiciones establecidas en la Circular Uno
2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, publicada por
la Secretaria de Administracion y Finanzas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 20 de septiembre de 2024, numeral 8. Integracion, Funcionamiento y
Administracion de Documentos, subnumeral 8.2 Unidad de Correspondencia,
Oficina de Control de Gestion u Oficialia de Partes.

La Oficina de Control de Gestién u Oficialia de Partes serd considerada como
la ventanilla Gnica de recepcion de documentacion oficial de la Dependencia.

La persona ‘que funja como Lider Coordinador de Proyectos de Control de
Respuesta a la Demanda Ciudadana seréa la responsable de recibir, registrar y
turnar la correspondencia a los titulares de Unidad Administrativa.

Para efecto de este procedimiento, las actividades 6, 7, 8 y 9 podran ser
realizadas por las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de
estructura vigente, siendo estéds las siguientes: Oficina de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccién General de
Participacion Comunitaria y Acceso a la Educacion, Direccion General Juridica
Normativa y de la Unidad de Transparencia, Direccion General de Planeacién y
Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion, y Subsecretaria de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

5.- La ciudadania u Organos de la Administracion Publica que remitan documentos

dirigidos a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, lo
haran a través de su Oficialia de Partes habilitada para esos efectos, la cual
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esta ubicada en Barranca del Muerto nimero 24, pise
Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de Méxi AT IE MG Al RNEA MRiinistrativa
en un horario de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 hor DifeprietigcyiargeBictan
excepto dias festivos. 7 - .

6.- El volante de turno contempla la siguiente informacion:

e Folio deingreso.

e Fecha de recepcion.

e Nombrey cargo de la o el destinatario de la Unidad Administrativa.
e Sintesis del asunto. '
e Prioridad.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Jessica PaulinaZenteno Cruz
Lider Coordinador de Proyectos de Control de Respuesta a

la Demanda Ciudadana
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GLOSARIO

1. AAC: Area de Atencion Ciudadana.

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

GOCDMX: Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
. RAAC: Responsable del Area de Atencion Ciudadana.
5. SECTEI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

»ow
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

CAPITULO II

DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION
COMUNITARIA Y ACCESO A LA EDUCACION
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ESTRUCTURA ORGANICA

CIUDAD DEMEXICO

NOMENCLATURA

NIVEL

Direccion General de Participacion Comunitaria y Acceso a la
Educacion

45

Direccion de Ampliacion de Coberturay Nuevos Planteles de Educacién
Media Superior

39

Subdireccion de Vinculacion

29

Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacion Comunitaria

23

Subdireccion de Infraestructura y Educaciéon Continua

32
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Direccion General de

OFICIO: SAF/SARMA/DEDYPO/0201/2025
FOLIO: SECTEI/002/160525
TOTAL DE PLAZAS: 5

Participacion Comunitaria
y Acceso a la Educacion
45

DEPENDENCIA: . S|

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,

TECNOLOGIA E INNOVACION _ |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Difecain de Amplisciin
DIRECCION GENERAL DE de Cobertura y Nuevos
PARTICIPACION COMUNITARIA Y Planteles de Educacion

ACCESO A LA EDUCACION Media Superior

39
JDICTAMEN: I
D-SECTEI-15/160525 ] I
INICIO DE VIGENCIA: Subdireccion de Subdireccién de
16 DE MAYO 2025 Vinculacio infraestructura y
nculacion . 5
g Educacion Continua
ANEXO Hi ' %
ORGANIGRAMA
2

L.C.P. de Vinculacion
Comunitaria
23
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion General de Participacion Comunitaria y 2sD A la EACacion

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 159.-Corresponde a la Direccién General de Participacion Comunitaria y
Acceso a la Educacion

|. Proponer la celebracion de convenios de colaboracién con instituciones publicas
y/o privadas para fortalecer la infraestructura escolar, asi como ampliar la oferta y
mejorar la calidad educativa en los niveles de educacion basica, media superior y/o
superior en la Ciudad de México;

Il. Ejecutar acciones de vinculacion bilateral con instituciones gubernamentales y
no gubernamentales que imparten educacion en sus distintos niveles educativos
en la Ciudad de México para el seguimiento de programas y proyectos educativos
instrumentados en conjunto;

Ill. Proponer, y en su caso operar, la celebracion de convenios de colaboracion para
incorporar, asociar o cooperar con otras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para el disefio de materiales didacticos y programas que amplien
la cobertura de la oferta educativa en la Ciudad de México:

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

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

VI. Coordinar la celebracion de acuerdos de vinculacion entre la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién y las instituciones gubernamentales
que ofrecen capacitacion para el trabajo, el autoempleo y educacién con el fin de
fortalecer la formacion de las personas estudiantes;

VII. Proponer mecanismos de colaboracion con las instituciones gubernamentales
que permitan auspiciar becas, intercambio estudiantil y apoyos educativos para el
beneficio de las personas estudiantes del Sistema Educativo de la Ciudad de
México;
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VIIi. Desarrollar estrategias, programas y proyectos a través g 2seeas e auimisisg
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IX. Desarrollar las estrategias de vinculacion con las instituciones no
gubernamentales, a través de proyectos de colaboracion, capacitacion, servicios
especializados y programas de apoyo y difusion, para incrementar las
oportunidades de desarrollo profesional de los egresados del Sistema Educativo
de la Ciudad de México;

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

XI. Fungir como enlace entre la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, 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
prestacion del servicio social, practicas profesionales y puestos de trabajo;

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

XIll. Implementar mecanismos y estrategias territoriales para promover la
participacién de estudiantes y comunidades con la finalidad de identificar
propuestas de atencidn y prevencion de problematicas para transformar el Sistema
Educativo de la Ciudad de México;

XIV. Establecer vinculos con instituciones gubernamentales y no gubernamentales
para ofrecer servicios educativos que contribuyan, desde la primera infancia, al
desarrollo integral de las personas estudiantes, con énfasis a grupos vulnerables;

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

XVI. Gestionar los acuerdos y/o convenios de colaboracion entre la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México y las
instituciones gubernamentales y sector social, sobre temas en comun en materia
educativa, cientifica, tecnoldgica, artistica, cultural, de educacién fisica y deporte
que permitan compliementar la formacion de las personas estudiantes;
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XVIIl. Fomentar la participacion de las instituciones no gubernamentales en los
programas, proyectos y actividades institucionales que posean componentes de
participacion académica, social, cultural y econdmica con el fin de contribuir a la

ejecucion de estas actividades;

XIX. Coordinar la difusién de los eventos y programas sociales que la Secretaria

implementa en la Ciudad de México;y

XX. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades

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

PUESTO: Direccion de Ampliacion de Cobertura y Nuevos Planteles de Educacion

Media Superior

¢ Programar la celebracion de convenios de colaboracién con instituciones
publicas para fortalecer la infraestructura escolar de los planteles
educativos en la Ciudad de México, asi como las acciones de vinculacién
bilateral con instituciones gubernamentales y no gubernamentales que
imparten educacion en los distritos niveles educativos en entidad,
incluyendo el seguimiento de programas y proyectos educativos.

e Coparticipar en la celebracién de convenios para implementar trabajo
colaborativo con instituciones gubernamentales y no gubernamentales para
el disefo de materiales didacticos, asi como para la creacién de
mecanismos y marcos de cooperacion y colaboracion con relacion a los
programas, proyectos y actividades institucionales que la SECTEI desarrolla.

e Promover los mecanismos de vinculacién institucional con los centros 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, asi como las acciones de
intercambio de informacién y de experiencias nacionales e internacionales
que permitan fortalecer los programas y proyectos educativos en beneficio

de la Ciudad de México;

e Contribuir en la celebracién de acuerdos de vinculacién entre la SECTEI y las
instituciones gubernamentales que ofrecen capacitacion para el trabajo,
autoempleo y educacion con el fin de fortalecer la formacién de las persona
estudiantes, asi como en el desarrollo de estrategias de vinculacién con las
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egresados del Sistema Educativo de la Ciudad de Mé

Coordinar los mecanismos de colaboracion con

las

instituciones

gubernamentales que permitan auspiciar becas, intercambio estudiantil y
apoyos educativos, asi como el planteamiento de programas y proyectos
con las instituciones gubernamentales que favorezcan las oportunidades de
desarrollo, formacion académica y profesional de las personas estudiantes

del Sistema Educativo de la Ciudad de México;

Planear con las instituciones no gubernamentales el fortalecimiento de las
actividades docentes y de investigacion, asi como la aplicacion y la
transferencia del conocimiento para atender demandas sociales, educativas
y economicas, asi como los acuerdos y/o convenios de colaboracion con las
instituciones gubernamentales y sector social en materia educativa,
cientifica, tecnoldgica, artistica, cultural, de educacion fisica y deporte que
permitan complementar la formacion de las y los estudiantes;

Planear la participacion de instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y sector social para el diseho de estrategias y proyectos
educativos que permitan atender las necesidades de educacién integral
para ofrecer servicios educativos que contribuyan, desde la primera infancia,
al desarrollo integral de las personas estudiantes, dando especial énfasis a
grupos vulnerables, de acuerdo con el ambito de competencia;

Promover mecanismos Yy estrategias territoriales de participacion
estudiantil y comunitaria, asi como la participacién de las instituciones no
gubernamentales en los programas, proyectos y actividades institucionales
en los ambitos académico, social, cultural y economico, con la finalidad de
identificar propuestas para la atencién y prevencion de problematicas que
permitan transformar el Sistema Educativo de |la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Vinculacion -

Ejecutar convenios de colaboracion para implementar trabajo colaborativo
con instituciones gubernamentales y no gubernamentales para el disefo de

materiales didacticos.

Proponer mecanismos y marcos de cooperacién y colaboracion de
programas, proyectos y actividades institucionales consideradas por la
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Secretaria para reforzar su implementacion y log ECTOS NOSHIVAS
resultados favorables para las poblaciones a las qué ritodechize

e Proponer mecanismos de vinculacion institucion

investigacion, la comunidad cientifica, las delegaciones politicas, la
sociedad civil y los sectores académico y productivo con la finalidad de
fortalecer los procesos y aprendizajes de la educacion, ciencia, tecnologia e
innovacion en la Ciudad de México.

e Disefar las propuestas para el intercambio de informacidn y de experiencias
nacionales e internacionales para el fortalecimiento de los programas y
proyectos educativos de la Ciudad de México.

e Implementar los acuerdos de vinculacién entre la Secretaria y las
instituciones gubernamentales para la capacitaciéon en el trabajo, el
autoempleo y la educacion, a fin de robustecer la formacion de las y los
estudiantes.

e Disenfar las estrategias de vinculacion con las instituciones no
gubernamentales, relacionadas con los proyectos de colaboracion,
capacitacion, servicios especializados y programas de apoyo y difusion que
contribuyan al desarrollo profesional de las y los egresados del Sistema
Educativo en la entidad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacion Comunitaria

» Implementar los mecanismos de vinculacion institucional con los centros
de investigacion, la comunidad cientifica, las delegaciones politicas, la
sociedad civil y los sectores académico y productivo con la finalidad de
fortalecer los procesos y aprendizajes de la educacion, ciencia, tecnologia e
innovacion en la Ciudad de México.

e Operar las propuestas para el intercambio de informacion y de experiencias
nacionales e internacionales de fortalecimiento de los programas vy
proyectos educativos de la Ciudad de México.

e Implementar estrategias de vinculacion con las instituciones no
gubernamentales, con las que haya proyectos de colaboracion,
capacitacion, servicios especializados y programas de apoyo y difusion con
la finalidad de robustecer la formacion de las y los estudiantes en la entidad.

+ Apoyar en la implementacion de proyectos de colaboracion, capacitacién,
servicios especializados y programas de apoyo y difusién con diversos
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sectores de la Ciudad de México, con la finalidad de PEETERIE] W3S BIHMHSIRS
profesional de las y los egresados del Sistema Educa {aMeddiiac

e Promover la implementacion de proyectos de colab

servicios especializados y programas de apoyo y difusion con la finalidad de
favorecer el desarrollo, la formaciéon académica y profesional de las
personas estudiantes del Sistema Educativo de la Ciudad de México.

e Implementar programas de apoyo y difusién que contribuyan al desarrollo
profesional de las y los egresados del Sistema Educativo en la entidad.

PUESTO: Subdireccion de Infraestructura y Educacion Continua

e Implementar los mecanismos de colaboracion con las instituciones
gubernamentales con la finalidad de lograr la obtencidén de becas, el
intercambio estudiantil y lograr apoyos educativos.

e Implementar programas y proyectos que favorezcan las oportunidades de
desarrollo, la formacién académica y profesional de las personas
estudiantes del Sistema Educativo de la Ciudad de México;

e Promover la participacion de instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y del sector social para el disefio de estrategias y
proyectos educativos que atiendan las necesidades de educacion integral
en el Sistema Educativo de la Ciudad de México.

& Aplicar mecanismos y estrategias que contribuyan, al desarrollo integral de
las personas estudiantes, desde la primera infancia, dando especial énfasis
a grupos en situacion de vulnerabilidad, de acuerdo con el ambito de
competencia de las instituciones u organizaciones participantes, con el
proposito de incidir en el logro de efectos positivos.

e Planear la participacion de instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y sector social para el diseno de estrategias y proyectos
educativos que permitan atender las necesidades de educacion integral
para ofrecer servicios educativos que contribuyan, desde la primera infancia,
al desarrollo integral de las personas estudiantes, dando especial énfasis a
grupos vulnerables, de acuerdo con el ambito de competencia;

& |mplementar mecanismos y estrategias territoriales de participacion
estudiantil y comunitaria con distintos sectores sociales en la entidad con
la finalidad de identificar propuestas de atencion y prevencion de
problematicas que permitan transformar el Sistema Educativo de la entidad
para la elaboracién de diagnostico.
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e Promover la colaboracion y cooperacion de | |SsbsconattrfadsAdmigistma
gubernamentales en los programas, proyectos y act eSS0 Banes
de la SECTEI en los espacios académico, social, cult BoeRIfMSIEes SErn et

proposito generar propuestas para transformar el Sistema tducativo ae fa
Ciudad de México. :
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS Secretaria de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos
L. .. . . y Modernizacién Administrativa

1.- Participacion en eventos realizados por el Gobierno de | piedcior Hj4@xia@e Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

CIUDAD DE

CAPITALDE LA TRA

2.- Participacion en acciones de vinculacidon y mecanisn

colaboracion.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
1. Nombre del Procedimiento: Participacion en eventos res e dpier BidnabiRin
de la Ciudad de México.

CIUDAD DE'MEXICO

Objetivo General: Coadyuvar en el desarrollo de eventos diversos realizados por el
Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?:ilalae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Recibe la solicitud o invitacion para| 1dia
Participacion participar en algun evento, actividad o
Comunitaria y | accion, a través de correo electrénico u
Acceso a fa | oficio.

Educacion.

2 Turna para su valoracion 1 dia

3 | Direccidn de | Analiza la pertinencia de la participacion. 1 dia
Ampliacion de
Cobertura y Nuevos
Planteles de
Educacion Media
Superior.

¢Es pertinente?
NO

4 Comunica la no pertinencia para la| 1 dia

emision de respuesta a la solicitud.

5 | Direccion General de | Genera y envia la respuesta de ajuste del | 1 dia
Participacion evento, actividad o accién por el mismo
Comunitaria y | medio de la solicitud.

Acceso a la
Educacion.
(Conecta con fin de procedimiento)
Si

6 | Direccion de | Turna para su participacion 1 dia
Ampliacion de
Cobertura y Nuevos
Planteles de
Educacion Media
Superior

7 | Subdireccion de | Atiende la solicitud y se comunicaconla| 1 dia
Vinculacion. dependencia o institucién organizadora

del evento para su coordinacion.

8 Organiza las actividades a desarrollar | 2 dias

durante el evento, la logistica y los
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recursos materiales a utilizar, 25720750

al equipo de trabajo participarn ode |
|

9 Coordina la logistica y r 3" 1S
actividades el dia del evento.
10 Elabora informe de actividades para los | 2 dias

fines conducentes, a partir de la
informacion registrada por el equipo de
trabajo participante.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Los tiempos estimados para el desarrollo de actividades durante el evento
pueden variar. Estos dependen del tipo de evento, la fecha o dia en que se
realice la solicitud, asi como el espacio territorial donde se lleve a cabo.

2.- El desarrollo del evento puede llevarse a cabo en dia inhabil.

3.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Diagrama de Flujo

2 Tooma pava su

AN e

| Direccion General de Participacion Comunitariay
Acceso a la Educacion

Superior

Direccion de Ampliacion de Cobertura y Nuevos Planteles de Educacion Media

Participacidn en eventos realizados por el Gobierno de la Ciudad de México

b ta
L 0% rec mat A
UBRE 5 5F 9 de tan

Subdireccion de Vinculacién
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i

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Gallegos Rodriguez
difectora\de Vinculacién
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2. Nombre del Procedimiento: Participacion en accignaes, 05 TV 0
mecanismos de cooperacion y colaboracion.

Objetivo General: Promover acciones de vinculacién e im

de cooperacién y colaboracién interinstitucional, intergubernamental e
intersectorial en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion General de | Recibe la programacion y/o mapeo del 1 dia
Participacion poligono a recorrer y/o de la actividad a
Comunitaria y | realizar.
Acceso a la
Educacion.
2 Turna para su conocimiento y andlisisde | 1 dia
pertinencia.
3 | Direcci6n de | Analiza la pertinencia de la participacion. 1 dia
Ampliacion de :
Cobertura y Nuevos
Planteles de
Educacion Media
Superior.
¢Es pertinente?
NO
4 Comunica acerca de la organizacién de 1 dia

la participacion.
5 | Direccion General de | Envia  respuesta acerca de la 1 dia

Participacion organizacion de la participacion.
Comunitaria y
Acceso a la
Educacion
(Conecta con fin de procedimiento)
SI
6 | Direccion de | Instruye para el desarrollo de la| 1dia
Ampliacion de | actividad.
Cobertura y Nuevos '
Planteles de
Educacion Media
Superior.
7 | Subdireccion de | Organiza a las personas participantes 1 dia
Vinculacion para la ejecucion de actividades.
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8 Realiza las actividades proo; PecIefAa e Aqmiiy
asignadas y registra folig Ase
solicitudes ciudadanas. !

9 Realiza informe y entrega al
Mando.
10 Asiste al recorrido de la zona o poligono | 1 dia

que recorre la Jefa de Gobierno para
atender las solicitudes de ciudadanas y

ciudadanos.
11 Asiste a reunion de Gabinete. 1 dia
12 Asiste a Centro de Mando para brindar | 2 dias

atencion y orientacion a personas
solicitantes o peticionarias.

13 Asiste a reunion de organizacion. 1 dia
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:14 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Eltiempo estimado para el desarrollo de las actividades puede variar, es decir,
puede ser mayor al previsto en el procedimiento.

2.- El tiempo para el traslado de las actividades no se encuentra contemplado en
el procedimiento senalado, varia dependiendo del poligono en el que se realice
el recorrido.

3.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
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%\ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
\

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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GLOSARIO

1. ACCESO A LA EDUCACION: Derecho humano de todas f SONAS. e GaITaI
con un lugar en un plantel educativo, asistir reqularmer

efectivo y un entorno propicio para el desarrollo de la persona estudiante, sin
discriminacion y con igualdad de oportunidades

2. ADIP: Agencia Digital de Innovacién Publica

3. CALIDAD EDUCATIVA: Aspectos positivos para la ensefianza y el aprendizaje
de las y los estudiantes que les permita el desarrollo de habilidades,
conocimientos y valores para su desarrollo y desenvolvimiento en la vida diaria
y para contribuir a la sociedad. Implica rendimiento académico, desarrollo
social, emocional y moral

4. COLABORACION INSTITUCIONAL: Cooperacion y trabajo conjunto
interinstitucional encaminado a lograr objetivos comunes

5. DECTL Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacién

6. DGAF: Direccién General de Administracion y Finanzas

7. DGJNUT: Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia

8. DGPCAE: Direccion General de Participacion Comunitaria y Acceso a la
Educacion

. DGPEE: Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica

10. FORMACION ACADEMICA: Proceso educativo formal que incluye desde la
educacion basica hasta nivel superior y de posgrado

11. FORMACION PROFESIONAL: Proceso en el que se adquieren habilidades y
conocimientos especificos relacionados con un area del conocimiento o un
campo laboral

12. INFRAESTRUCTURA ESCOLAR: Refiere al conjunto de instalaciones, servicios y
espacios fisicos que se encuentra en un espacio donde se desarrollan
procesos educativos

13. INTERCAMBIO DE INFORMACION Y DE EXPERIENCIAS NACIONALES E
INTERNACIONALES: Formas o practicas de cooperacion y de compartir
conocimientos, aprendizajes, innovacion, puntos de vista acerca de un tema,
un asunto o solucién de problematica de manera colegiada foral o informal, en
distintos contextos y ambitos como nacional e internacional

14. MECANISMOS Y ESTRATEGIAS TERRITORIALES: herramientas y enfoques para
la gestion y planificacion del territorio, a fin de lograr un desarrollo sostenible y
equitativo. Pueden ser de cualquier tipo (educativas, culturales, sociales, entre
otras) siempre encaminadas a lograr los objetivos comunes que la institucion
se ha propuesto

15. OPORTUNIDADES DE DESARROLLO: Actividades, programas o iniciativas que
brindan a las personas la oportunidad de mejorar sus conocimientos,
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habilidades y capacidades en un contexto profesion: ;
proceso de capacitacion, desarrollo de talleres, mentoriz y Mbtars

PARTICIPACION COMUNITARIA: Involucramiento activg Utoyestvo, e fas
personas de una comunidad para la identificacion de pr¢

de soluciones que afectan su entorno y toman decisiones para el beneficio
colectivo y el bienestar comun

SAPCI: Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana de la Ciudad de
México

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

SEDESA: Secretaria de Salud de la Ciudad de México

SEGOB: Secretaria de Gobierno de ia Ciudad de México

SGIRPC: Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

SSC: Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México

SUAC: Sistema Unificado de Atencion Ciudadana

VINCULACION INSTITUCIONAL: Considera actividades y estrategias
encaminadas a establecer relaciones entre las instituciones de distintos
sectores y ambitos sociales con la finalidad de generar colaboracion,
intercambio y transferencia de conocimiento para el abordaje de problemas
sociales, contribuir al desarrollo y fortalecer la formacion de las y los
estudiantes
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA

Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia | 45

Lider Coordinador de Proyectos de Acreditacion, Revisiéon vy |23
Certificacion

Subdireccién de Transparencia e Informacion Publica 29
Subdireccidn de lo Contencioso de Asuntos Juridicos 29
Subdireccion de Legislacién y Analisis Normativo 29
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ORGANIGRAMA

DICTAMEN DE

ESTRUCTURA ORGANICA

DEPENDENCIA: N
SECRE[Aﬂf!R DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION GENERAL JURIDICA
NORMATIVA Y DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

JDICTAMEN:
D-SECTEI-15/160525

JINICIO DE VIGENCIA:
16 DE MAYO 2025

ANEXO IV

ORGANIGRAMA
3

OFICIO: SAF/SARMA/DEDYPO/0201/2025
FOLIO: SECTEI/003/160525
TOTAL DE PLAZAS: 5

L.C.P. de Acreditacidn
Revisitn y Certificacion
23

CIUDAD Di CIUDAD DE MEXICO
Direccaon General Juridical
Normativa y de la Unidad
de Transparencia
45
1
| ] |
Subdireccion de Subdireccion de io Subdireccion de
Transparencia e Contenc:oso de Asuntos Legistacian y Anélisis
Informacién Pablica Juridicos Normativo
bl 29 29
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion General Juridica Normativa y de fa Unid rTralisnaratiefs

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

Articulo 160.- Corresponde a la Direccién General Juridica Normativa y de la
Unidad de Transparencia.

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

| Bis. Practicar las diligencias de notificacion de resoluciones emitidas por las
diversas Unidades Administrativas de la Secretaria, en cumplimiento de las normas
juridicas y administrativas aplicables;

ll. Representar a la Secretaria, asi como a sus Unidades Administrativas en toda
clase de juicios, incluyendo amparo, contencioso administrativo y laborales, asi
como rendir informes, contestar demandas, ofrecer y rendir pruebas, promover
incidentes, interponer recursos, formular alegatos, hacer promociones de tramite,
certificar y constatar la idoneidad de los documentos que se encuentren en los
archivos de la Direccion General, autorizar delegados e incluso allanarse y/o
desistirse de las demandas;

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

IV. Proporcionar asesoria técnica juridica respecto de las consultas y opiniones
que se planteen a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
la Ciudad de México, asi como formular los instrumentos juridico-administrativos
a través de dar sustento a sus actividades y obligaciones y los cuales deban ser
suscritos por la persona Titular.

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

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

VIl. Compilar la normatividad relacionada con las atribuciones de la Secretaria, asi
como la jurisprudencia en las materias que sean de su competencia y difundirla
entre las Unidades Administrativas que la integran; asi como proponer fos cambios
que, en su caso, sean necesarios;
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VIll. Formular los proyectos de ley, reglamentos, acuerd NANLRIES W Hemas

disposiciones normativas que deban ser suscritos o refre Modtetizanigreisingy
titular de la Secretaria;

IX. Orientar juridicamente a las personas servidoras publicas que en el ejercicio de
su empleo, cargo o comision se vean involucrados en situaciones de caracter legal;

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

XI. Ser enlace juridico con las dependencias, 6rganos autéonomos, 6rganos de
gobierno, organos politico-administrativos y entidades de la Administracion
Publica Local, organismos autonomos, asi como con las autoridades federales;

XIl. Validar, formular y promover la concertacion de convenios con los sectores
social, privado y gubernamental para la formulacion y ejecucion de los programas
educativos, culturales, deportivos, cientificos, tecnoldgicos, de innovacion vy
recreativos en la Ciudad de México;

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

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

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

XVI. Validar con su firma y autenticar las constancias, certificados vy titulos, de la
oferta educativa a cargo de la Secretaria, asi como de aquellos cuyos programas le
otorgan el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que se expidan por las
instituciones educativas incorporadas;

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

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

XIX. Tramitar ante la Secretaria de Educacion Publica, la Direccion General de
Profesiones y demas instituciones facultadas como autoridad de caracter

educativo, los registros necesarios para el reconocimiento de validez oficial de los
estudios cuyo otorgamiento de certificacion competan a la Secretaria;
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XX. Disenar y desarrollar el Sistema de Acreditacion y Certifliciioii i
criterios que permitan promover una administracion escola Vdogerazapeediy
labor educativa con base en la participacion de los involug £5cadiMiEHOSEBANG

de control escolar;

XXI. Coordinar, regular y otorgar los servicios de incorporacion, revalidacién vy
equivalencia de estudios en la Ciudad de México;

XXIl. Otorgar validez a los estudios realizados dentro del sistema educativo de la
Secretaria, mediante la expedicion de certificados parciales y totales, constancias,
y/o titulos;

XXIII. Autenticar los certificados y titulos de acreditacién académica expedidos por

~las instituciones privadas de Educacion Media Superior y Superior, y de Formacién

para el Trabajo, que cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios,
conforme a la normativa y los convenios de coordinacién que correspondan;

XXIV. Se deroga.

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

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

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

XXVIII. Asignar las claves de identificacion de los documentos de certificacion y
formatos de apoyo que se utilizan en el sistema de control escolar, de los servicios
que norme la Secretaria de Educacion de la Ciudad de México para optimizar sus
controles de uso;

XXIX. Representar a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

ante las autoridades competentes en materia de acceso a la informacion publica,
gobierno abierto y proteccion a los datos personales;

XXX. Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia para atender los derechos
de acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y el gjercicio de
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de los
datos personales de los ciudadanos en posesion de la Secretaria;

XXXI. Atender y desahogar todos los requerimientos que, en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, gobierno abierto y proteccion a los
datos personales se realicen a la Dependencia, incluyendo la presentacion de
informes, la atencion de las solicitudes de informacién, denuncias por
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incumplimiento de obligaciones de transparencia o de datos. -0 l0s ) doos
recursos de revision;

XXXIl. Coordinar a las Unidades Administrativas de la Dep dara que ¢

cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica, datos personales y gobierno abierto; atiendan puntualmente
las solicitudes de informacion publica y datos personales, obligaciones de
transparencia, fomenten la cultura de la transparencia y proteccion de datos
personales e informen a la ciudadania respecto de las acciones que se realizan a
traves de la rendicion de cuentas;

XXXIl Bis. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia;
proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos para la atencién
de solicitudes; asesorar y orientar a los particulares sobre la elaboracidon de
solicitudes y las instancias a las que pueden acudir a solicitar orientacion,
consultas o interponer quejas sobre la prestacién del servicio; asesorar a las areas
internas de la Secretaria en materia de datos personales; fomentar la cultura de la
transparencia y la privacidad; coordinar las actividades de capacitacion; nombrar
al responsable de capacitacion; nombrar al enlace de datos personales; y efectuar
las notificaciones correspondientes;

XXXIIl. Desarrollar e implementar acciones y politicas que fortalezcan la cultura de
la transparencia, el acceso a la informacién publica la proteccion de datos
personales, el gobierno abierto y rendicién de cuentas, y

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

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

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

|. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas
ante el sujeto obligado; '

Il. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere
la Ley;

lIl. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;
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.
V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la info

trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resul
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensibie y accesibie a 10s
solicitantes sobre:

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

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

VIl. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

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

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

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

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

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

XHI. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México

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

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

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

lll. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales soélo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;
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V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO;

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

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

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

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

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

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

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Acreditacion, Revisién y Certificacion.

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

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

e Elaborar certificados de terminacion de estudios, certificados parciales y/o
totales, diplomas, titulos y autenticaciones de certificados, para la
legitimacion de estudios de las personas inscritas en los programas
educativos a cargo de la Secretaria.
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e FElaborar constancias de certificados en tramite a |2

soliciten, que estén inscritas en los programas edt y Modeatizaoioa Ad i
Secretaria.

Entregar certificados de terminacion de estudios, certificados parciales y/o
totales, diplomas, titulos y autenticaciones de certificados, para la
legitimacion de estudios de las personas inscritas en los programas
educativos a cargo de la Secretaria.

Entregar las constancias de certificados en tramite solicitados por personas
que estén inscritas en los programas educativos a cargo de la Secretaria.

PUESTO: Subdireccion de Transparencia e Informacion Publica.

Gestionar las solicitudes de acceso a la informacion publica y de ejercicio
de derechos ARCOP, mediante el turnado de las mismas a las unidades
administrativas competentes, con la finalidad de emitir las respuestas
dentro del plazo legal.

Tramitar los medios de impugnacion en materia de informacion publica y
ejercicio de derechos ARCOP, turnando los mismos a las unidades
administrativas competentes, para que emitan manifestaciones o alegatos,
O en su caso una respuesta complementaria, buscando obtener una
resolucion favorable.

Orientar a las unidades administrativas en la atencion de las solicitudes, a
través de asesorias técnicas especializadas, con la finalidad de que emitan
respuesta adecuadas.

Orientar a las unidades administrativas para la actualizacion de sus
sistemas de datos personales, a través de asesorias especificas para cada
unidad, con el objeto de que mantengan actuales sus sistemas,
favoreciendo la proteccion de la informacion confidencial.

Notificar las respuestas a las solicitudes de acceso a informacion publica y
ejercicio de derechos ARCOP, a través del medio senalado para esa finalidad

por la persona solicitante, con el objeto de satisfacer los requerimientos de
informacion.

Realizar actividades de capacitacion mediante la oferta de los cursos
impartidos por el Organo Garante de manera presencial o virtual, o por medio
de los instructores de la Secretaria, con el objeto de favorecer la cultura d
la transparencia, la privacidad y la rendicion de cuentas.
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PUESTO: Subdireccion de lo Contencioso de Asuntos Juridicos.

Representar a la Secretaria, para el adecuado cumplimiento de sus intereses
mediante acciones legales procedentes, en materia civil, laboral, penal,
administrativa o de cualquier materia que requiera la representacion juridica,
asi como realizar tramites y gestiones necesarias para su conclusion.

Promover para la resolucion de controversias los mecanismos alternativos
de solucion de conflictos, que pongan fin a los procedimientos
jurisdiccionales.

Defender los intereses de la Secretaria y de sus Unidades Administrativas
para su salvaguarda en el ejercicio de sus atribuciones a través de diversos
instrumentos o estrategias juridicas, asi como brindar asesorias a las
unidades administrativas que integran a la Secretaria.

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

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

Dar seguimiento a las recomendaciones de la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México y en su caso, hacer las gestiones
necesarias para atender las recomendaciones.

PUESTO: Subdireccion de Legislacion y Analisis Normativo.

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

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

Coadyuvar y segun sea el caso, elaborar a peticion de las é&reas
responsables, los proyectos de instrumentos juridico-administrativos que
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‘que se planteen a la persona Titular de la Secretaria, asi como formuiar 10s
instrumentos juridico-administrativos a través de los cuales se dara

sustento a sus actividades y obligaciones.

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 actuacién conforme a sus atribuciones.

Apoyar en el tramite que corresponda a los distintos puntos de acuerdo, asi
como a las iniciativas de ley que llegan a la Direccion General Juridica
Normativa y de la Unidad de Transparencia, procedentes de los Poderes

Legislativos (Federal y Local).
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento de gestion juridico-contencioso.

2. Atencion a solicitudes de Acceso a la Informacion Publ

3. Atencion a solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposiciéon o
Portabilidad.

4. Elaboracion de instrumentos juridico-administrativos.

5. Expedicion de certificados de estudios realizados en los programas
educativos.

6. Expedicion de constancias de certificados en tramite.

7. Recepcion, registroy admision de las solicitudes de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

8. Solicitud de otorgamiento de Registro Estatal de Emision, Validacion e
Inscripcion de Documentos Académicos.

9. Solicitud de Autenticacion y Validacion de documentos académicos de
particulares.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de gestion jur CONLENCITSS

Objetivo General: Establecer las directrices y mecanisn

%
b 3
2

CIUDAD DE

a
|

O

seguimiento y resolucion de los asuntos juridicos contenciosos en los que la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion sea parte, garantizando
la representacion legal eficaz, la defensa de los intereses institucionales, el
cumplimiento de mandatos jurisdiccionales y administrativos, asi como la asesoria
especializada a las unidades administrativas, en estricto apego a la normatividad
aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsabile de la .. .
No. .. A Tiem
Actividad ctividad iempo

1 | Direccion  General | Recibe por escrito el requerimiento y lo| 1dia
Juridica Normativa y | turna.
de la Unidad de
Transparencia.

2 | Subdireccion de lo | Recibe escritoy solicitainformacionalas | 3dias
Contencioso de | Unidades  Administrativas de la
Asuntos Juridicos. | Secretaria de Educacion, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion involucradas en
el requerimiento.

3 Recibe informacion para su analisis,| 3dias
elabora proyecto de atencion al|
requerimiento.

4 | Direccion  General | Recibe proyecto de atencion y lo analiza| 1 dia

Juridica Normativa y | para su autorizacion.
de la Unidad de
Transparencia.
¢Otorga su autorizacion?
NO

5 Realiza comentarios al proyecto de| 2dias
atencion.

(Conecta con actividad 2)
Sl
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\z
Responsable de la N >ecretaria e Administract
> Act Hefrisnijse
No. Actividad ctividad ! A
6 Instruye  se  proceda :
formalizacion.
7 | Subdireccién de lo | Atiende por escrito el requerimiento y lo | 3 dias

Contencioso de | remite al Organo de la Administracion
Asuntos Juridicos Publica competente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.-

Para efecto de este procedimiento se definira como “Unidades
Administrativas" a aquellas que integran la Secretaria de Educacidn, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de estructura vigente, siendo
estas las siguientes: Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion, Direccion General de Participacion Comunitaria y Acceso a la
Educacién, Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia, Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica,
Subsecretaria de Educacion, y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion; asi como la Direccion General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

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

En la actividad numero 2, la persona que ocupe la Subdireccién de lo
Contencioso de Asuntos Juridicos establecera un plazo maximo de respuesta
de tres dias habiles para que las Unidades Administrativas remitan la
informacion.
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4.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a
ser a través de correo electronico institucional, oficio o

5.- El tiempo total de ejecucidn se determind sin seg
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica lo
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ejecucion en cada disyuntiva reflejada.

Tempos maximos de
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

= Procedimientos Organizacionales.
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2. Nombre del Procedimiento: Atencidn a solicitudes de A eeetaria g

Publica.

Objetivo General: Establecer las directrices especificas par: auralay
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normativa aplicable en el tramite y atencion oportuna de las soiicitudes de acceso

a la informacion publica.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion ~  de
Transparencia e
Informacidn Publica

Recibe solicitud de informacién publica
de forma electrénica o directamente de
una persona solicitante en la Unidad de
Transparencia.

35
minutos

¢Esta registrada la solicitud de
informacion publica en el Sistema de
solicitudes de Informacion de la
Plataforma Nacional de Transparencia?

NO

Captura, registra la Solicitud de
Informacion Publica en el Sistema de
solicitudes de informacién de la
Plataforma Nacional de Transparencia y
envia acuse de recibo a la persona
solicitante al medio senalado para recibir
notificaciones.

20
minutos

(Conecta con actividad 1)

Si

Analiza la peticion de la persona
solicitante, verifica que cumpla con los
requisitos y que efectivamente sea una
solicitud de acceso a la informacion
publica.

20
minutos

Revisa si es competente la Secretaria
para dar respuesta.

20
minutos

¢Es competente?

NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad
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QY 6.

Remite u orienta la solicitu NI ientoSlbRs

obligado competente, not

persona solicitante la no competencia,
recopila los documentos generados,
integra el expediente y archiva.

(Conecta con fin de procedimiento)

Si

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

- 1dia

Recibe correo electrénico, revisa el tipo
de solicitud de informacién publica
requerida y elabora el proyecto de
respuesta

6 dias

Direccion General de
Participacion
Comunitaria y
Acceso a la
Educacion.

Envia el proyecto de respuesta a la
persona responsable de la Unidad
Administrativa para su aprobacion vy
firma.

20
minutos

Revisa la respuesta y, en su caso,
suscribe y envia a la Unidad de
Transparencia por escrito.

1 dia

10

Subdireccion de
Transparencia e
Informacion Publica

Revisa la respuesta y verifica si requiere
pago de derechos por costo de la
reproduccion o envio de la informacion,
en su defecto envia la informacion al
medio sefalado por la persona
solicitante para recibir notificaciones.

20
minutos

11

Recopila documentos generados, integra
el expediente y archiva.

20
minutos

Fin del procedimiento

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

Responsable de la
Actividad

Actividad

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atei
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(2

plazo normal nueve dias habiles; 2) Plazo normal mas ampliacion de plazo 16
dias habiles; 3) Plazo normal mas ampliacion de plazo mas prevencion 26 dias
habiles; 4) plazo normal mas plazo para pago de derechos por concepto de
materiales de reproduccién 69 dias habiles; 5) plazo normal mas plazo para
pago de derechos por concepto de materiales de reproduccién mas ampliacién
de plazo 76 dias habiles; 6) plazo normal mas plazo para pago de derechos por
concepto de materiales de reproduccién, mas ampliacién de plazo, mas
prevencion 86 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- En el presente procedimiento, se entiende como Unidad Administrativa a las
que integran la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
conforme al dictamen de estructura vigente, siendo estas las siguientes:
Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Direccion General de Participacion Comunitaria y Acceso a la Educacion,
Direcciéon General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia,
Direccién General de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de
Educacion, y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Asi como la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2.- Para efecto de este procedimiento, las actividades 8 y 9 podran ser realizadas
por las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de estructura vigente,
siendo estas las siguientes: Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, Direccion General de Participacion Comunitaria y
Acceso a la Educacion, Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia, Direccion General de Planeacién y Evaluacion Estratégica,
Subsecretaria de Educacion, y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn. Asi como la Direccion General de Administracion y Finanzas en la

Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

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

justificacion o motivacién alguna.
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5.- Las solicitudes de informacion publica podran ser ) ddiaeizatedn s
siguientes formas:
a) Modalidad Electrénica:

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

e Via telefénica al Centro de Atencion Telefonica TEL-INFODF: 5636-
4636.
b) Modalidad Manual:

e Por correo electronico al correo oficial de la Unidad de Transparencia
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion: oip-
se@sectei.cdmx.gob.mx.

c) Personalmente:

e De manera verbal o escrita, en la Unidad de Transparencia de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, ubicada
en Avenida Barranca del Muerto n°24, piso 7, ala norte, Colonia
Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de México, en un
horario de atencién de 9:00 a 15:00 horas.

6.- Las solicitudes de acceso a la informacion publica que sean ingresadas por
cualquier otro medio diferente al sistema de solicitudes de la Plataforma
Nacional de Transparencia, como pueden ser correo electronico, material
escrito y de manera presencial en la Unidad de Transparencia, deberan ser
registradas y capturadas en la modalidad manual del Sistema de solicitudes de
informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia el mismo dia en el que
se presentaron, excepto si fue en dia inhabil o después de las quince horas, en
cuyo caso la captura debera realizarse a mas tardar el dia hahil siguiente.

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

8.- Después de haber ingresado las solicitudes en la modalidad manual, la Unidad
de Transparencia enviara al domicilio o medio sefalado para recibir la
informacion o notificaciones, dentro de los tres dias habiles siguientes, el
acuse de recibo de la solicitud generado por el Sistema de solicitudes de la
Plataforma Nacional de Transparencia.
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9.- Una vez que se tengan por presentadas, registrad
solicitudes en el Sistema de solicitudes de la Pla
Transparencia, la Unidad de Transparencia las t
Administrativa que se considere competente, a través de su correo electrénico
institucional. Las Unidades Administrativas nombrarén a una persona, como
Enlace con la Unidad de Transparencia para la gestién de las solicitudes.
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10.- Cuando la solicitud de informacion no sea precisa o no contenga todos los
datos requeridos para poder atenderla, la persona Enlace debera informar a la
Unidad de Transparencia, dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha
de ingreso de la solicitud a través de correo electrénico institucional.

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

unicamente la parte que se previno.

11.

En caso de notoria incompetencia de la Unidad Administrativa a la que se le

haya turnado una solicitud, de manera fundada y motivada, el o la Enlace
debera hacerlo del conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los
dos dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud. Asimismo, y
con la finalidad de auxiliar a la Unidad de Transparencia en el desarrollo de sus

funciones, debera indicar la Unidad Administrativa o Sujeto Obligado que sea

competente para atender la solicitud de informacion, asi como el fundamento

juridico aplicable.

12.- LaUnidad de Transparencia debera corroborar la no competenciay, en caso
de que la solicitud competa a otra Unidad Administrativa de la SECTEI, se le
turnara para que atienda la solicitud de conformidad con la normativa

aplicable.

En caso de que la competencia sea de otro Sujeto Obligado del &mbito local de
la Ciudad de México, en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir
de la fecha de ingreso de la solicitud, lo comunicard a la persona solicitante
orientandola respecto de la autoridad que es competente para atender su
requerimiento y proporcionando sus datos de contacto, adicionalmente se
debera remitir la solicitud a la Unidad de Transparencia de la Autoridad
Competente a través del sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional de
Transparencia; no obstante, si la solicitud llegé a SECTEI remitida de otro
Sujeto Obligado, debido a la imposibilidad de una segunda remision a través
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del Sistema de Solicitudes de la Plataforma Nacios Vig et fizd oA a
Unicamente procedera realizar la orientacion respectiva erartP T /SO

Si el competente es un Sujeto Obligado de jurisdiccidritocal-de otra trticad
Federativa o de jurisdiccion Federal, iunicamente serd procedente comunicarlo
asi a la persona solicitante, sefalando cual es el Sujeto Obligado competente,
orientandola para que presente su solicitud ante este y proporcionandole los
datos de contacto.

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

La notoria incompetencia existe cuando en la solicitud se requiere informacion
que no es parte de las atribuciones legales de la Secretaria. Cuando la falta de
competencia no sea notoria, para determinar su existencia, se deberd someter
a consideracion del Comité de Transparencia su determinacion, lo anterior de
conformidad con lo que prevé la fraccion Il, del articulo S0 de la Ley de
Transparencia Local.

14.- Cuando la Unidad Administrativa considere que la informacién generara
costos por los materiales utilizados en la reproduccion de la informacion
(cuando esta excede las 60 fojas), por el envio de esta, o en su caso por la
certificacion de los documentos, asi lo informara a la Unidad de Transparencia
para que calcule los costos de conformidad con lo previsto en el Codigo Fiscal
de la Ciudad de México.

15.- La Unidad Administrativa debera enviar mediante correo electrénico la
solicitud de ampliacion de plazo a la Unidad de Transparencia dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, para que sea
considerada. En caso de que la solicitud de ampliacién no sea hecha en los
términos expuestos, la Unidad Administrativa queda obligada a proporcionar la
respuesta el dia del vencimiento del plazo para atender la solicitud
establecidos en el punto 15, de los presentes lineamientos, antes de las catorce
horas. '

Si procede la ampliacion, la Unidad de Transparencia debera realizarse vy
comunicar su ejecucion el dia siguiente habil al o la Enlace por correo
electronico institucional.

16.- Cuando la Unidad Administrativa advierta que la informacion solicitada
pudiera ser susceptible de clasificarse, ya sea en su caracter de reservada o
confidencial, debera solicitar por escrito a la Unidad de Transparencia que se
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convoque a Sesion del Comité de Transparencia para teWlelermi
conducente; para ello, debera adjuntar la prueba de da Direcoin kidrativa
propuesta de clasificacion de la informacion y, en su cé ' 1blic

de los documentos.

17.

El Comité de Transparencia reunido en sesion ordinaria o extraordinaria,
confirmara, modificard o revocara la clasificacion propuesta por la Unidad
Administrativa mediante un Acuerdo de Clasificacion de la Informacion,
solicitando a la Unidad de Transparencia que comunique el Acuerdo a la Unidad
Administrativa competente a efecto de que elabore la respuesta en los
términos determinados por el Comité, la cual, de ser necesario, deberd indicar
los costos de reproduccion.

18.- La persona responsable de la Unidad Administrativa debera firmar su

respuesta, digitalizarla y enviarla via correo electrénico institucional a la
Unidad de Transparencia a mas tardar al séptimo dia habil del plazo con que
se cuenta para atenderla.

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

La Unidad de Transparencia podra valorar la respuesta emitida por la Unidad
Administrativa y en su caso, indicar al o la Enlace las observaciones que estime
pertinentes, no obstante, la respuesta a una solicitud de informacién publica es
de estricta responsabilidad de la Unidad Administrativa que la emite, por lo que
las consideraciones realizadas por la Unidad de Transparencia son de caracter
orientativo. '

La Unidad de Transparencia debera cargar la respuesta en el sistema de
solicitudes de la Plataforma Nacional de Transparencia para que se dé por
concluido el tramite en dicho sistema. Si el medio sefialado para recibir la
informacion y notificaciones es el propio sistema, la solicitud queda concluida
al cargarse la respuesta al mismo; si se sefialé un medio para recibir la
informacion y notificaciones diferente al sistema, ademas de haberse cargado
la respuesta en el sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional de

Transparencia, también debera ser notificada al medio sefialado para ese
efecto.
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se exponga dicha circunstancia y procedera a notificar a través de los estrados
de esta Unidad; si ademas del medio senalado por la persona solicitante, se
advierte algun medio electrénico, aun y cuando no haya sido autorizado para
esa finalidad, en atencion a los principios de maxima publicidad y celeridad que
rigen la materia, la Unidad de Transparencia, aunado a la notificacién por
estrados, también podra enviar la respuesta través de dicho medio electrénico.

Cuando algun Enlace remita a la Unidad de Transparencia la respuesta a una
solicitud fuera de los plazos establecidos en los presentes lineamientos, pero
dentro del plazo establecido en la Ley, mediante oficio se dara vista a su
superior jerarquico y se informara al Comité de Transparencia para que
adopten las medidas que se consideren pertinentes.

La Unidad de Transparencia no tendra la obligacién de notificar respuestas
recibidas después de las 15:00 horas del ultimo dia habil del plazo de nueve
dias establecido en la Plataforma de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México o del dltimo dia habil
del plazo ampliado.

Cuando se remita una respuesta fuera del plazo establecido en la Ley, la
Unidad de Transparencia podra: '

a) No gestionar la respuesta.

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

La Unidad de Transparencia y la o el Enlace, realizaran el manejo de
informacion por correo electronico institucional y por el Sistema de solicitudes
de informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia; es decir, no se
utilizaran oficios ni documentos impresos para la gestiéon de las solicitudes,
salvo excepciones, que por causas de fuerza mayor lo requieran.

La persona Enlace debera resguardar el documento signado que avale la
gestion de la solicitud para que, en caso de requerirse o de que ingrese un
recurso de revision, la Unidad Administrativa se encuentre en posibilidad de
comprobar la atencién brindada a la solicitud y dar tramite al medio de
impugnacion. :
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24.- El plazo normal para dar respuesta a una solicitud de 77577720

25.

26.

por la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién F RirgcdReribaitiva ded
Cuentas de la Ciudad de México es de nueve dias habile

AR \’#c CIUDAD DEMEXICO

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

No podran invocarse como causales de ampliacién del plazo, motivos que
supongan negligencia o descuido de la Unidad Administrativa en el desahogo
de la solicitud. Tratdndose de solicitudes que se refieran Unicamente a
Obligaciones de Transparencia (informacion de oficio), no procedera la
ampliacion de plazo.

En el presente procedimiento, la Unidad Responsable queda a cargo de la
Oficina de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Direccion General de Participacién Comunitaria y Acceso a la Educacion,
Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia,
Direccién General de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de
Educacion, Direccion General de Cuidados y Educacion de las Infancias,
Direccion Ejecutiva de Educacién de las Juventudes, Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, Direccién General de Derecho a la Ciencia,
Divulgacion y Transferencia del Conocimiento, Direccion Ejecutiva de Cdmputo
y Tecnologias de la Informacién, Direccién General de Desarrollo, Innovacion
Tecnologica y Divulgacion Cientifica, Direccion General de Administracion y
Finanzas en la SECTEI, las Unidades Administrativas a las que se refiere este
parrafo seran de manera enunciativa mas no limitativa.

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

El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

VALIDO

Lic. José deJesus Arellano Hernandez
Subdirector de Transparencia e
Informacidén Publica
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3. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de v Woiethiracd
Cancelacion, Oposicién o Portabilidad.

Objetivo General: Establecer las directrices especificas para
de Acceso, Rectificacidn, Cancelacion, Oposicion o Portabilidad (ARCOP) de los
Datos Personales de particulares que se presenten ante la Secretaria de Educacién,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a través de la Unidad de Transparencia, de
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conformidad con la normativa en materia de Proteccion de Datos Personales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion de
Transparencia e
Informacién Publica

Recibe una solicitud de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion, Oposicidén o
Portabilidad de datos personales de
forma electronica o manual de una
persona solicitante.

35
minutos

¢Esta registrada la solicitud de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion, Oposicion o
Portabilidad de datos personales en el
sistema de solicitudes de la Plataforma
Nacional de Transparencia?

NO

Captura, registra la Solicitud de Acceso,
Rectificacion, Cancelacién, Oposicion o
Portabilidad de datos personales en el
Sistema de solicitudes de informacion de
la Plataforma Nacional de Transparencia
y envia acuse de recibo a la persona
solicitante al medio senalado para recibir
notificaciones.

20
minutos

(Conecta con actividad 1)

Sl

Analiza la peticion de la persona
solicitante y verifica que efectivamente
sea una solicitud de Acceso,
Rectificacion, Cancelacién, Oposicion o
Portabilidad de datos personales.

20
minutos

Turna a la unidad responsable de los
Datos Personales.

20
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

5

Direccion General de
Participacion
Comunitaria y
Acceso a la
Educacion

Recibe el turno, analiza la

j

BHR| /i "€CIUDAD DE'MEXICO
CIUDAD DE| MENGIB) Y b bt usiston

Jenmizacic

verifica que reuna los requisitos
previstos en la Ley de la materia.

minutos

Realiza la busqueda de los datos en los
archivos, expedientes, registros vy
sistemas.

4 dias

¢Los datos son localizados?

NO

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

5 dias

(Conecta con fin de procedimiento)

Si

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

2 horas

Verifica si es procedente el derecho de
Acceso, Rectificacion, Cancelacidn,
Oposicion o Portabilidad que se desea
ejercer.

2 horas

¢Es procedente?

NO

10

Elabora y firma la determinacion de
improcedencia de Derecho, Acceso,
Rectificacion, Cancelacion, Oposicion o
Portabilidad debidamente fundada vy
motivada.

1 dia

(Conecta con fin de procedimiento)

Sl

11

Recopila la informacion necesaria para el
proyecto de determinacion, establece si
se genera un costo por la reproduccion o
envio de los datos personales.

10 dias

12

Elabora la determinacion, la suscribe y
envia.

2 dias
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No. Actividad Actividad ELRTDE 4
13 | Subdireccion de | Recibe la determinacion
Transparencia e | responsable y la comunica a la persona
Informacion Publica | solicitante por el medio sefalado para oir
y recibir notificaciones.
¢Acude la persona solicitante a recibir la
informacion?
NO
14 Elabora acuerdo de caducidad de tramite | 60 dias
y lo notifica por listas en estrados
(Conecta con fin de procedimiento)
Si
15 Verifica que acredite la titularidad de los 20
datos personales solicitados o la| minutos
representacion legal y entrega Ia
informacion.
16 Recopila documentos generados, integra 20
el expediente y archiva. minutos

Fin del procedimiento

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

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1)
plazo normal 15 dias habiles; 2) plazo normal mas ampliacién de plazo 30 dias

habiles; 3) plazo normal mas ampliacion de plazo mas prevencion 40 dias
habiles; 4) plazo normal mas plazo para pago de derechos por concepto de
materiales de reproduccion 75 dias habiles; 5) plazo normal mas plazo para

pago de derechos por concepto de materiales de reproduccion mas ampliacién
de plazo 85 dias habiles; 6) plazo normal mas plazo para pago de derechos por

concepto de materiales de reproduccion, mas ampliacién de plazo, mas
prevencion 95 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

En el presente procedimiento, se entiende como Unidad Responsable de
Datos Personales a las unidades administrativas que integran la Secretaria
de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacidon, conforme al dictamen de
estructura vigente, siendo estas las siguientes: Oficina de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion General de
Participacion Comunitaria y Acceso a la Educacion, Direccion General Juridica
Normativa y de la Unidad de Transparencia, Direccién General de Planeacion
y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion, y Subsecretaria de
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Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Asi como la [ 100 wiaeneral e
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacid BifedeioT Eiesutive déd
e Innovacion.

Para efecto de este procedimiento, las actividades 5, 6,7, 8,9, 10, 11y 12
podran ser realizadas por las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al
dictamen de estructura vigente, siendo estas las siguientes: Oficina de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion General
de Participacidon Comunitaria y Acceso a la Educacion, Direccién General
Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia, Direccidon General de
Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion, vy
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Asi como la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién.

En atencion a lo establecido en los articulos 49, 50, 51 y 52 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la
Ciudad de México, unicamente el o la titular de los datos personales o su
representante legal autorizado, podran solicitar acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicion o portabilidad de sus datos personales (ARCOP).

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

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

Cada Unidad Administrativa que cuente con un sistema de datos personales
debera nombrar un Enlace con la Unidad de Transparencia para la atencion de
Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion o Portabilidad de
datos personales.
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6.- Las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP podran YT e i bt
siguientes formas:
a) Modalidad Electronica:

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

e Viatelefonica al Centro de Atencion Telefonica TEL-INFODF: 5636-4636.
b) Modalidad Manual:

e Por correo electronico al correo oficial de la Unidad de Transparencia de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién: oip-
se@sectei.cdmx.gob.mx.

c) Personalmente:

e De manera verbal o escrita, en la Unidad de Transparencia de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, ubicada en Avenida
Barranca del Muerto n°24, piso 7, ala norte, Colonia Guadalupe Inn, Alcaldia
Alvaro Obregén, Ciudad de México, en un horario de atencién de 9:00 a 15:00
horas.

7.- La Unidad de Transparencia debera registrar y capturar en la modalidad
manual de |la Plataforma Nacional de Transparencia, las solicitudes ARCOP que
sean ingresadas por cualquier otro medio diferente a dicho sistema, como
pueden ser correo electrénico, escrito material y de manera presencial en la
Unidad de Transparencia. El registro y captura de la solicitud deberd ser
realizado el mismo dia en el que se presente la solicitud, excepto cuando se
hubiese presentado en dia inhabil o después de las quince horas, en cuyo caso
la captura debera realizarse a mas tardar el dia habil siguiente.

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

Al quedar registradas y capturadas las solicitudes ARCOP en el sistema de
solicitudes de la Plataforma Nacional de Transparencia, se debera enviar al
domicilio o medio sefialado para recibir la informacién o notificaciones, el
acuse de recibo de la solicitud generado por dicho sistema, dentro de los tres
dias habiles siguientes a aquél en que se tenga por presentada la solicitud.

9.- La Unidad de Transparencia debera, una vez que se tengan por presentadas,
registradas y capturadas en el sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional
de Transparencia las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP, turnar a
través de su correo electronico institucional la persona Enlace de la Unidad
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Responsable que pudiera ser competente, a efecto de que VBRI A7 ACTREL
con registro de la persona y, de ser el caso, envié por ofi DileamE|eratve ded
la Unidad de Transparencia.

10.-  Encaso de que la informacién no sea precisa o no contenga todos los datos

requeridos para poder localizarlos, o cuando se advierta que existe un tramite
o procedimiento especifico para solicitar el ejercicio de los derechos ARCOP, o
en caso de que requiera ejercer el derecho a rectificacion y no se acompafie el
documento probatorio, el o la enlace deberd comunicar a la Unidad de
Transparencia por medio de correo electrénico la necesidad de realizar una
prevencion al solicitante, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha
de ingreso de la solicitud.

11.-  La Unidad de Transparencia debera notificar la prevencion a la persona
solicitante en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la
fecha de ingreso de la solicitud, para que, en un término de diez dias habiles la
complemente o aclare. En caso de no desahogar la prevencion, se tendra por
no presentada la solicitud.

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

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

14.- En caso excepcional, el o la enlace podrd solicitar a la Unidad de
Transparencia ampliar el plazo para proporcionar la respuesta
correspondiente, a través de correo electronico, en el que se especifiquen las
causas puntuales que justifican la ampliacion o el motivo por el cual no pueda
generarse la respuesta en el plazo de los quince dias habiles que marca la Ley.

El correo electrénico mediante el cual se remita la solicitud de ampliacion de
plazo, debera ser enviado dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de
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ingreso de la solicitud, para que ésta sea consider: VidbHitdesh Ate
Transparencia. En caso de que la solicitud de la ampili HEF SU R MECE
los términos expuestos, la Unidad Administrativé

proporcionar la respuesta el dia del vencimiento del plazo para emitir la
respuesta otorgado en los presentes lineamientos, antes de las quince horas.
La Unidad de Transparencia debera comunicar al o la enlace, a mas tardar al
dia siguiente, si procede la ampliacion de plazo requerida.

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

16.- Si se remite una respuesta a la Unidad de Transparencia fuera del plazo
conferido por la Ley, esta ultima podra:
a) No gestionar la respuesta
b) Gestionar larespuestay entregarla de forma extemporanea al solicitante

7

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

La Unidad de Transparencia dara vista al o la Titular de la Secretaria de

- Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para que determine las medidas
que se consideren pertinentes, lo que también se hara del conocimiento del
Comité de Transparencia.

17.

El o la enlace debera informar a la Unidad de Transparencia si la persona
solicitante requiere cubrir costos de reproduccion o envio de los datos
personales, para que se envie el aviso de disponibilidad al solicitante en el
medio sefalado para oir y recibir notificaciones, donde se informe respecto del
pago de derechos correspondiente generado en el Sistema de solicitudes de la
Plataforma Nacional de Transparencia, se verifique que éste pague en un plazo
de 60 dias habiles y de no ser asi, se emita un acuerdo de caducidad de tramite,
al cual se notificara por lista de Estrados.

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

19.- La Unidad de Transparencia podra emitir recomendaciones respecto de la
respuesta emitida por la Unidad Responsable, no obstante, la determinacién a
una solicitud de ejercicio de derechos ARCOP es de estricta responsabilidad de
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la Unidad Responsable que la emite, por lo que las obs
por la Unidad de Transparencia son de caracter orientati

20.- El tiempo total de ejecucion se determiné sin seg
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de

gjecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Lic. José deJesus Arellano Hernandez

Subdirector de Transparencia
e Informacion Publica
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4. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de in VMl rnjHdidHG@IN
administrativos.

Objetivo General: Elaborar los instrumentos juridicos para formaiizartos acueraos
que se concreten con instituciones académicas, dependencias gubernamentales,
asi como los sectores social y privado de los que se deriven derechos y
obligaciones a cargo de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

. sal vid .
No Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion  General | Recibe por escrito la solicitud para la 1 dia

Juridica Normativa | elaboracién del instrumento juridico y
y de la Unidad de | turna para su atencion.
Transparencia
2 | Subdireccion de | Recibe la solicitud y revisa que la 1dia
Legislacion y | informacion y documentacion esté
Andlisis Normativo | completa para formar su expediente.
¢Esta completa la informacion?
NO
3 Requiere la informacion o 1dia

documentacion faltante a la Unidad
Administrativa.

4 | Direccion General de | Integra y envia la informacién o 3 dias

Participacion documentacion requerida.
Comunitaria y

Acceso a la

Educacion

(Conecta con actividad 1)

Si
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Responsable de la .. prac
No. . . Actividad g ML=
Actividad

5 | Subdireccion de | Elabora el proyecto del instiuiientc 3dias
Legislacion y | juridico o bien la revision de Ia
Analisis Normativo | propuesta de la contraparte y remite a

la Unidad Administrativa requirente el
proyecto para sus observaciones y/o
visto bueno y el de la contraparte.

6 | Direccion General de | Revisa el proyecto de instrumento en 2 dias
Participacion cuanto a la parte técnica (educacion,
Comunitaria y | clencia, tecnologia, etc.) y envia sus
Acceso a la | observaciones y/o visto bueno.

Educacion

7 | Subdireccion de | Valida los cambios y observaciones de 2 dias
Legislacion y | la Unidad Administrativa requirentey le
Analisis Normativo | envia el proyecto de convenio para los

comentarios y/o visto bueno de la
contraparte.

8 | Direccion General de | Envia el proyecto del instrumento 3dias
Participacion juridico a la contraparte para
Comunitaria y | observaciones y/o visto bueno.

Acceso a la

Educacion
¢La Contraparte otorgo su visto bueno

a la propuesta?
NO
9 Remite las observaciones de la 1 dia

contraparte para su analisis y posible
integracion

10 | Subdireccion de | Recibe las observaciones de la 2 dias
Legislacion y | contraparte, las analiza y de ser
Analisis Normativo | procedentes las integra en el

documento y se envian a la unidad
requirente para recibir su visto bueno
final y el de la contraparte.

(Conecta con actividad 7)
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Responsable de la ..

. . . Actividad ldempQe D

No Actividad e D)

Si

11 | Direccion General de | Remite el visto bueno favorable de la 1 dia
Participacion contraparte para su asignacion de
Comunitaria y | niumero consecutivo al proyecto de
Acceso a la | convenio.

Educacion

12 | Subdireccién de | Asigna nimero consecutivo al proyecto 1 dia
Legislacion y |de convenio y prepara para su
Analisis Normativo | formalizacién, previo visto bueno de la

unidad administrativa requirente y de la
contraparte.

¢La firma del instrumento juridico se

~ realizara con acto protocolario?
NO

13 Notifica y solicita la suscripcion 1 dia

14 | Direccion  General | Suscribe el instrumento juridico, y lo 1 dia
Juridica Normativa | envia a la Unidad requirente para
y de la Unidad de |recabar las firmas de la contraparte y
Transparencia de quien asiste a la persona titular de la

Secretaria.

15 | Direccion General de | Recibe los tantos del instrumento 2 dias
Participacién juridico para concretar su
Comunitaria y | formalizacion, con la firma de la
Acceso a la | contraparte y de la persona que asiste
Educacion a la persona titular de la Secretaria y

remite los tantos firmados.

16 | Direccion  General | Recibe los tantos y procede arecabar la 2 dias
Juridica Normativa | firma de la persona titular de la
y de la Unidad de | Secretaria.

Transparencia

Pagina4lde 72




DHR|  chids "EIUDAD DESMEXICO
ADMINISTRATIVO f CAPITAL DE LA TRAJ |
Responsable de la . Tl
No. Actividad Actividad Tieiin :
17 Remite mediante oficio a la dinaaa | ura
Administrativa requirente los
instrumentos juridicos formalizados.
(Conecta con fin de procedimiento)
Si
18 | Subdireccion de | Notifica y coordina la logistica del acto, 1 dia
Legislacion y | con participacion de la unidad
Analisis Normativo | administrativay la oficina de la persona
titular de la Secretaria.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

1.-

Para efecto de este procedimiento, las actividades 4, 6, 8,9, 11y 15 podran ser
realizadas por las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de
estructura vigente, siendo estas las siguientes: Oficina de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccién General de
Participacion Comunitaria y Acceso a la Educacion, Direccion General Juridica
Normativa y de la Unidad de Transparencia, Direccion General de Planeacion y
Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion, y Subsecretaria de
Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon. Asi como la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Se entiende por Unidad Administrativa requirente a las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, conforme al dictamen de estructura vigente, siendo estas las
siguientes: Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, Direccion General de Participacion Comunitaria y Acceso a la
Educacion, Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia, Direccion General de Planeacion y Evaluacién Estratégica,
Subsecretaria de Educacion, y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia
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Innovacion. Asi como la Direccion General de Administi MBI 263 AL
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaci

3.- En la actividad namero dos, la revision de la informaciony documertacion
comprende:

- Informacion sobre el objeto del convenio y cuando sea necesario, un Anexo
técnico que detalle las actividades/acciones a realizar, el cronograma, los
desgloses financieros o bien los elementos que se consideren relevantes
segun la materia del convenio.

- Si el convenio contempla obligaciones econdmicas para SECTEI se agrega
también el oficio que avale la suficiencia presupuestal de la DGAF.

- La persona que dara seguimiento operativo desde SECTEI al Convenio de
colaboracion. (nombre, cargo, teléfono y correo de contacto).

- La suficiencia presupuestal debera ser solicitada por la Unidad
Administrativa requirente, a la Direccion General de Administracion vy
Finanzas en SECTEL.

4.- En la actividad numero cuatro, el actor puede ser cualquier Unidad
Administrativa adscrita a la SECTEI (Direccion General de Participacion
Comunitaria y Acceso a la Educacion, Direccion General de Planeacion y
Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion y Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion)

5.- En cualquier parte del procedimiento, la Direccion General Juridica Normativa
y de la Unidad de Transparencia podra requerir a la Unidad Administrativa
requirente la informacion adicional o documentacion necesaria.

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

7.- En las actividades 17 y 19, la Direccién General Juridica Normativa y de la
Unidad de Transparencia mantendra en resguardo el ejemplar original que
corresponde a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y
remitira copia certificada del instrumento juridico a la Unidad Administrativa
requirente para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, asi como
los ejemplares en original para su remision a la contraparte.

8.- Una vez que se cuente con el instrumento juridico-administrativo rubricado y
firmado, y en caso de este haya comprometido el ejercicio de algun recurso
econdémico, la Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia expedira copia certificada del instrumento a la Direccidon
General de Administracion y Finanzas en la SECTEI.
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9.- En la actividad 18, al concluir con la realizacion del instmHer 5 A,
Subdireccion de Legislacion y Analisis Normativo, co Piretpérckizautive déd
Unidad Administrativa, la Direccion General Juridica Not : unid

de Transparencia y la Oficina de la persona titular de la Secretaria, se coordina
la logistica y lleva a cabo la realizacidn del acto protocolario.

10.- Eltiempo total de ejecucion del procedimiento puede variar dependiendo de
los tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa requirente y la
contraparte.
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Mtra. Liliana\lcvzcgn nzalez Morales
Subdirectora de Legislacion y Analisis Normativo
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5. Nombre del Procedimiento: Expedicion de certificados de ¢ 108 tE4l

los programas educativos.

Objetivo General: Expedir documentos con validez oficial della fu

A o
CIUDAD DE| M -\G® T

5 *CIUDAD DE MEXICO

los créditos obtenidos por las personas estudiantes o egresadas de los planes de
estudios de los Programas de Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacion,

Ciencia, Tecnologia e innovacion.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
1 Direccion General | Recibe la solicitud para la expedicion de 1 dia
Juridica Normativa y | un certificado con la documentacion de
de la Unidad de |lapersona estudiante.
Transparencia
2 | Lider Coordinador de | Revisa que la documentacion se| 2dias
Proyectos de | encuentre correcta y completa.
Acreditacion,
Revision y
Certificacion
¢La documentacion es correcta y esta
completa?
NO
3 Solicita por escrito a la Direccion de| 1 dia
Fortalecimiento de la Educacién Media
Superior la aclaracion y sustanciacion de
las inconsistencias detectadas.
4 Recibe aclaracion y sustanciacion de| 1dia
inconsistencias.
(Conecta con actividad 2)
Sl
5 Registra el numero de folio en los libros | 1 dia
de control.
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CBRTAL DIEIGT

)

Eido@ivhHHe D

Incorpora al Registro Estatal ae eEmisiomn,
Validacion e Inscripcion la validacion e
inscripcion de  los  documentos
académicos asignados para cada
egresado.

I dla

Imprime los certificados en el papel que
contiene  medidas de  segquridad,
previamente autorizadas por el Gobierno
de la Ciudad de México.

1 dia

Pega la foto de la persona estudiante en
el certificado.

1 dia

Fija los sellos autorizados en el
certificado.

1 dia

10

Recolecta las firmas de las personas
servidoras publicas facultadas para la
certificacion de estudios.

4 dias

11

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

1 dia

¢La o el estudiante asistio a recoger su
certificado dentro del plazo establecido?

NO

12

Cancela el certificado

1 dia

(Conecta con fin de procedimiento)

SI

13

Solicita a la persona que se registre en el
libro de control correspondiente.

1 dia

14

Solicita a la persona firme la autorizacién
de inscripcién del documento y el acuse
de recepcion.

1 dia
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15 Entrega el certificado a la—peischa—cia

egresada o aquella que designe.

16 Archiva el acuse de entrega en el| 1dia
expediente del estudiante.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad niumero uno, el escrito de solicitud de certificacion proviene de
la Direccion de Fortalecimiento de la Educacion Media Superior, mismo que
debera contener la siguiente informacion de la persona estudiante: numero de
matricula; nombre completo; Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);
fecha de ingreso; fecha de egreso; promedio general de aprovechamiento;
historial académico; acta de nacimiento; copia de identificacion oficial vigente
y tres fotografias tamano infantil, blanco y negro.

2.- Caracteristicas de las fotografias: con retoque, en papel fotografico en
terminado mate, sin brillo, fondo blanco, - no escaneadas, no en papel cartulina,
no elaboradas en casa, no brillosas, no fotografias instantaneas o de papel
opalina. La imagen de la foto debe estar bien centrada y es indispensable que
salgan los hombros. Sin piercing y sin lentes. En el caso de mujeres: blusa
formal con cuello, lisa - no playera, no tipo polo, - en tonos claros (rosa, azul,
verde, gris, beige)- no estampados, ni rayas, no negra, no blanca, no saco, ni
suéter en color oscuro, cabello recogido descubriendo frente y orejas, sin
collares y/o aretes grandes y sin exceso de maquillaje. En el caso de hombres:
cabello aplanado y/o bien peinado, camisa lisa - no playera, no tipo 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 ambos casos, en la
parte posterior de las fotografias, escribir con lapiz nombre completo
empezando por apellido paterno, materno y nombre(s), sin remarcar para no
traspasar la calig%aﬂ'a en la fotografia.

3.- La revision de la informacion que remite la Direccién de Fortalecimiento de la
Educacion Media Superior (DPB) se compara con la base de datos del Sistema
de Datos Personales del Sistema de Registro de Aspirantes por Convocatoria
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En algunas de las actividades relacionadas con la elaboraciondetcertiiicado
por la persona Lider Coordinador de Proyectos de Acreditacion, Revision y
Certificacion hay varios imponderables de terceros que generan las
condiciones para que pueda dilatarse hasta cuarenta y nueve dias; que van
desde la existencia de los insumos, libros de control, pegamento, papel, servicio
de impresion, sellos, tinta; hasta la disponibilidad del tiempo de las personas
servidoras publicas facultadas para firmar (Titular de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacioén, titular de la Direccidon General
Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia y quien funja como Lider
Coordinador de Proyectos de Acreditacion, Revision y Certificacion de
Estudios).

La impresion de certificados de terminacion de estudios de los programas
educativos a cargo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, se realizaran a través del Sistema de Datos Personales del Sistema
de Registro de Aspirantes por Convocatoria para el Ingreso a Bachillerato
Integral, cuya responsabilidad esta a cargo de la Direccion de Fortalecimiento
de la Educaciéon Media Superior.

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

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

Cuando se utiliza la expresion “por escrito" se refiere a que la recepcién puede
ser a traves de correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretarialde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

—Tic. Tamara Tania de Alba Vazquez
Directora General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia
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6. Nombre del Procedimiento: Expedicion de constancigs ¢
tramite.

Objetivo General: Avalar que el certificado del egresadoya s

\fé;ci CIUDAD DE-MEXICO

T

de emision en la Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia, a través de la constancia del certificado en tramite.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . V] Tiempo
Actividad Actividad P

1 Direccion General | Recibe la solicitud de constancia de| 1dia
Juridica Normativa y | certificado, por comparecencia de la
de la Unidad de |persona interesada, por escrito y la
Transparencia turna.

2 | Lider Coordinador de | Notifica a la persona interesada el | 1dia
Proyectos de | horario, lugar y plazo para la entrega de
Acreditacion, "la constancia.

Revision y
Certificacion
¢Asiste la persona interesada dentro del
plazo indicado?
NO

3 Cancela la emisidon de la constancia de 10

certificado en tramite. minutos
(Conecta con fin de procedimiento)
Sl

4 Recibe presencialmente a la persona 10
estudiante o a quien este designe. minutos

5 Solicita ala persona estudiante o a quien 10
este designe que asiente sus datos en el | minutos
libro de registro.

6 Imprime la constancia, sella, firma y 10
entrega a la persona estudiante o a|minutos
quien este designe.

Fin del procedimiento |
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Responsable dela r 1z 1

No. Actividad Actividad | Eldempe

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias haniies con 40 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad nimero uno, la Direccién General Juridica Normativa y de la
Unidad de Transparencia recibe por escrito la solicitud de constancia o por
comparecencia de la persona interesada, y se atiende dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la fecha de la solicitud.

2.- En la actividad niumero dos, se notifica por escrito a la persona solicitante el
horario, lugar y plazo para recoger su constancia. La Direccion General Juridica
Normativa y de la Unidad de Transparencia sera el area responsable de expedir
y entregar las constancias de certificados en tramite previa solicitud.

3.- Las constancias de certificado en tramite, Unicamente se expediran a las
personas que hayan concluido las asignaturas de los programas educativos de
Bachillerato a cargo de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y siempre y cuando su expediente ya se encuentre en la Direccion
General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia.

4.- La Direccién General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia sera
la responsable de registrar y verificar que la informacion contenida en la
constancia de certificado en tramite en el Sistema de Datos Personales del
Sistema de Registro de Aspirantes por Convocatoria para el Ingreso a
Bachillerato Integral corresponda integramente a la persona ingresada en el
Registro Académico de cada estudiante.

5.- La Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia sera
responsable del control y registro de las constancias que expida, conforme a la
normativa vigente aplicable.

6.- Para que a una persona estudiante se le expida la constancia de certificado en
tramite debera cumplir previamente con lo siguiente:
a. Haber concluido las asignaturas y que su expediente se encuentre en la
Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia.
b. Solicitar a la Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia por escrito o comparecencia, la constancia de certificado
en tramite.
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7.- La constancia de certificado en tramite se entregara perstf e B
persona estudiante o a quien este designe, mediante D@ Efecstivapier
debidamente llenada y acompanada de copia de la aclo '

testigos, asi como del representante y la persona que otorga el poder.

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

9.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretarialde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
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Lic. Tamara Tania de Alba Vazquez

Directora General Juridica Normativa y de la Unidad de

Transparencia
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7. Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y admisidp (#secreiara e Adaunisi

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Objetivo General: Registrar las solicitudes de Reconocimient

Estudios presentadas por los particulares para su atencién oportuna.

" Descripcién Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . ctivi Tiempo
Actividad Actividad P
1 |Direccion  General | Recibe del particular el formato de| 1 dia
Juridica Normativa | solicitud de Reconocimiento de Validez
y de la Unidad de | Oficial de Estudios con numero de folio y
Transparencia los anexos correspondientes y lo turna
2 | Direccion  General | Atiende al particular y revisa si la solicitud | 1 dia
Juridica Normativa | y los anexos estan completos.
y de la Unidad de
Transparencia
(Persona
Notificadora de
Inspeccién de
Instalacion
‘Educativa)
¢La documentacion esta completa?
NO
3 Devuelve al particular la documentacion | 1 dia
para que solventen los faltantes.
(Conecta con fin de procedimiento)
Sl
4 Ingresa a la Plataforma Informatica de| 1 dia
Validez Oficial de Estudios (PIVOE) para
capturar los datos de la solicitud y turna
para cotejo.
5 | Direccion  General | Recibe ia solicitud y los anexos através de | 1 dia
Juridica Normativa | la Ventanilla Unica para cotejo.
y de la Unidad de
Transparencia
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6 Elabora constancia de admision, oficio de |z dias
prevencion u oficio de desechamiento de
solicitud.

7 Registra en la Plataforma Informética de | 1 dia
Validez Oficial de Estudios la admision de
fa solicitud.

8 Notifica por escrito al particular la| 1dia
constancia de admision, el oficio de
prevencion o el oficio de desechamiento
de la solicitud.

9 Envia por oficio la solicitud a la Direccion | 1 dia

Ejecutiva de Educacién de las Juventudes
para la elaboracién de los dictamenes de
cumplimiento a los requisitos para
solicitar el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién 10
Dias habiles segtn el articulo 11 de las Bases Generales para el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios Impartidos por particulares

Aspectos a considerar:

1.- Se entenderd como persona responsable de la Ventanilla Unica a la persona
Notificadora de Inspeccion de Instalacidn Educativa designada y adscrita a la
Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia.

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

3.- Los requerimientos especificos de cada tipo educativo se establecen en: a)
Lineamientos Especificos para el Reconocimiento de Validez Oficial de

Pagina 59 de 72




MANUAL i

R % CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO '

CIUDAD DE M \@®) &

W
CAPITAL DE LA TRAN

Estudios del tipo Medio Superior; y b) Lineamientos
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo S Bir

4.- Los datos aregistrar en la Plataforma Informatica de Vali

(PIVOE), la cual asignara automaticamente el nimero de folio al hacer el
registro, son: a) Tipo de solicitud: otorgamiento o cambios; b) Nombre de
plantel; ¢c) Nombre del solicitante, para Persona fisica se debera capturar el
nombre completo, comenzando por apellido y en caso de representacion, el
nombre del apoderado; cuando sea una Persona moral se debera capturar la
Razodn social y el nombre del representante legal; d) Nombre del Programa o
plan de estudios; e) Tipo y nivel educativo y f) Para solicitudes de cambios al
RVOE, ademas de los incisos a, b, ¢ y e, se deberan capturar los siguientes
datos: 1) Numero de RVOE respecto del cual se solicita el cambio, 2) Cambio
que se solicita: 2.1) Titular del RVOE, 2.2) Domicilio o reapertura de plantel y
2.3) Plan o programa de estudios.

5.- La Constancia de Admision de Solicitud debera contener: a) El numero de folio
de tramite asignado, b) El nombre del solicitante o de su apoderado, tratandose
de personas fisicas o del representante legal, tratandose de personas morales,
¢) La fundamentacion y motivacion.

6.- Las solicitudes admitidas, se remiten a la Direccion Ejecutiva de Educacion de
las Juventudes al siguiente dia habil en que se haya notificado la admision de
tramite al particular recibida la solicitud.

7.- En caso de que el particular no presente la documentacion con las
caracteristicas requeridas por los lineamientos especificos para cada tipo de
educacion, se prevendra al particular y tendra 5 dias para solventar,
considerando que ha peticion del particular se podran ampliar el plazo para
desahogar la prevencion por treinta dias habiles mas.

8.- En caso de que el particular no haya atendido a la prevencion para completar
su solicitud, la Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia realizara el oficio de desechamiento, mismo que debera
contener: a) El numero de folio de tramite asignado, b) El nombre del solicitante
o de su apoderado, tratandose de personas fisicas o del representante legal,
tratandose de personas morales, ¢) La fundamentacidén y motivacion, d) Las
fechas que comprende el plazo para la atencidén de la prevencién, e) La
declaracion de que a la fecha de vencimiento del plazo no existe constancia de
su atencion por parte del particular o en su caso de que ésta se dio de manera
extemporanea o bien, no atendiendo los términos requeridos, en cuyo caso
debera indicarse la fecha de presentacién del escrito de solventacion y las
omisiones o deficiencias de la solventacion. ‘
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9.- Todas las solicitudes relacionadas con el Reconocimien gludaz-hidfiaiml Ade
Estudios seran recibidas en la Ventanilla Unica de la Dir¢ n'G
Normativa y de la Unidad de Transparencia ubicada e

numero 24, piso 7, ala Sur, Col. Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P.
01020 en dias habiles, de las 9 a las 18 horas.

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

11.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos méaximos de

ejecucion en cada disyuntiva reflejada ya que hay posibilidad de ampliar los
plazos a solicitud del particular
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Secretarialde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

VAL|D(') Procedimientos Organizacionales.

\\v A =
Lic. Tamara Tania de Alba Vazquez
Directora General Juridica Normativa y de la Unidad
de Transparencia
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Emision, Validacion e Inscripcion de Documentos Académicg
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Objetivo General: Otorgar el Registro Estatal de Emision, Va.ca
de Documentos Académicos (REEVI) y la validacion de certlflcados emitidos por
particulares con Reeonocimiento de Validez Oficial de Estudios, emitido por la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

e

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién  General
Juridica Normativa y
de la Unidad de
Transparencia

Recibe la solicitud para el otorgamiento
del Registro Estatal de Emision
Validacion e Inscripcion de Documentos
Académicos.

1 dia

Revisa que la documentacion se
encuentre correcta y completa.

2 dias

¢La documentacion es correcta y esta
completa?

NO

Previene al solicitante para que complete
la informacion.

3 dias

Recibe desahogo con documentacion
faltante.

1 dia

(Conecta con actividad 2)

Si

Anota el Registro Estatal de Emision
Validacion e Inscripcion de Documentos
Académicos en la base de datos.

1 dia

Notifica por oficio la base de datos
completa, con el Registro Estatal de
Emision, Validacion e Inscripcion de
Documentos Académicos generados.

3 dias

Recibe solicitud de validacion de
certificados.

1 dia
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No. Resp:;?‘z;\it:jls dde la Actividad : ddempe ,
8 Valida certificados. 3uias
9 Manda certificados a firma de la persona | 3 dias
titular de la Secretaria.
10 Notifica entrega de certificados. 3 dias.
11 Entrega certificados. 3 dias
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Los documentos a los cuales se les otorga Registro Estatal de Emision,
Validacion e Inscripcion de Documentos Académicos y que se validan son
certificados de educacion media superior y certificados o titulos de educacion
superior (licenciatura, formacion para el trabajo, especialidad, maestria y
doctorado).

2.- En la actividad 1, el escrito de solicitud de Registro Estatal de Emision,
Validacion e Inscripcion de Documentos Académicos proviene del solicitante,
el cual debe contar con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios emitido
por la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3.- Enla actividad 1, la solicitud debera estar acompafada por una base de datos
gue contenga el nombre de los estudiantes a los que se les expedira algun
certificado, titulo o grado, asi como su respectivo expediente electrénico para
corroborar su informacion y trayectoria academia.

4.- En la actividad 7, la solicitud de validacion podra ser del tipo medio superior;
superior; para titulo de licenciatura, maestria, doctorado o especialidad
requerida por un particular que cuenta con Registro de Validez Oficial de

Estudios emitido por la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

5.- La impresion de los certificados la realizan los particulares que cuentan con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios emitido por la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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6.- Al realizarse la entrega de los certificados se debe re
particulares en el libro de gobierno.

7.- El tiempo total de ejecucion se determiné sin seg
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procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

k -

Lic. Tamara Tania de Alba Vazquez

Directora General Juridica Normativa y de la Unidad

de Transparencia
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Procedimiento: Solicitud de Autentica ik
documentos académicos de particulares.
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Objetivo General: Revisar que los documentos académicos de particuiares con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios remitidos para ser autenticados o
validados, efectivamente deriven de un Registro de Validez Oficial de Estudios
otorgado por la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y
cuenten con Registro Estatal de Emision, Validacion e Inscripcion de Documentos
Académicos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion  General
Juridica Normativa y
de la Unidad de
Transparencia

Recibe la solicitud para la Autenticacion
y Validacion de documentos
académicos.

1 dia

Revisa los documentos académicos de
los cuales se solicita autenticacion vy
validacion.

1 dia

¢La documentacion es original y legible?

NO

Previene al solicitante para que envie
documentos originales y legibles.

3 dias

Recibe desahogo con documentacidn
faltante.

1 dia

(Conecta con actividad 2)

Sl

Revisa que los documentos deriven de un
Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios otorgado por la Secretaria.

1 dia

Revisa que los documentos remitidos
para autenticacion y validacion cuenten
con Registro Estatal de Emisién,
Validacion e Inscripcion de Documentos
Académicos generado por la Secretaria.

1 dia

Pa
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Responsable de la Actividad leTaasisy |

No. . .
Actividad :
7 Emite respuesta a la solicitud. l dia
8 Notifica respuesta al solicitante al medio | 3 dias

senalado para esa finalidad.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad numero uno, la solicitud de autenticacién y Validacion de
documentos académicos debe ser requerida por un particular que cuente con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios emitido por la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2.- Los documentos académicos que se autentican o validan son certificados de
educacion media superior y certificados o titulos de educacién superior
(licenciatura, formacion para el trabajo, especialidad, maestria y doctorado).

3.- La solicitud debe estar acompafiada por los documentos de los cuales se
solicita autenticacion y validacion.

4.- Unicamente se emite autenticacion y/o validacién respecto de documentos
originales, por lo que el tramite no es procedente cuando se anexan copias
simples.

5.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretarialde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
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sobedu

Lic. Tamara Tania de Alba Vazquez

de Transparencia

Directora General Juridica Normativa y de la Unidad
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1. ACUSE: Documento con el que se certifica haber
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notificacion o comunicacion.

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

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

ARCOP: Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion y Portabilidad sobre
los datos personales.

. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

. DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas en SECTEL

4
5
6.
-
8
9

GOCDMX: Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

. PIVOE: Plataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios.
. PNT. Plataforma Nacional de Transparencia.

. RAAC: Responsable del Area de Atencién Ciudadana.

10. REEVI: Registro Estatal de Emision, Validacion e Inscripcion de documentos

académicos.

11. RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

12. SECTEI: Secretaria de Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

14. SISAl: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

J

15. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Aquellas que conforme al dictamen de

estructura vigente se encuentran adscritas a la Secretaria, siendo estas las
siguientes: Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, Direccion General de Participacion Comunitaria y Acceso a la
Educacion, Direccién General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia, Direccion General de Planeacion y Evaluacién Estratégica,
Subsecretaria de Educacion, y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Pagina 72 de 72




CIUDAD DE MEXICO

z\ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
{

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

CAPITULO IV

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y
EVALUACION ESTRATEGICA



MANUAL
ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA ORGANICA

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

NOMENCLATURA "~ proced|mhiVislorgd
Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica 45
Subdireccién de Planeacion 32
Jefatura de Unidad Departamental de Planes y Programas 25
Subdireccién de Monitoreo y Evaluacion 32
Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Evaluacion 25

Pagina 2 de 21




ORGANIGRAMA

f. COUDAD DE MEXCO SERSPATA BE
=“’! RO STRACERN ¥ FANIAL

DICTAMEN DE '
ESTRUCTURA ORGANICA

DEPENDENCIA: i
SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
Y EVALUACION ESTRATEGICA

IDICTAMEN:
D-SECTEI-15/160525

IINICIO DE VIGENCIA:
16 DE MAYO 2025

ANEXO V

ORGANIGRAMA
4

OFICIO: SAF/SARMA/DEDYPO/0201/2025
FOLIO: SECTEI/004/160525
TOTAL DE PLAZAS: 5

CIUDAD DE " G#

CAPITALDE LATR
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c

\& CIUDAD:DE MEXICO
ﬁ. CAbly

Direccion General de
Planeacion y Evaluacion
Estratégica

45 ;
——

{ |
Subdireccion de Subdireccion de

Planeacion Monitoreo y Evaluacion
32 32

J.U.D. de Planes y J.U.D. de Monitoreo y
Programas Evaluacion
25 25
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estre

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 157.- Corresponde a la Direccion General de Planeacion y Evaluacién
Estratégica:

I. Coordinar las politicas y lineamientos internos en materia de planeacion
estratégica, disefo, seguimiento y evaluacién interna relativos a la educacién,
ciencia, tecnologia e innovacion, asi como aquellos que establezca la persona
titular de la Secretaria en el marco del desempefio institucional eficiente y efectivo;

| Bis. Coordinar la elaboracién de diagndsticos, reportes, informes y demas
documentos que se requieran para fines del seguimiento y evaluacién de planes,
programas y proyecto estratégicos de la Secretaria, asi como aquellos solicitados
por los entes publicos del Gobierno de la Ciudad de México considerando los
programas transversales y sectoriales;

| Ter. Coordinar el monitoreo, seguimiento y evaluacion interna de los programas,
proyectos y acciones a cargo de la Secretaria con el fin de conocer sus avances y
proponer los ajustes pertinentes;

| Quater. Disenar las metodologias e instrumentos metodolégicos para el
seguimiento y la evaluacién interna de los planes, programas y proyecto
estratégicos de la Secretaria;

Il. Disefar sistemas de informacién y seguimiento de los proyectos estratégicos de
la Secretaria;

lIl. Coadyuvar en la elaboracion y evaluacién del Programa General de Desarrollo
de la Ciudad de México en las materias de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion;

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

V. Coordinar los procedimientos de verificacion y seguimiento de planeacién,
evaluacion y monitoreo que permitan conocer con objetividad, precision,
oportunidad y regularidad el desarrollo de las actividades de la Secretaria;
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ahorro, transparencia y combate a la corrupcion;
VIl. Se deroga;

VIIl. Desarrollar los sistemas de diagnodstico, interpretacion y desarrollo de planes,
programas y proyectos que faciliten una planeacién preventiva en todas las areas
de la Secretaria;

IX. Se deroga;
X. Se deroga;

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

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

XIIl. Establecer en coordinacion con las Unidades Administrativas competentes y
otras Instituciones Educativas, los indicadores que permitan evaluar la calidad y
eficacia de la educacion en la Ciudad de México;

XIV. Vigilar que los criterios y lineamientos para la evaluacion de los programas
educativos, asi como los procedimientos e instrumentos necesarios generen los
parametros que permitan valorar el rendimiento escolar, por materia, grado, nivel y
tipo educativo;

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

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

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

XVIIL. Implementar y desarrollar el sistema de evaluacion académica en todos los
niveles y coordinarse, con el sistema federal de evaluacién;
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XIX. Establecer mecanismos de colaboracién y coordinacior coPsseiaia e adainst
que impartan educacién basica, media superior y superior er DirécibrciEebdéa o]
que permitan mejorar la planeacion y evaluacion de estos ni jcativos,

XX. Generar documentos de analisis sectorial de la educacion que se imparte en la
Ciudad de México; y :

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

PUESTO: Subdireccion de Planeacién

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

o Auxiliar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en el
establecimiento de los objetivos, acciones y metas de los planes, programas
y proyectos a cargo de la Secretaria, con la finalidad de que las mismas se
encuentre alineadas a los objetivos institucionales.

» Implementar la metodologia y lineamientos establecidos, para los trabajos
de elaboracion y actualizacion del Manual Administrativo de la Secretaria,
asi como de los Manuales Especificos de Operacién que se requieran.

» Recopilar los criterios técnicos y lineamientos para la correcta aplicacion de
los programas de modernizacién, calidad total, mejora de procesos,
regulacion, ahorro, transparencia y combate a la corrupcion.

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

e Colaborar enlaelaboracion de los programas institucionales, sectoriales y/o
especiales que deriven del Plan Nacional y Programa de Gobierno de la
Ciudad de México de conformidad con lo establecido en la normatividad
aplicable.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planes y Programas

o Recopilar la informacidn proporcionada por las Unidades Administrativas,
relativa a las acciones prioritarias, objetivos especificos y metas
comprometidas en cada ejercicio fiscal para la elaboracién del Plan Anual
de Trabajo.
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la Integracidon de las acciones, los objetivos y s de a5 Dides
programas y proyectos de la Secretaria.

s FEjecutar las acciones necesarias para la elaboracion, actualizacién y
difusion de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la
Secretaria.

e Gestionar la correcta aplicacion de las acciones de modernizacion
administrativa, mejora de procesos y procedimientos administrativos de
conformidad con la normatividad aplicable.

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

e Apoyar en la elaboracién de los programas sectoriales, especiales e
institucionales que deriven del Plan General y Programa de Gobierno para
que den cabal cumplimiento a la normatividad aplicable.

PUESTO: Subdireccion de Monitoreo y Evaluacion

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

» Supervisar,y validar el registro periddico de la informacion generada a partir
de los planes, programas y proyectos que desarrolla la Secretaria, en los
medios establecidos, para verificar que refleja el avance en el cumplimiento
de sus objetivos y metas.

o Disefar el proceso para definir y monitorear los indicadores para el
seguimiento de los planes, programas y proyectos de la Secretaria.

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

» 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 evaluacién establecidas por las instancias
correspondientes para proponer medidas de mejora.

» Generar reportes cualitativos y cuantitativos de acuerdo con los planes,
programasy proyectos de la Secretaria, a partir de la informacién recopilada
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y

» Operar los mecanismos de monitoreo de los planes, programas y proyectos
de la Secretaria para recabar informaciéon acerca del avance en el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

e Orientar a las Unidades Administrativas para el registro de la informacion en
los sistemas disefiados para el seguimiento de los planes, programas y
proyectos de la Secretaria con la finalidad de generar una correcta captura
de informacion.

e Dar seguimiento al avance de las acciones instrumentadas en los planes,
programas y proyectos de la Secretaria, con el propdsito de identificar el
alcance y cumplimiento de las metas establecidas.

» Integrar los reportes periddicos de las acciones, planes, programas vy
proyectos de la Secretaria para conocer el avance y cumplimiento de sus
objetivos y metas.

» Ejecutar los procesos de evaluacion de los planes, programas y proyectos
de la Secretaria para cumplir con las metodologias establecidas por las
instancias correspondientes.

e Concentrar la informacion cuantitativa y cualitativa necesaria para la
elaboracion de reportes relativos a los planes, programas y proyectos de la
Secretaria.

Pagina 8 de 21




MANUAL
ADMINISTRATIVO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD D

CAPITALDE LATR

1.- Coordinacion para la elaboracion del Plan Anual de Tra

2.- Operacion de los mecanismos de monitoreo del Plan Anual de Trabajo de la

Secretaria.
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1. Nombre del Procedimiento: Coordinacién para la elaborac

Trabajo de la Secretaria.

Objetivo General: Integrar, difundir y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo, con
los programas, proyectos y acciones definidas por cada Unidad Administrativa
para el ejercicio fiscal en curso.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion General de | Instruye el inicio de los trabajos para la 1 dia
Planeacion y | elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Evaluacion
Estratégica
2 | Subdireccién de | Recibe instruccion y solicita la 1 dia
Planeacion elaboracion de un formato con los
elementos necesarios para la
Integracion.
3 | Jefatura de Unidad | Elabora formato con las | 3dias
Departamental  de | caracteristicas necesarias para la
Planes y Programas | integraciény lo remite para su revision
y visto bueno.
4 | Subdireccion de | Recibe propuesta de formato 1 dia
Planeacion
¢El formato cumple con las
caracteristicas requeridas?
NO
5 Instruye  realizar los ajustes 1 dia
necesarios.
(Conecta con actividad 3)
Si
6 Coordina la agenda con las Unidades 1 dia
Administrativas y notifica
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7 | Direccion General de | Convoca por escrito a las ades
Planeacion y | Administrativas para info !
Evaluacion requisitos y generalidades
Estratégica elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

8 | Direccion General de | Asiste a la convocatoria para conocer 1 dia
Participacion los requisitos y generalidades para la
Comunitaria y | elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

Acceso a la
Educacion
9 Elabora el proyecto preliminar del Plan | 15 dias
Anual de Trabajo y lo envia para
revision y analisis.

10 | Direccion General de | Recibe los proyectos preliminares de 1 dia
Planeacion y | las Unidades Administrativas y remite
Evaluacion en conjunto para su revisién y analisis
Estratégica

11 | Subdireccién de | Recibe los proyectos del Plan Anual de | 10 dias
Planeacion Trabajo de las Unidades

Administrativas y procede a realizar el
analisis pertinente.
¢El formato cumple con las
caracteristicas solicitadas?
NO

12 Remite por escrito las observaciones 1 dia

realizadas.

13 | Direccion General de | Remite a las Unidades Administrativas 1 dia
Planeacion y | para su atencion.

Evaluacion
Estratégica
(Conecta con actividad 9)
Si
14 | Subdireccion de | Solicita la Integracion del Plan Anual 1 dia

Planeacion

de Trabajo.
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15 | Jefatura de Unidad | Integra los programas, proy Y Modebnidadisn Ad
Departamental ~ de | acciones reportados por las U eleasc |
Planes y Programas | Administrativas en el docume I '

y lo remite para su revision.

16 | Subdireccion de | Recibe el documento final y procede a 1 dia
Planeacion Su revision.

¢El documento cuenta con todos los
elementos integrados?

NO
17 Remite los hallazgos detectados para 1 dia
su atencion
(Conecta con actividad 15)
Si
18 Remite para su envio y difusion a 1 dia
todas las Unidades Administrativas
19 | Direccion General de | Recibe la version final del Plan Anual 1 dia
Planeacion . y | de Trabajo para su envio y difusion en
Evaluacién las Unidades Administrativas.

Estratégica

20 Solicita la publicacién del Plan Anual 1 dia
: de Trabajo en el portal de la Secretaria.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Para efecto de este procedimiento, las actividades 8 y 9 e realizaran de manera
simultanea por las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, conforme al dictamen de
estructura vigente, siendo estas las siguientes: Oficina de la Secretaria de
Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccién General de
Participacion Comunitaria y Acceso a la Educacién, Direccion General Juridica
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Para efecto de este procedimiento, se entenderd cémo Unidad Administrativa
alas que integran la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
conforme al dictamen de estructura vigente, siendo estas las siguientes:
Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Direccion General de Participacion Comunitaria y Acceso a la Educacion,
Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia,
Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de

‘Educacidn, y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

En la actividad 8, la temporalidad se establece de manera enunciativa, ya que,
cada Unidad Administrativa maneja su agenda de manera independiente, por
lo que se requiere coordinarse con cada una de ellas.

En la actividad 10, el tiempo es enunciativo mas no limitativo, en razén de que
la recepcion de la informacidn por parte en la Direccion General de Planeacion
y Evaluacion Estratégica dependera de la entrega que realicen las Unidades
Administrativas. _
La comunicacion al interior de la Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica como al exterior con las Unidades Administrativas, se realiza por
escrito, es decir, mediante correo electronico institucional, oficio o nota
informativa.

En la actividad 20, se solicita por escrito al area encargada de comunicacion
social y tecnologias de la informacion para las publicaciones en la pagina web
de la Secretaria.

El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Objetivo General: Verificar el avance y cumplimiento d
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establecidas para los programas, proyectos y acciones de la Secretaria, con el
proposito de contribuir a la toma de decisiones.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Direccion General de
Planeacion y Evaluacion
Estratégica

Solicita por escrito el registro del | 1dia
avance de las acciones de acuerdo
con la periodicidad establecida en el
Plan Anual de Trabajo

Direccion General de
Participacion
Comunitaria y Acceso a
la Educacion

Procede a incorporar el registro de | 5dias
avance de los programas, proyectos y
acciones establecidas en el Plan
Anual de Trabajo y remite.

Direccion General de
Planeacion y Evaluacion
Estratégica

Recibe el reporte de avance y remite | 1 dia
para su revision y analisis.

Subdireccion de
Monitoreo y Evaluacion

Recibe el reporte y procede a su| 1dia
revision.

¢El reporte de avance cumple con los
criterios de pertinencia necesarios?

NO

Remite observaciones detectadas y | 1dia
solicita a la Unidad Administrativa su
solventacion

Direccidn General de
Planeacion y Evaluacion
Estratégica

Remite para su atencion 1 dia

(Conecta con actividad 2)
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7 | Subdireccion de | Solicita el procesamie

Monitoreo y Evaluacion | informacion y la elaboracion del
Informe de Avance.

8 | Jefatura de Unidad | Procesa la informacion sobre el | 5dias
Departamental de | avance de los programas, proyectos y
Monitoreo y Evaluaciéon | acciones.

9 Elabora el informe de avance de| 5dias
resultados y lo envia.

10 | Subdireccion de | Revisa el informe de avance de los | 3dias
Monitoreo y Evaluacion | programas, proyectos y acciones.

¢El Informe de avance es valido?

NO
11 Remite observaciones al Informe de | 1 dia
avance.
(Conecta con actividad 9)
Sl
12 Envia el informe de avance para su| 1dia
remision

13 | Direcciéon General de | Recibe el Informe de avanceyloenvia | 1dia
Planeacion y Evaluacion | a las personas titulares de las
Estratégica Unidades Administrativas y de la
Secretaria, para su conocimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Para efecto de este procedimiento, la actividad2 se realizard de manera
simultanea por las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
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Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, confofm# 2ic ¢iidadafiaminst
estructura vigente, siendo estas las siguientes: Oficin JigecSidn @ ien did
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Di ProcedmiErA}s OF

Participacion Comunitaria y Acceso a la Educacién, Direccion General Juridica
Normativa y de la Unidad de Transparencia, Direccién General de Planeacion y
Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacién, y Subsecretaria de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2.- Para efecto de este procedimiento, se entendera cémo Unidad Administrativa
alas que integran la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
conforme al dictamen de estructura vigente, siendo estas las siguientes:
Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién,
Direccion General de Participacion Comunitaria y Acceso a la Educacion,
Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia,
Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de
Educacion, y Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3.- Elreporte de avance de los programas, proyectos y acciones institucionales se
emitira de forma semestral.

4.- En la actividad 2, el tiempo es enunciativo debido a que la recepcién de la
informacion en la Direccion General de Planeacién y Evaluacién Estratégica
depende de la entrega que realicen las Unidades Administrativas.

5.- La comunicacion al interior de la Direccién General de Planeacion y Evaluacién
Estratégica como al exterior con las Unidades Administrativas, se realiza por
escrito, es decir, mediante correo electrénico institucional, oficio o nota
informativa.

6.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretariaide Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
GLOSARIO y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

1. PAT: Plan Anual de Trabajo

2. SECTEI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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NOMENCLATURA niphEYEDrgar
Subsecretaria de Educacion 47
Direccion de Acervo Bibliohemerograficos 39
Subdireccion de Colecciones Fisicas 29
Subdireccion de Atencidn a Usuarios 29
Direccion Ejecutiva de Educacion de las Juventudes 43
Direccion de Fortalecimiento de la Educacién Media Superior 39
Subdireccion de Bachillerato en Linea 29

Subdireccion de Atenciéon Educativa a Jovenes y Poblacion en| 29
Situacion de Vulnerabilidad

Direccion de Promocion Cultural y para la Salud de las Juventudes 39
Subdireccion de Participacion Escolar y Comunitaria 29
Subdireccion de Participacion para la Salud de las Juventudes 29
Direccion General de Cuidados y Educacion de las Infancias 45
Direccion de Fortalecimiento de la Educacion Inicial 39
Subdireccion de Educacion Inicial 32

Subdireccion de Formacion de Agentes Educativos de Educacion Inicial | 32

Direccion de Promocion Cultural y de la Salud de las Infancias 39
Subdireccion Académica y de Formacién Docente 32

Subdireccion de Atencién Educativa A Nifias, Nifos y Adolescentes en | 32
Situacion de Vulnerabilidad
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Subsecretaria de Educacion

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 32. La Subsecretaria de Educacion tendra las siguientes atribuciones:
I. Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones;

I1. Dirigir la formulacion, implementacion y evaluacién de politicas y proyectos que
fortalezcan el cuidado y el derecho a la educacion de las nifias, niflos, adolescentes
y jovenes de la Ciudad de México;

. Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le
correspondan, asi como verificar su correcta y oportuna ejecucion por parte de las
Unidades Administrativas correspondientes;

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

V. Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria los proyectos y
acciones que fortalezcan el cuidado y educacién de las nifias, nifios, adolescentes
y jovenes de la Ciudad de México;

VI. Participar en la elaboracion de proyectos de normas pedagdgicas, 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, y someterlos a consideracion de la persona titular de la Secretaria;

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

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

IX. Establecer en todos los niveles educativos de la Ciudad de México, programas
académicos y materiales pedagdgicos que incorporen la innovacién en la
aplicacion de las tecnologias de la informacion;
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X. Coordinar el desarrollo de programas de apoyo para ¢viParedecEaaq fomnst
escolar y promover la conclusién de estudios de las y los ¢ mresisitipaing g
educacion media superior;

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

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

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

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

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

XVI. Emitir programas y politicas con una perspectiva humanista que promuevan,
en la educacion, habilidades para la vida, la convivencia, el trabajo; la paz, la salud,
el medio ambiente y la educacién civica;

XVII. Disefar, ejecutar y evaluar los programas y politicas con una politica
humanista que deban instrumentarse para procurar la equidad en la educacion, la
educacion para la salud, el medio ambiente y la educacidn civica;

XVIII. Coordinary fungir como enlace con las Alcaldias, para promover la aplicacion
de los programas y politicas que permitan la equidad en la educacion;

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

XX. Establecer las bases y lineamientos para el otorgamiento de apoyos
economicos a estudiantes matriculados en instituciones que impartan educacién
publica a nivel basico, medio superior y superior en la Ciudad de México;

XXI. Supervisar el seguimiento a los programas y apoyos educativos a estudiantes
matriculados en instituciones publicas que impartan educacion a nivel basico,
medio superior y superior en la Ciudad de México;
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originarios, indigenas y personas afrodescendientes;

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

XXIV. Se deroga
XXV. Se deroga

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

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

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

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

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

XXXI. Planear, organizar y dirigir las actividades de regulacion, inspeccion y control
de los servicios de Educacion Media Superior y Superior, y de Formacion para el
Trabajo con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, considerando lo
previsto en los convenios de coordinacién celebrados con la Federacion y las
Alcaldias, asi como la normativa aplicable;

XXXII. Realizar visitas de inspecciones ordinarias o extraordinarias a los

particulares, para el otorgamiento o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios;
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XXXIII. Llevar un registro de las escuelas particulares a las ¢ &2 @ iana deAdninst
otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios pz mractiorimechelde
Media Superior, Educacion Superior y de Formacion para el T Juepernita sy

identificacion; asi como mantener actualizados los movimientos y modificaciones
a los mismos, incluyendo aquellas que hayan solicitado la terminacién voluntaria
resguardando la informaciéon y documentacién generada, a fin de expedir la
certificacion y cotejo que soliciten autoridades judiciales y administrativas;

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

XXXV. Investigar, determinar y aplicar las sanciones correspondientes a las
Instituciones de Educacion Media Superior y Superior, y de Formacion para el

Trabajo, que infrinjan la normativa relativa al Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios;

XXXVI. Realizar los tramites para garantizar que la informacién y documentacion
relacionada con el reconocimiento 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;

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

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

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

XL. Impulsar las politicas y proyectos con una perspectiva humanista que
promuevan la educacion para la vida, la ciudadania, el trabajo, y la paz;
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XLI. Determinar lineamientos, criterios y programas par () plbagtiaciereAda
cobertura y la mejora de la educacioén inicial, en el marco tena. PUHiey Ut
Cuidados de la Ciudad de México;

XLIl. Coordinar el desarrollo de proyectos que complementen y fortalezcan la
educacion escolar de las nifias, ninos, adolescentes y jovenes que asisten a las
escuelas y planteles de educacion basica y media superior de la Ciudad de México,
en coordinacion con las autoridades educativas federales;

XLIil. Coordinar acciones con la autoridad educativa federal, otras dependencias
locales y con organizaciones de la sociedad civil, para promover la inclusién y la
equidad educativa en la Ciudad de México;

XLIV. Atender en representacion de la persona titular de la Secretaria, las sesiones
ordinarias y extraordinarias, asi como los trabajos acordados del Comité de
Desarrollo Interinstitucional de Atencion y Cuidado de la Infancia;

XLV. Elaborar y operar el Programa Anual de Formacion y Actualizacion del
personal docente que labora en los Centros de Atencion y Cuidado Infantil para la
Ciudad de México;

XLVI. Supervisar, atender, coordinar y verificar el funcionamiento y operacion que
impacta en el ambito educativo en los Centros de Atencion y Cuidado Infantil para
la Ciudad de México;

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

PUESTO: Direccion de Acervo Bibliohemerograficos

Atribuciones Especificas:

Ley de Bibliotecas de la Ciudad de México

Articulo 19. La persona titular de la Direccién de Acervo Bibliohemerogréaficos, en
cooperacion con las Alcaldias, desarrollarg, las siguientes funciones:

l. Elaborar el Plan de Bibliotecas de la Ciudad de México:

Il. Generar acciones orientadas a fomentar la asistencia y uso de las bibliotecas
publicas;

HI. Impulsar la creacion de nuevas bibliotecas publicas y vigilar que las Alcaldias
aseguren la permanencia de las bibliotecas existentes o su reubicacién para
garantizar el servicio, asi como vigilar que las mismas cuenten con los recursos
materiales, tecnolégicos y humanos suficientes para su éptimo funcionamiento:
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IV. Coordinar la Red de Bibliotecas para su permanentemn e s e1943 9240
funcionamiento adecuado, asi como la relacién con Instituci Virettion a2es]

V. Suscribir convenios o acuerdos de colaboracion cor

entidades que sea menester para la adopcion de lineamientos y beneficios;
VI. Proponer e impulsar todo tipo de proyectos bibliotecarios;
VII. Conservar, actualizar y difundir el patrimonio bibliogréfico;

VIII. Fomentar la formacion y capacitacion permanente del personal de las
bibliotecas, asi como promover que las bibliotecas cuenten con los recursos
humanos, materiales y econdmicos necesarios para su actualizacion vy
mantenimiento;

IX. Impulsar la investigacion cientifica y el desarrollo e innovacion tecnoldgica
dentro del ambito bibliotecario;

X. Promover la realizacion de proyectos de investigacion y colaboracién con otras
instituciones cientificas y culturales, tanto nacionales como internacionales;

XI. Impulsar la generacién de proyectos sociales para la mejora de la comunidad
desde las bibliotecas publicas;

Xll. Promocionar y difundir permanentemente los servicios y programas que ofrece
la Red de Bibliotecas, con objeto de generar usuarios y fomentar el habitual uso de
bibliotecas;

XIlIl. Generar en conjunto con la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad
de México, una base de datos de las personas usuarias que faciliten los servicios
que prestan las bibliotecas publicas;

XIV. Promover que las bibliotecas publicas estén en buen estado, que cuenten con

conexién a internet y tengan un acervo actualizado, vigente y de interés para la
comunidad,;

XV. Promover la creacion y dar seguimiento al mantenimiento de Bibliotecas
Digitales de |la Red de Bibliotecas, que impulsen la digitalizacién del acervo con que
cuentan, con la finalidad de que los usuarios tengan acceso a la mayor informacién
posible;

XVI. Promover vinculos con diferentes bibliotecas digitales, tanto publicas como
privadas, nacionales e internacionales, con el fin de conformar redes de
investigacion en el ambito bibliotecario; y

XVII. Gestionar la donacion de libros ante diversas instancias sociales, publicas y
privadas, atendiendo los criterios y lineamientos aplicables por la Red de
Bibliotecas.
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Bibliotecas de la Ciudad de México para garantizar que se conviertan en
centros de desarrollo comunitario y cultural.

Proponer proyectos que sean pertinentes para el funcionamiento de la Red
de Bibliotecas y convenios de colaboracion con instituciones, alcaldias y
entidades, en beneficio de la Red.

Intervenir en la conservacion y actualizacidon del patrimonio bibliografico,
para su difusion procurando que responda a las necesidades de las
personas usuarias.

Implementar una base de datos que permita conocer los servicios que se
prestan en las bibliotecas y el tipo de usuarios que acceden a ellas. En
coordinacion con la Agencia Digital de Innovacion Pdblica de la Ciudad de
México.

Regular y coordinar las campafas de donacién de libros por parte de
instancias sociales, publicas, privadas y poblacion en general, con la
finalidad de que se aporten donaciones de calidad para el crecimiento y la
actualizacion de las colecciones de la Red de Bibliotecas Publicas de la
Ciudad de México.

Apoyar a las coordinaciones de la red en sus procesos de descarte.

PUESTO: Subdireccion de Atencion a Usuarios.

Regular las diferentes acciones orientadas a fomentar la asistencia a las
bibliotecas como espacios comunitarios y dinamicos que permitan el
desarrollo cultural, social y educativo de la comunidad.

Coadyuvar con otras instituciones en [a formacién permanente del personal
de las bibliotecas e impulsar la investigacion cientifica y el desarrollo e
innovacion tecnolégica para elevar continuamente la calidad de los
servicios.

Disenar programas de lectura, difundiendo de forma permanente los
servicios que ofrecen las bibliotecas de la Red, con el propésito fomentar el
uso habitual y la ampliacién de usuarios.

Promover la comunicacién constante entre el personal de las bibliotecas
que integran la Red y establecer vinculos con diferentes bibliotecas digitales,
tanto publicas como privadas, nacionales e internacionales, con el fin de
conformar redes de investigacion en el ambito bibliotecario.
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la permanencia de las bibliotecas existentes garantiz: Djteectin Efztativa o

los recursos materiales, tecnolégicos y humanos sufig ara su optime

funcionamiento.

» Fomentar laintegraciony el reconocimiento de todo el personal bibliotecario
que labora en la red de bibliotecas publicas para crear un sentido de
pertenencia y comunidad entre el personal, y construir una identidad sélida
y positiva que se refleje en la calidad del servicio.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Educacion de las Juventudes

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

Articulo 162.- -Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Educacion de las
Juventudes:

I. Auxiliar a la persona Titular de la Subsecretaria de Educacién en el gjercicio de
sus atribuciones;

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

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

IV. Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de normas pedagdgicas, 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 la informacion;

VI. Promover las estrategias y politicas de mejora continua en la educacion,
orientadas a fomentar la conclusidn de estudios y evitar la desercion escolar;

VII. Planificar, elaborar y promover las acciones que generen el intercambio de
alumnos, profesores e investigadores, asi como elaboracion de 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 internacional;

Pagina 11 de 141




AR CIUDAD DI
RATIVO W . W CAPTALDELATR (
VIll. Planificar, elaborar y promover proyectos y prograr 9 MpaeaivEHceNAdE

inclusion y la equidad educativa en la Ciudad de Méxic SCATRPRD
competencia;

GHJDAD:DE MEXICO

AN RANETQ, €

IX. Llevar a cabo las acciones que promuevan la educacion para la salud, el medio
ambiente y la educacion civica en el ambito de su competencia;

X. Elaborar y poner a consideracion de la Subsecretaria de Educacion las bases y
lineamientos para el otorgamiento de apoyos econdmicos a estudiantes
matriculados en instituciones que impartan educacion publica a nivel medio
superior y superior en la Ciudad de México;

XI. Promover en el nivel medio superior y superior en la Ciudad de México,
programas que promuevan el conocimiento de la pluralidad lingiistica de la Nacién
y el respeto a los derechos lingtiisticos de los pueblos indigenas;

Xll. Disefar 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 la Ciudad de México para su mejoramiento;

XIll. Disenar y elaborar planes de capacitacion en materia de calidad al personal
que forma parte del Sistema Educativo de la Ciudad de México;

XIV. Fomentar en las escuelas a nivel bachillerato y superior en la Ciudad de
México, los conceptos de calidad y mejora continua de los servicios educativos:

XV. Implementar en el marco de su competencia, las acciones necesarias para
supervisar y verificar que la educacion que impartan los particulares con estudios
incorporados al sistema educativo de la Ciudad de México o bien, aquellas
instituciones educativas a quienes la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion les otorgue reconocimiento de validez oficial de estudios, se sujeten
a la normativa vigente;

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

XVII. Realizar las acciones necesarias para supervisar y evaluar la Educacién Media
Superior y Superior y de Formacién para el Trabajo en la Ciudad de México, que
imparten los particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios:

XVIII. Ejecutar las actividades de regulacion, inspeccién y control de los servicios
de Educacion Media Superior y Superior, y de Formacién para el Trabajo con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, considerando lo previsto en los
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la normativa aplicable;

XIX. Realizar visitas de inspecciones ordinarias o extraordina

para el otorgamiento o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

XX. Registrar y administrar las bases de datos o sistemas de registro de las
escuelas particulares a las que la Secretaria haya otorgado el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios para impartir Educacion Media Superior, Educacién
Superior y de Formacion para el Trabajo, que permita su identificacién; asi como
mantener actualizado los movimientos y modificaciones a los mismos, incluyendo
aquellas que hayan solicitado la terminacion voluntaria resguardando la
informacion y documentacion generada, a fin de expedir la certificacion y cotejo
que soliciten autoridades judiciales y administrativas;

XXI. Elaborar los acuerdos de modificacion de los reconocimientos de validez
oficial de estudios otorgados a las Instituciones de Educacién Media Superior y
Superior, y de Formacion para el Trabajo, respecto de los cambios de titulares, de
domicilio, apertura de nuevos planteles, asi como de los planes y programas de
estudio;

XXIl. Notificar a la instancia juridica cuando se presuma que las Instituciones de
Educacién Media Superior y Superior, y de Formacion para el Trabajo, infrinjan la
normativa relativa al Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

XXHI. Realizar los procedimientos para garantizar que la informacion vy
documentacion relacionada con el reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
respecto de la solicitud de terminacién voluntaria de los servicios educativos que
ofrezcan los particulares, a los cuales la Secretaria haya otorgado el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

XXIV. Supervisar los servicios educativos que impartan los particulares a los que
la Secretaria les haya otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios o
que estén gestionando su incorporacion a ésta, a efecto de verificar que cumplan
con las normas técnico-pedagogicas y administrativas que establecen las
disposiciones legales en la materia;

XXV. Proponer acciones para mejorar la infraestructura necesaria para el uso y la
innovacion con tecnologias de la informacion en los planteles de educacion media
superior, en coordinacion con las autoridades educativas correspondientes;

XXVI. Establecer vinculos de coordinacion y colaboracion con otras dependencias
y actores educativos para el logro los proyectos institucionales; y

XXVII. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la
Subsecretaria de Educacién, congruentes con la normativa aplicable y que tengan
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PUESTO: Direccion de Fortalecimiento de la Educacion Media Superioi

» Aplicar acciones y politicas para fortalecer la educacion media superior
publica en todas sus modalidades.

« Dirigir la operacion de los servicios educativos de nivel medio superior
dependientes de la Secretaria, para ampliar la cobertura y atender la
demanda educativa en la Ciudad de México.

« Coordinar la administracion escolar de los servicios educativos de nivel
medio superior dependientes de la Secretaria, conforme a las disposiciones
normativas aplicables.

« Coordinar la implementacién de estrategias que favorezcan la permanencia
escolar de los servicios educativos de nivel medio superior dependientes de
la Secretaria, con el fin de reducir la desercion escolar y garantizar que los
estudiantes completen su formacion académica.

- Establecer acciones que garanticen la inclusion, la equidad educativa vy el
respeto a la pluralidad lingiiistica en instituciones de nivel medio superior de
la Ciudad de México.

« Conducir el desarrollo de programas académicos y materiales pedagégicos
que promuevan el uso de tecnologias de la informacion de forma
innovadora.

» Coparticipar en las acciones orientadas a mejorar la infraestructura
tecnoldgica en los planteles de educacién media superior, para impulsar su
uso Innovador, en coordinacion con las autoridades educativas
correspondientes.

« Coordinar la elaboracion de materiales, procedimientos, criterios y
herramientas que contribuyan a mejorar la calidad de los servicios
educativos que ofrece la Secretaria.

PUESTO: Subdireccion de Bachillerato en Linea.
« Controlar la administracion escolar de los servicios educativos de nivel

medio superior dependientes de la Secretaria, conforme a las disposiciones
normativas aplicables.

« Coordinar la atencion a los usuarios de los servicios educativos de nivel
medio superior dependientes de la Secretaria, con enfoque de equidad,
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inclusion y respeto a los derechos humanos, para off e SE
que asegure la satisfaccion y el bienestar de todos los Direwoite &)

« Colaborar en la generacion, analisis y sistema
indicadores de los programas académicos de nivel medio superior a cargo
de la Secretaria, con el propésito de atender solicitudes de informacion,
elaborar reportes y apoyar la toma de decisiones.

« Implementar herramientas y recursos tecnoldgicos en apoyo a los servicios
educativos de nivel medio superior dependientes de la Secretaria.

« Generar acciones que promuevan el aprovechamiento de la infraestructura
tecnoldgica, en colaboracién con las instituciones correspondientes, para
mejorar los recursos y herramientas disponibles para los estudiantes.

» Participar y colaborar con dependencias en proyectos institucionales que
fortalezcan los Programas de Bachillerato dependientes de la Secretaria.

PUESTO: Subdireccion de Atencion Educativa a Jovenes y Poblacion en Situacion
de Vulnerabilidad.

« Coordinar los procesos académicos de los programas educativos de nivel
medio superior dependientes de la Secretaria, para garantizar su calidad y
pertinencia.-

« Organizar lineas de accion que favorezcan el ingreso, permanencia y
conclusion de estudios en los programas educativos de nivel medio
superior.

» Participar en acciones que promuevan la atencién educativa a poblacion en
situacion de vulnerabilidad.

- Participar y colaborar con dependencias en proyectos institucionales que
fortalezcan la atencion educativa dirigida a jévenes y poblacién en situacién
de vulnerabilidad.

« Elaborar materiales que fomenten la innovacidén y el uso de tecnologias de
la informacion en el nivel medio superior.

» Elaborar materiales, procedimientos, criterios y herramientas que
contribuyan a mejorar la calidad de los servicios educativos que ofrece la
Secretaria en el nivel medio superior. -

PUESTO: Direccion de Promocién Cultural y para la Salud de las Juventudes.
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orientadas a fomentar la conclusion de estudios y evi

o Contribuir en el desarrollo de acciones para el otorgamiento, negativa,
vigencia o retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a
particulares que deseen impartir educaciéon media superior, educacidn
superior y de formacion para el trabajo.

« Promover programas que impulsen y fortalezcan la educacién, la cultura 'y
la salud para las juventudes de la Ciudad de México, en coordinacién y
colaboracion con otras dependencias e instituciones.

« Organizar programas que promuevan la educacion civica y el cuidado al
medio ambiente para beneficio de las y los jovenes en la Ciudad de México.

« Establecer programas y proyectos que fomenten la formacién, capacitacion
y actualizacion de las juventudes, con enfoque de inclusion y equidad
educativa para atender las necesidades de cada grupo de jovenes vy
promover su participacion activa en la sociedad.

» Consolidar la oferta de formacién, capacitacion y actualizacion con
instituciones educativas, a través de la colaboracién y el uso de recursos y
medios educativos que favorezcan el desarrollo de habilidades vy
conocimientos de las juventudes de la Ciudad de México.

» Definir estrategias y acciones educativas de coordinacion y colaboracion
con otras instituciones para el fortalecimiento y mejora continua del examen
unico para la acreditacion de la educacion media superior y demas
proyectos de promocion cultural y para la salud de las juventudes.

« Definir acciones para la promocion cultural, el reconocimiento de la
pluralidad lingliistica y el respeto a los derechos lingtiisticos de los pueblos
indigenas, en el ambito de su competencia.

« Evaluar las acciones y estrategias implementadas para mejorar la
accesibilidad y el desarrollo de proyectos educativos ofrecidos en diferentes
modalidades, tipos y niveles educativos, que fortalezcan la educacién formal
y no formal para las juventudes de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Participacion Escolar y Comunitaria.
» Coordinar los procesos de otorgamiento, negativa, vigencia o retiro del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a los particulares que deseen
impartir Educacion Media Superior, Educacién Superior y Formacion para el
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» Diagnosticar las necesidades de las juventudes d I I

escolar y comunitaria, para implementar programas y proyectos de
colaboracion con organizaciones e instituciones publicas y privadas que
fomenten la formacion, actualizacién y capacitacién continua, garantizando
la inclusion y la equidad educativa.

« Establecer programas y acciones que promuevan la participacion escolar y
comunitaria, en conjunto con instituciones educativas para fortalecer la
educacion civica y la educacion ambiental.

« Proponer acciones educativas, en espacios formales y no formales,
destinadas a las juventudes de la Ciudad de México, para el reconocimiento
de la diversidad cultural y lingiistica de los pueblos indigenas.

» Coadyuvar en la definicion de la oferta de capacitacidon, formacion y
actualizacion con instituciones educativas, a través de la colaboracion y uso
de recursos y medios que favorezcan el desarrollo de habilidades y
conocimientos de las juventudes de la Ciudad de México.

« Promover estrategias y acciones educativas, en colaboracion con otras
instituciones, que fortalezcan los conceptos de calidad y mejora continua en
los servicios educativos dirigidos a las juventudes en la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Participacion para la Salud de las Juventudes.

» Coadyuvar en la elaboracién, implementacién y seguimiento de estrategias
y politicas orientadas a fomentar la conclusion de estudios y prevenir la
desercion escolar mediante el examen Unico para la acreditacion de la
Educacion Media Superior con el fin de garantizar la inclusion y la equidad
educativa en la Ciudad de México.

» Diagnosticar las necesidades relacionadas con la atencion y participacion
ciudadana en procesos educativos y proyectos de salud dirigidos a las
juventudes para promover la toma de decisiones informada.

« Disefnar proyectos y acciones educativas innovadoras y participativas que
promuevan la educacion para la salud, el desarrollo integral y el bienestar de
las juventudes de la Ciudad de México.

« Coordinar la oferta de capacitacion, formacion y actualizacion, para
favorecer el desarrollo de habilidades y conocimientos de las juventudes de
la Ciudad de México.
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« Elaborar propuestas de coordinacion y cols W Modahizaci6H AdB
dependencias e instituciones, para fomentar el d¢ ol a6 Qv cTo:s
educativos y de participacion en la salud de las juve

Meéxico.

o Evaluar el impacto de programas y proyectos implementados por la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion mediante la
recopilacion y analisis de datos obtenidos en términos de salud vy
participacion juvenil, con el objetivo de contribuir a su mejora continua.

PUESTO: Direccion General de Cuidados y Educacioén de las Infancias

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

Articulo 162 Bis.- Corresponde a la Direccion General de Cuidados y Educacion de
las Infancias:

I. Auxiliar a la persona Titular de la Subsecretaria de Educacion en el ejercicio de
sus atribuciones, asi como presentarle peticiones y proyectos, en materia
educativa, provenientes de instituciones publicas y privadas;

Il. Coordinar la elaboracion, implementacion y evaluacion de proyectos y acciones
que fortalezcan el cuidado y el derecho a la educacion de las nifas, ninos,
adolescentes y jovenes de la Ciudad de México;

Ill. Integrar el anteproyecto los proyectos de presupuesto que le correspondan, asi
como verificar su correcta y oportuna ejecucion por parte de las Unidades;

IV. Coordinar los procesos de planeacion y programacion de los proyectos y
acciones de las direcciones de area bajo su adscripcion;

V. Formular los instrumentos normativos necesarios para impulsar la mejora de las
condiciones institucionales de la educacion inicial en la Ciudad de México, en un
marco de articulacion con las politicas y dependencias involucradas en el Sistema
Publico de Cuidados;

VI. Proponer programas, proyectos o acciones que amplien los servicios de
educacion inicial en la Ciudad de México;

VII. Coordinar el disefio, operacion y evaluacién de acciones que, en el marco de la
Politica Nacional de Educacion Inicial, fortalezcan el modelo educativo y la
formacion de los y las agentes educativas, padres, madres y personas cuidadoras
de los servicios educativos en la Ciudad de México;
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VIII. Determinar las politicas, prioridades, programas y m : j
caracter estratégico que pudieran derivarse de la evaluacion DR4HGI0 R 2 0t itk d ke
Ciudad de México;

IX. Formular proyectos que fortalezcan la educacién de las ninas, nifos y
adolescentes, a través del desarrollo de actividades culturales y deportivas, asi
como de la participacién comunitaria, en las escuelas y planteles de educacién
basica de la Ciudad de México, en coordinacion con las autoridades educativas
federales;

X. Formular de manera sistematica y permanente, en coordinaciéon con las
unidades administrativas de la Secretaria y las entidades especializadas
competentes, la evaluacion de la calidad y eficacia de la educacién de la Ciudad de
México

XI. Establecer un sistema de evaluacion educativa en la Ciudad de México que

permita contar con indicadores del desempefio y evoluciéon de las funciones
educativas relacionadas con las infancias;

Xll. Operar el Programa Anual de Formacion y Actualizacion del personal docente
que labora en los Centros de Atencién y Cuidado Infantil para la Ciudad de México;

XIll. Apoyar a la persona titular de la Secretaria, las sesiones ordinarias y
extraordinarias, asi como los trabajos acordados del Comité de Desarrollo
Interinstitucional de Atencién y Cuidado de la Infancia;

XIV. Vigilar que la coordinacién para el desarrollo de proyectos que complementen
y fortalezcan la educacion escolar de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes que
asisten a las escuelas y planteles de educacién basica y media superior de la
Ciudad de México, se realice con base a lo programado;

XV. Vigilar que los programas y politicas que se promuevan desde la Secretaria
contemplen una perspectiva humanista que promuevan, en la educacién,
habilidades para la vida, la convivencia, el trabajo, la paz, la salud, el medio
ambiente y la educacion civica;

XVI. Atender el funcionamiento y operacién que impacta en el &mbito educativo en
los Centros de Atencion y Cuidado Infantil para la Ciudad de México;

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

PUESTO: Direccion de Fortalecimiento de la Educacion Inicial.
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Conducir el desarrollo de proyectos y acciones para EVdacethdCaC AR
a la primera infancia en los centros comunitarios de atseneaefa tiutad
de México y contribuir al derecho a la educacion de r

Conducir la identificacion de problematicas, asi como el planteamiento de
metas, proyectos y acciones para integrar el programa presupuestal e
informes correspondientes, y verificar su correcta y oportuna ejecucion.

Conducir la formulacion de instrumentos para supervisar la organizacion y
el funcionamiento de los centros comunitarios de educacion a la primera
infancia en la Ciudad de México.

Definir el modelo pedagogico para la operacion de los centros comunitarios
de educacion a la primera infancia en la Ciudad de México para acompafiar
los servicios de educacion y cuidado que se ofrecen a las nifas y nifios.

Dirigir el desarrollo de un modelo pedagdgico que acompafie la formacion
de los agentes educativos, madres, padres y personas cuidadoras de los
servicios educativos en la Ciudad de México para contribuir al cumplimiento
del derecho a la educacion de nifias y ninos de la primera infancia.

Conducir el Programa Anual de Formacién y Actualizacion del personal
docente que labora en los centros que ofrecen educacion a la primera
infancia en la Ciudad de México, para fortalecer su practica profesional.

Vigilar el funcionamiento y operacion de los centros que ofrecen educacién
a la primera infancia en la Ciudad de México, en lo que respecta al ambito
educativo, con el objetivo de contribuir a la mejora de dichos servicios.

Contribuir al sistema de evaluacién educativa en la Ciudad de México, para
contar con indicadores del desempefno y evolucion de las funciones
educativas vinculadas con la educacion a la primera infancia.

Participar en la implementacion de politicas, prioridades, programas y
medidas estratégicas derivadas de la evaluacion educativa de la Ciudad de
México para contribuir a la mejora de los servicios educativos.

PUESTO: Subdireccion de Educacion Inicial.

Participar en el disefio, implementacion y seguimiento de proyectos y
acciones que fortalezcan la operacion y funcionamiento de los Centros de
Atencion y Cuidado Infantil Comunitarios de la Ciudad de México, a fin de
contribuir al derecho a la educacidn de nifias y nifios menores de 6 afios.

Coordinar el funcionamiento y operacién de los centros comunitarios que
ofrecen a la primera infancia en la Ciudad de México, en lo que respecta al
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ambito educativo, con el objetivo de contribuir a TejQra de - QIenas
servicios.

Proponer instrumentos para superwsar la orgamzacm

de los centros comunitarios de educacién a la primera |nfanC|a en la Ciudad
de México.

Contribuir al sistema de evaluacion educativa de la Ciudad de México, para
contar con indicadores acerca del acceso y condiciones de la educacion a la
primera infancia.

Proponer actividades para el fortalecimiento de la organizacién vy
funcionamiento de los centros comunitarios de educacién a la primera
infancia en la Ciudad de México.

Proponer actividades para la integracion de programas e informes
periddicos de actividades correspondientes.

PUESTO: Subdireccion de Formacion de Agentes Educativos de Educacion Inicial.

Participar en el disefio, implementacion y seguimiento de proyectos y
acciones que fortalezcan la formacion de agentes educativos, el
acompanamiento a las practicas de crianza y el trabajo pedagdgico en los
espacios de educacion y cuidado para la primera infancia en la Ciudad de
México, con la finalidad de contribuir al derecho a la educacién de nifias y
nifios menores de 6 anos.

Proponer el modelo pedagdgico para la operacion de los centros
comunitarios de educacién a la primera infancia en la Ciudad de México para
acompanar los servicios de educacién y cuidado que se ofrecen a las ninas
y ninos.

Participar en el desarrollo de un modelo pedagdgico que acompane la
formacidn de los agentes educativos, madres, padres y personas cuidadoras
de los servicios educativos en la Ciudad de México para contribuir al
cumplimiento del derecho a la educacién inicial de nifias y nifios.

Proponer actividades para impulsar la profesionalizacion de las y los
agentes educativos de los centros de educacion de la Ciudad de México.

Implementar el programa de formacion continua para el personal que labora
en los centros que ofrecen educacion y cuidado a la primera infancia en la
Ciudad de México, con la finalidad de contribuir al derecho a la educamon de
nifias y nifios menores de 6 afos.
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fortalecer la atencion integral y el seguimiento institucional.

PUESTO: Direccion de Promocion Cultural y de la Salud de las Infancias.

Participar en el disefio e implementaciéon de estrategias integrales que
contribuyan al fortalecimiento en el cuidado y el derecho a la educacion de
las nifias, ninos y adolescentes de la CDMX.

Establecer proyectos que fortalezcan la educacion basica de las ninas, nifios
y adolescentes, a través del desarrollo de actividades culturales y de salud,
mediante la participacion comunitaria en los planteles escolares y espacios
comunitarios.

Coordinar el desarrollo de proyectos que complementen y fortalezcan la
educacion de las nifias, nifios y adolescentes que asisten a las escuelas de
educacion basica, en colaboracion con la autoridad educativa federal.

Coadyuvar para que los programas y politicas que se promuevan desde la
Secretaria contemplen una perspectiva humanistica, que fomente, a través
de la educacion, habilidades para la vida, la convivencia, el trabajo, la paz, la
salud, el medio ambiente y la educacion civica.

Aportar, en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretariay
las entidades especializadas competentes, a la elaboracion de diagndsticos
de la educacion basica e indicadores de cobertura y eficiencia terminal, con
el proposito de evaluar calidad y eficacia de la educacién en la Ciudad de
Mexico.

Contribuir en la elaboracion del anteproyecto del programa presupuestal, la
matriz de indicadores para resultados, las fichas de indicadores de
desempenfio y los informes trimestrales de rendicion de cuentas sobre el
cumplimiento de metas verificando su correcta y oportuna ejecucion.

Dirigir el disefio y la implementacién del programa de atencién a la
vulnerabilidad social y educativa, para incrementar el acceso, permanencia
y egreso en la educacién basica de nifias, nifios y adolescentes menores de
15 anos, en contextos de diversidad lingiiistica, cultural, socioeconémica, de
género, de origen y en condiciones de discapacidad, tanto en entornos
escolares y comunitarios.
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Establecer estrategias para promover el desarrollo integral de nifias, nifios y
adolescentes de 6 a 15 afios, en entornos comunitarios, familiares y
escolares comprometidos con la equidad, la justicia social y la cultura de la
paz.’

PUESTO: Subdireccién Académica y de Formacion Docente.

Disenar propuestas de formacién continua dirigidas a docentes y agentes
educativos que acompafien el desarrollo integral de nifas, nifios v
adolescentes menores de 15 afos, con el fin de promover ambientes
saludables y de cultura de paz.

Proponer lineas de accion que promuevan ambientes saludables y de cultura
de paz para nifas, nifios y adolescentes de 6 a 15 afios, en entornos
comunitarios, familiares y escolares comprometidos con la equidad, la
justicia social y la cultura de la paz.

Elaborar materiales educativos que faciliten la implementacién de
estrategias que beneficien a las nifas, nifios y adolescentes de 6 a 15 afos,
asi como recursos para la formacion de docentes y agentes educativos que
promuevan entornos de convivencia pacifica.

Colaborar en el desarrollo de proyectos que complementen y fortalezcan la
educacion escolar de las nifias, nifios y adolescentes que asisten a las
escuelas de educacién basica, en coordinacién con la autoridad educativa
federal.

Apoyar acciones para disefiar e implementar estrategias de formacion,
presencial y/o en linea que fortalezcan las competencias, habilidades vy
destrezas de las personas docentes y agentes educativos en temas de
cultura para la paz y convivencia pacifica.

Colaborar en la elaboracion de informes oficiales trimestrales de rendicion
de cuentas sobre la ejecucion y cumplimiento de las metas, asi como en la
elaboracion de reportes de seguimiento de formacidn dirigida a docentes y
agentes educativos.

PUESTO: Subdireccion de Atencién Educativa A Nifas, Niflos y Adolescentes en
Situacion de Vulnerabilidad.

Apoyar el disefio, desarrollo y seguimiento de proyectos orientados a la
atencion educativa de nifias, nifios y adolescentes en situacion de
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comunitarios, con el objeto de contribuir a cerrar bre - de desigalddd |

reducir el rezago educativo en la Ciudad de México.

« Implementar estrategias y proyectos diversificados que fortalezcan vy
propicien el acceso a la educacion de las nifas, nifos y adolescentes en
situacion de vulnerabilidad, a través de la participacion comunitaria e
interinstitucional en espacios escolares y comunitarios de la Ciudad de
México.

o Colaborar con instituciones de educacidén superior y organizaciones
sociales y comunitarias para impulsar la implementaciéon de materiales
didacticos, asi como propuestas de formacion docente y certificacién de
agentes educativos que atienden a nifias, nifos y adolescentes en situacion
de vulnerabilidad.

« Promover acciones y programas para la atencion a nifias, nifios y
adolescentes en situacion de vulnerabilidad en materia de formacién de
docentes y agentes educativos.

« Colaborar en los procesos de evaluacion de estrategias de intervencion y
programas de formacion de docentes y agentes educativos para la mejora
de la atencion educativa dirigida a las nifas, nifos y adolescentes en
situacion de vulnerabilidad.

+ Apoyar en los procesos de planeacién y programacion del Programa
presupuestario correspondiente, mediante el disefio y elaboracién de
indicadores de resultados para la matriz de indicadores de resultados, asi
como en la elaboracion de informes trimestrales de rendicion de cuentas
sobre la ejecucion y cumplimiento de metas institucionales.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.- Desarrollo de acciones de fomento a la lectura y extensic

2.- Seguimiento a la mejora de la infraestructura.
3.- Formacion del personal.

4.- Atenciodn a solicitudes de equivalencia y revalidacién de estudios.

5.- Monitoreo a figuras educativas de bachillerato en linea.

6.- Proceso de ingreso a los Programas de Bachillerato en Linea.

7.- Programacion de figuras educativas de Bachillerato en Linea.

8.- Respaldo y validacion de calificaciones de Programas de Bachillerafo.

9.- Seguimiento a la trayectoria académica de los estudiantes de Bachillerato en
Linea.

10.- Supervision del funcionamiento de asignaturas en plataforma de
Bachillerato en Linea.

11.- Tramite de alta en el seguro médico del IMSS para estudiantes del
Bachillerato en Linea.

12.- Tramite de baja temporal o definitiva de los Programas de Bachillerato en
Linea.

13.- Tramite de certificado de estudios de bachillerato.
14.- Tramite de constancia de estudios y/o historial académico de bachillerato.

15.- Dictaminacion de cumplimiento para el otorgamiento de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

16.- Visita de Inspeccion Técnico-Pedagdgica para el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

17.- Visita de Inspeccion de Infraestructura para el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

18.- Emision de convocatoria al Examen Unico para la acreditacién de la
Educacién Media Superior.

19.- Asignacion de sedes, aplicacion y emision de resultados.
20.- Programasy acciones para fortalecer la educacion civica y ambiental.

21.- Desarrollo de proyectos participativos de educacion, cultura y salud para las
juventudes. -
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22.- Seguimiento a la captura de evaluaciones para la em 1s bodetas

23.- Validacion de la matricula. z

24.- Generacion de convenios de colaboracion para la atencion a poblacion en
situacion de vulnerabilidad.

25.- Desarrollo de proyectos de promocion educativa, cultural y de la salud para
las infancias.
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1. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de acciones de f¢ 1Al

extension cultural.

e
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Objetivo General: Fomentar el habito de la lectura y promover actividades de
extension cultural para incrementar la participacion ciudadana en el uso de los
servicios de la Red de Bibliotecas Publicas de la Ciudad de México, contribuyendo
al acceso al conocimiento y desarrollo comunitario.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de Acervo
Bibliohemerograficos

Establecer vinculos interinstitucionales
para definir colaboraciones.

1 dia

Elabora el plan de acciones de fomento
a la lectura y extension cultural.

5 dias

Direccion de Acervo
Bibliohemerograficos

(Personal de
honorarios-Fomento
a la lectura)

Disena las actividades de fomento a la
lectura y extension cultural.

20 dias

Envia plan para su aprobacién

1 dia

Direccién de Acervo
Bibliohemerograficos

Recibe el plan de acciones y programa
de actividades para su aprobacion

1 dia

¢Aprueba el plan y programa de
actividades?

NO

Envia plan y programa de actividades
para que se realicen los cambios

1 dia

(Conecta con actividad 3)

Si

Envia por correo electronico el plan y
programa de actividades para la
elaboracion de materiales de difusion

1 dia

Direccion de Acervo
Bibliohemerograficos
(Personal de
honorarios-Editor vy
disenador)

Elaborar el plan de trabajo para el
diseno de los materiales de difusion de
los programas de actividades de
fomento a la lectura y extension
cultural.

10 dias

Direccion de Acervo
Bibliohemerograficos

(Personal de
honorarios-Fomento
a la lectura)

Desarrollar las actividades de fomento
a la lectura y extension cultural.

1 dia
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No. Actividad Actividad én EieL¥UE BEDi
10 Elabora informe de resultad ‘ '
por escrito para su conocimiento
11 | Direccion de Acervo | Recibe informe y los resultados de las | 1 dia
Bibliohemerogréaficos | acciones del programa de actividades
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles.
Plazo o Periodo noimativo-adininistrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada. -
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A/

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

apar cerreo
celpiany
e actresiaties
parala elaboracicn de

fcos

de Acervo Blb

{ Personal de honorarios-Fomento a la lectura)

(_];W
3. Disera las atmedindes
! E > L

£ Emva plan para su

aproBacian

COonOCImants

—_—

de Acervo

[Personal de honorarlos-Editor y diseador)

8 Elabaran plan de
trabago para o deena de
= de

difusn de fos

programas
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Secretaria e Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Fabricio Mijare Séncliez
Director de Acervo Bibli

emerograficos
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CARTAL

asegurando espacios dignos, funcionales y seguros que promuevan su uso y
contribuyan al desarrollo educativo y cultural de la poblacién.

Descripcion Narrativa:

No. 235?;:;“9 de la Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de | Establece vinculos interinstitucionales | 1 dia
Colecciones Fisicas para convenir donaciones y
colaboraciones.
2 Clasifica el tipo de colaboracién de| 1 dia
: mejora
3 | Direccion de Acervo | Recibe el informe de la clasificacion del 1 dia
Bibliohemerograficos |tipo de mejora a realizar en las
bibliotecas
¢Se requiere de un convenio para la
donacion y/o mejora del inmueble?
NO
4 Convoca a la institucion para realizarla | 1 dia
recepcion de la donacion
(Conecta con fin de procedimiento)
Si
5 Envia oficio a la Direccién General | 1 dia
Juridico Normativa y de la Unidad de
Transparencia, para la elaboracion del
convenio
6 Convoca a la firma de convenio 1 dia
7 Instruye la supervision de los trabajos | 1 dia
para la mejora de la infraestructura
8 | Subdireccion de | Supervisar las acciones de mejora a la | 5 dias
Colecciones Fisicas infraestructura y de reqularizacion del
funcionamiento de la Red de Bibliotecas
Publicas de la Ciudad de México.
9 | Subdireccion de | Gestionar los procesos de recepcion y | 10 dias
Colecciones  Fisicas | distribucidon de donativos.
(Personal operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica
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1.- La mayoria de la informacion sobre la infraestruct GE8dimientod OFas
depende de las coordinaciones de bibliotecas pu |
institucion.

2.- Realizar las acciones de regularizacion para el funcionamiento de los recintos
de la Red.

3.- Enla actividad 2, se clasifica las donaciones en fisicos y/o tecnolégicos: libros,
pinturas, mobiliario, equipamiento, red informatica, equipos de comunicacion,
software y/o accesibilidad a los inmuebles y seguridad para proteger los
recursos, equipos y usuarios.

4.- Enla actividad 5, se envia oficio a la Direccion General Juridica Normativa y de
la Unidad de Transparencia, para su elaboracion del convenio, una vez
elaborado se remite a la Direccion de Acervo Bibliohemerograficos para su
firma.

5.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretaria e Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

VALIBO Direccién_Ejecutiva de Di_ctammacién y
/) Procedimientos Organizacionales.
V < /

' Fabricio Mijares Sébchez‘

Director de Acervo Bibliohemerograficos
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3. Nombre del Procedimiento: Formacion del personal.

Objetivo General: Formar al personal bibliotecario de la Red
Publicas de la Ciudad de México en competencias de

O T N e e N arr

biblioteca publica, fomento a la lectura y la funcion social de la biblioteca en
beneficio de la comunidad usuaria.

Descripcion Narrativa:

Bibliohemerograficos

capacitaciones implementadas para el
personal de la Red de Bibliotecas
Publicas de la Ciudad de México.

N_° RGSP:;?;Z': dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de | Establece vinculos de colaboraciéon para | 1 dia
Atencion a Usuarios | capacitaciones.
2 | Subdireccion de | Envia correos y oficios para formalizar | 1 dia
Atencion a Usuarios | los cursos.
(Personal de
honorarios-
Capacitacion)
3 Calendariza el programa de capacitacion | 10 dias
para el personal de la Red de Bibliotecas
Publicas de la Ciudad de México
4 Difunde convocatorias y registro de | 10 dias
solicitudes de inscripcion gestionadas
con diversas instituciones. _
5 Desarrollar las sesiones de capacitacion. 1 dia
6 Realiza seguimiento y monitoreo de la| 1 dia
asistencia del personal inscrito en el
programa de capacitacion. :
7 Envia informe de resultados de los| 1dia
cursos de capacitacion del personal
8 | Subdireccion de | Recibe informe 'y remite para| 1dia
Atencion a Usuarios | conocimiento
9 | Direccién de Acervo | Toma conocimiento de las | 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.

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

aplica
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Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 5, hay que considerar que los talleres pueden durar desde una
hora hasta 4 o ser varias sesiones en diferentes dias.

2.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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& Fabricio Mijares inchiz
Director de Acervo Bibliohemerograficos
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4. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de equ \eMbEeNRHEG AR
de estudios.

Objetivo General: Establecer los requisitos y mecanismos pararevanaaiestaaios

parciales realizados en otros subsistemas educativos a fin de promover la
continuidad de la trayectoria educativa de los estudiantes en esa situacion.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 [Subdireccion de  Atencion|Recibe la solicitud de| 1dia
Educativa ~a  Jovenes  y|equivalencia, convalidacién y/o
Poblacion en Situacion de|revalidacion de estudios.
Vulnerabilidad

(Coordinacion académica del
programa)

2 Integra y revisa el expediente| 4 dias
correspondiente

¢El expediente cuenta con la
informacion necesaria para
realizar analisis de revalidacion?

NO
3 Comunica via correo electrénico| 1 dia

al solicitante los documentos o
informacion faltante.

4 Recibe respuesta del solicitante| 5 dias
con la atencién a las
observaciones.

(Conecta con actividad 2)

Sl

5 Realiza el analisis de| 5 dias
equivalencia y elabora propuesta
de resolutivo

6 Remite expediente y propuesta| 1 dia
de  resolutivo al  Comité
Académico y convoca a sesion.

7 |Direccion Ejecutiva de|Recibe, revisa y wvalida el| 1dia
Educacion de las Juventudes  |[resolutivo.
(Comité Académico)

8 |Subdireccion de  Atencion |Notifica, via correo electrénico, al| 1 dia
Educativa a  Jdévenes  y|solicitante el resolutivo,
Poblacion en Situacién delindicando plazo y lugar para
recoger el original.
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No.| Responsable de la Actividad Actividad| ' R IR
Vulnerabilidad  (Coordinacion Brocodimientos Org
Académica del programa)

9 Entrega original del resolutivo a| 1 dia

la Subdirecciéon de Bachillerato
en Linea.

10 |Subdireccion de Bachillerato en|Entrega el  resolutivo  al| 1dia
Linea (Coordinacion de|solicitante, recaba firma e integra
Administracién Escolar) al expediente académico.

¢El resolutivo es procedente?
NO
11 Archiva el expediente como| 1dia
tramite no procedente e informa
al solicitante que no se realizara
el registro correspondiente.
(Conecta con fin de
procedimiento) -
Si

12 Turna para registro 1 dia

13 |Subdireccion de Bachillerato en|Registra en bases de datos y| 1 dia
Linea (Coordinacion de|matricula al estudiante.
plataforma y bases de datos)

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.-

Se entiende por equivalencia de estudios al analisis de igualdad o similitud, que
resulta de la comparacién entre los planes y programas de estudios de
bachillerato de la institucion de origen de la persona solicitante y los estudios
vigentes en la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(SECTE).

Se podran revalidar o convalidar los estudios parciales o totales realizados en
otra institucion educativa nacional o internacional, que resulten de su
comparacion y coincidencia con el modelo, el plan y los programas de estudios
vigentes de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn
(SECTEL).
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Estudios se integra por el titular de la Direccion Ejecuti DEEGea BRSAIRC LY
Juventudes, quien fungird como Presidente, el titul )

GHJDAD:DE MEXICO

ELATRANSFGH C

Fortalecimiento de la Educacion Media Superior, quien fungira como Secretario
y los titulares de las Subdirecciones de Bachillerato en Linea y de Atencidn
Educativa a Jovenes y Poblacion en Situaciéon de Vulnerabilidad, quienes
fungirdn como integrantes. El Comité Académico resolvera lo conducente por
mayoria simple de votacion, en caso de empate, el presidente contara con voto
de calidad. Se emitira un acuerdo de equivalencia, revalidacion y/o
convalidacion firmada por los integrantes antes de finalizar el curso
propedéutico denominado Experiencia Inicial (X-ini), segun la generacién que
corresponda.

La solicitud de equivalencia y revalidacion deberd ser enviada al correo
equivalencias.bachillerato@sectei.cdmx.gob.mx, durante los primeros 30 dias
naturales de iniciado el curso propedéutico denominado Experiencia Inicial (X-
ini), segun la generacion que corresponda.

En caso de que el solicitante no proporcione respuesta o la documentacion
complementaria en el plazo establecido a partir de la notificacion
correspondiente, se dard por concluido el procedimiento de solicitudes de
equivalencia y revalidacion de estudios, sin responsabilidad para la institucidn.
El plazo de entrega considera como fecha limite la semana previa a la
conclusion del curso propedéutico, con el fin de garantizar su adecuada
atencion dentro del periodo establecido

Los trdmites de equivalencia, revalidacion y convalidacion de estudios no
implicaran compromiso de admision y/o aceptacion por parte de la Secretaria,
una vez resuelta la equivalencia por parte del Comité Académico, dicha
resolucion sera inapelable.

Toda resolucion de equivalencia de estudios que emita el Comité Académico
debera contener la relacion de las materias a las que se les brinda validez
institucional.

El analisis correspondiente considera el conocimiento del plan y programas de
estudios que ofrece la Secretaria, asi como un conocimiento amplio de la
diversidad del nivel medio superior en el pais.

El proceso de entrega del resolutivo al solicitante se realiza mediante la
recabacion de la firma de recibido y la integracion del documento al expediente
del estudiante. Este proceso podra contar con un plazo maximo equivalente a
la duracion de un curso completo, contado a partir de la fecha de emisién del
resolutivo correspondiente
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10.- Elpresente procedimiento se realiza en apego a los tie[npt= et deaie
la convocatoria de ingreso que corresponda.

11.- El tiempo total de ejecucion se determind con base

procedimiento; sin embargo, no contempla los tiempos maximos de ejecucion,
ya que estos pueden variar dependiendo de factores externos como la
respuesta del solicitante, la disponibilidad de documentacién o las condiciones
operativas del area responsable.
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

VALIDO Procedimientos Organizacionales.

Lic. Zaira Adriana Castillo Robledo

Directora de Fortalecimiento de la Educaciéon Media

Superior
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5. Nombre del Procedimiento: Monitoreo a figuras educat Maclbihieiadoam
linea :

Objetivo General: Asegurar la calidad en la atencion que recisenlos csivaianicsac

los programas educativos en correspondencia a las funciones de las figuras
educativas.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccion de Atencidn | Genera el expediente de seguimiento | 45 dias
Educativa a Jdvenes vy |y monitorea a las figuras educativas
Poblacion en Situacién de | con grupo asignado, conforme a la
Vulnerabilidad programacion establecida.
(Coordinacion académica
del programa)

¢El desempeno de la figura
educativa cumple con los criterios
de calidad establecidos?

NO

2 | ' Registra observaciones en el| 7dias
expediente de la figura educativa.

3 Establece comunicacion con la| 1 dia

figura educativa correspondiente

para entregar las observaciones y

dar seguimiento a su atencion.
(Conecta con actividad 1)

Si
4 Registra resultado de monitoreo en | 1 dia
expediente de la figura educativa.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias

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

Aspectos a considerar:

1.- Lafigura educativa es la persona encargada de realizar asesoria, consejeria
y/o tutoria u otra funcién académica segun lo defina el modelo educativo,
programa o plan de estudios correspondiente.

2.- La coordinacion académica de cada programa tiene las siguientes funciones:

» Coordinar a las figuras educativas y monitorear su desempefio para
asegurar la atencion a estudiantes con calidad, equidad y pertinencia.

Pagina 44 de 141




MANUAL

ADMINISTRATIVO

3.-

e Organizar el seguimiento a estudiantes para promove

5‘.3 0] hrﬂ

Faof &
CIUDAD DE 0o/ h) 7

CAPITAL DE LA TRAN

¢ Vigilar el adecuado funcionamiento de los recursos y s/ stRTEE 2E Co it

programa.

CIUDADDE MEXICO

trayectoria y su egreso.

En la actividad 1, se deberd supervisar de manera continua el ingreso diario de
las figuras educativas a la plataforma, asi como verificar la retroalimentacion,
calificacion oportuna de actividades, moderacién de foros, realizaciéon de
sesiones sincronas y/o asincrénicas, atencion a reportes, y recepcion y
procesamiento de los informes de actividades del personal docente.

El monitoreo al desempefio de las figuras educativas en plataforma se realiza
de forma continua durante 8 semanas de duracién del curso y una de entregas
extemporaneas conforme al calendario escolar correspondiente a cada
programa. '

La atencion brindada al estudiante en plataforma se monitorea en
correspondencia con las funciones de las figuras educativas y los criterios de
desemperio establecidos, parte fundamental es el ingreso diario a plataforma
de estudio, elaborar retroalimentaciones con una estructura definida que apoye
los procesos de aprendizaje de los estudiantes, comunicarse y atender dudas

“de contenidos en sesiones con coincidencia en tiempo real (sesion sincrona) y

sin coincidencia temporal (sesion asincrona), asi como en la entrega de
reportes correspondientes que la coordinacién y las necesidades del programa
demanden.

El medio de comunicacion de las observaciones derivadas del monitoreo es el
correo electronico.

Las inconformidades y observaciones derivadas del monitoreo seran atendidas
por la Subdireccion de Atencién Educativa a Jovenes y Poblacién en Situacién
de Vulnerabilidad y la Direccion de Fortalecimiento de la Educacion Media
Superior.

El tiempo total de ejecucidon se determind siguiendo la ruta critica del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Lic. Zaira Adriana Castillo Robledo
Directora de Fortalecimiento a la Educaciéon Media Superior
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6. Nombre del Procedimiento: Proceso de ingreso a los Proglavias
en Linea

Objetivo General: Establecer los requisitos y mecanismos

&5
5
2
&

&2 " CIUDADDE MEXICO

Qreta la QS MW S]

Programas de Bachillerato que imparte la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?;ZI: dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de | Solicita el proyecto de 1 dia
Fortalecimiento de la | convocatoria para el ingreso al
Educacion Media | Programa de Bachillerato.

Superior

2 | Subdireccion de | Elabora el proyecto de 3 dias

Bachillerato en Linea convocatoria para el ingreso al
Programa de Bachillerato y lo
remite para su revision.

3 | Direccion de | Revisa el proyecto de 3 dias
Fortalecimiento de la | convocatoria y turna para su
Educacion Media | autorizacién.

Superior

4 | Direccién Ejecutiva de | Revisa el proyecto de 3 dias
Educacion de las | convocatoria y turna para su
Juventudes validacion.

5 | Direccion General | Recibe proyecto para validacion 1 dia
Juridica Normativa y de
la Unidad de
Transparencia

¢Valida el proyecto de
convocatoria?
NO
6 Devuelve el proyecto para 1 dia
atencion de observaciones.
(Conecta con actividad 1)
Si
7 Gestiona la publicacién en la 2 dias
Gaceta Oficial de la Ciudad de
México e informa.

8 | Direccion de | Solicita por escrito la publicacion 1 dia
Fortalecimiento de la | de la convocatoria en la pagina
Educacion Media | web de la Secretaria.

Superior

Pagina47 de 141




c

BNR @l s GRIDADDE MEXICO
CIUDAD DI M Sl2/0) " o oeseronsens
CAPITALDELATR |
Responsable de la . r 1
No. pActividad Actividad ection EIURIHRRe |
9 Solicita por escrito la hab
del sistema de registro de
aspirantes.
10 | Direccion Ejecutiva de | Habilita el sistema de registro de 1 dia
Computo y Tecnologias | aspirantes e informa.
de la Informacion
11 | Subdireccion de | Revisa en el sistema los datos y 15 dias
Bachillerato en Linea | documentos registrados por las
(Validacion personas aspirantes y valida los |
documental) casos que cumplen con los
requisitos de ingreso y turna.
12 | Subdireccion de | Elabora la lista de aspirantes 2 dias
Bachillerato en Linea | aceptadosy envia.
(Plataformas y bases
de datos)
13 | Direccion de | Solicita por escrito la publicacion 1 dia
Fortalecimiento de la | delalista de aspirantes aceptados
Educacion Media | en la pagina web de la Secretaria.
Superior -
14 Solicita habilitacién del sistema de 1 dia
descarga de ficha de inscripcion.
15 | Direccién Ejecutiva de | Habilita el sistema de descarga de 1 dia
Computo y Tecnologias | ficha de inscripcion e informa.
de la Informacién _
16 | Subdireccion de | Monitorea el proceso de descarga 10 dias
Bachillerato en Linea | de ficha de inscripcién e informa
(Plataformas y bases | los resultados.
de datos)
17 Asigna matricula en plataforma a 1 dia
los estudiantes de nuevo ingreso.
~ Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica
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Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se rige por lo dispuesto Y e EIPREIPRYE YR B2
Generales para la operacion de los Programas de Bachil

de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, asi como por la convocatoria
de ingreso del programa correspondiente.

2.- La Coordinacién de Administracién Escolar estd integrada por las personas
responsables de la atencion de los tramites escolares correspondientes al
ingreso, trayectoria y egreso de las y los estudiantes.

3.- La convocatoria para el ingreso a los Programas de Bachillerato en Linea de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon se publica en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en ella se indica el nimero de lugares
de nuevo ingreso disponibles, de acuerdo con la capacidad operativa de cada
programa educativo, asi como los requisitos y el proceso de ingreso
correspondientes. ‘

4.- Una vez concluido el proceso de validacion de documentos y publicada la lista
de aspirantes aceptados, estos pueden ingresar al sistema de descarga de
fichas para obtener la que corresponda a su resultado, a saber:

e Ficha de inscripcion para aspirantes aceptados.

e Ficha de inscripcién para aspirantes aceptados con prérroga. En este
caso el aspirante cuenta con un plazo de 30 dias naturales contados a
partir de la descarga de su ficha para solventar las observaciones
indicadas a sus datos o documentos.

e Ficha de no aceptacion en la que se indica el motivo de este resultado.

5.- Enlaficha deinscripcién se indica la asignacién de matricula, datos de ingreso
a la plataforma y fecha de inicio de cursos.

6.- En caso de necesidades de informacién la persona aspirante puede
comunicarse a Centro de Contacto por correo electronico
(contacto.blp@sectei.cdmx.gob.mx y contacto.bp@sectei.cdmx.gob.mx) o al
teléfono 55-5134-0770, extension 1426 y 1518, de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas.

7.- En las actividades 5, 10 y 15 el tiempo de ejecucion se encuentra sujeto a los
lapsos de atencion de las unidades administrativas coadyuvantes.

8.- En la actividad 7, el tiempo de ejecucidon se encuentra normado en las
temporalidades establecidas por la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

9.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que la recepcion puede
ser a través de correo electronico institucional, oficio o nota informativa.
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7. Nombre del Procedimiento: Programacion de figuras educativas o 2 ach e oir
en Linea

Objetivo General: Cubrir las necesidades de atencion educat

de Bachillerato que ofrece la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, conforme a los calendarios escolares correspondientes.

Descripcion Narrativa:

No. Res ble de |
ponsable de la .. .
Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de Atencidn | Elabora propuesta de programacion
Educativa a Jovenes vy |de grupos y figuras educativas y
Poblacion en Situacion de | remite para su revision. )
1 - 1dia
Vulnerabilidad
(Coordinacién académica
del programa)
Direccidn de | Revisa propuesta de programacion
Fortalecimiento de la | defiguras educativas. ]
2 9 . 1 dia
Educacion Media
Superior
¢La propuesta cubre la totalidad de
la matricula prevista?
NO
3 Comunica observaciones PO | 1 d4ia
escrito.
(Conecta con actividad 1)
Si
Autoriza la programacioén de figuras .
4 . 1 dia
educativas.
Subdireccion de Atencion | Comunica por escrito la
Educativa a Jovenes vy | programacion de figuras educativas
5 Poblacién en Situacion de | autorizadas. )
Vulnerabilidad 1 dia
(Coordinacién académica
del programa)
Subdireccion de | Asigna matricula a estudiantes y
& | Bachillerato en Linea | figuras educativas en plataforma e | 1dia
(Coordinacién de | informa por escrito.
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No. Responsable de la o |M
Actividad Actividad Ttivated

plataforma y bases de
datos)

Subdireccion de Atencién | Notifica asignacién de grupo a las
Educativa a Jovenes vy | figuras educativas. '
Poblacion en Situacioén de ]
. 1d
! Vulnerabilidad a
(Coordinacién académica

del programa) -

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Lafigura educativa es la persona encargada de realizar asesoria, consejeria y/o
tutoria u otra funcién académica seguin lo defina el modelo educativo,
programa o plan de estudios correspondiente.

2.- La coordinacion académica de cada programa de bachillerato tiene las
siguientes funciones:

e Coordinar a las figuras educativas y monitorear su desempefio para
asegurar la atencion a estudiantes con calidad, equidad y pertinencia.

* Vigilar el adecuado funcionamiento de los recursos y sistemas de apoyo
al programa.

» Organizar el seguimiento a estudiantes para promover la continuidad de
su trayectoria y su egreso.

3.- La programacion de grupos y figuras educativas se realiza conforme a la
matricula proyectada, la disponibilidad de figuras educativas en el padrén
activo, y los calendarios escolares establecidos para cada generacion.

4.- Las inconformidades y observaciones derivadas de la asignacion seran
atendidas por la Subdireccién de Atencién Educativa a Jévenes y Poblacién en
Situacién de Vulnerabilidad y la Direccion de Fortalecimiento de la Educacién

“Media Superior.
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5.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito” se refiere a que |2/ E R SR A e

ser a través de correo electronico institucional, oficio o n Df Rt By utiv

6.- El tiempo total de ejecucion se determind siguiend

procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Lic. Zaira Adriana Castillo Robledo
Directora de Fortalecimiento de la Educacién Media
Superior
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8. Nombre del Procedimiento: Respaldo y validacion JiIMiaRoizais Ade
Programas de Bachillerato

Objetivo General: Establecer las acciones necesarias' para—ta—ectaborar—et
concentrado de calificaciones finales de cada curso, con el fin de respaldar, validar,
corregir o aclarar las calificaciones en tiempo y forma.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad Tiempo

1

Subdireccion de Bachillerato
en Linea.

(Administracion de
Plataformas y bases de
datos)

Exporta de la plataforma| 1 dia
calificaciones de asignaturas vy
genera hoja de calculo.

Concentra calificaciones | 1 dia
exportadas y agrega
identificadores: asignatura,

grupo, asesor y fecha de cierre.

Asigna folio de acta por grupo, da | 1 dia
formato para su integracion al
sistema y turna para su carga.

Subdireccion de Bachillerato
en Linea
(Administracion Escolar)

Carga las calificaciones en el | 1dia
modulo de actas.

Solicita validar las actas de 1 dia
calificaciones.

Subdireccion de Atencidn
Educativa a Jovenes vy
Poblacion en Situacion de
Vulnerabilidad (Asesores)

Recibe 'y revisa actas de| 1dia
calificaciones para su validacion.

¢Se validan las actas?

NO

Registra solicitud de aclaracion | 1 dia
y/o correccion mediante el
sistema y turna.

(Conecta con actividad 5)
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8 | Subdireccion de Atencidn | Valida actas en el siste
Educativa a Jdvenes vy
Poblacion en Situacion de
Vulnerabilidad (Asesores)

9 | Subdireccion de Bachillerato | Imprime actas de calificacionesy | 6 dias
en Linea ' recaba firma de personas
(Administracion Escolar) asesoras.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencioén o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacion de Administracion Escolar esté integrada por las personas
responsables de la atencidon de los tramites escolares correspondientes al
ingreso, trayectoria y egreso de los estudiantes.

2.- La Coordinacién de Plataformas y Bases de Datos estd integrada por las
personas responsables de la administracion de las plataformas en las que
operan los Programas de Bachillerato, asi como de las bases de datos que se
generan en dicha operacion.

3.- La Coordinacion de Sistemas esta integrada por las personas responsables del
desarrollo y mantenimiento de los sistemas de apoyo a la operacion de los
Programas de Bachillerato.

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

5.- Eldictamen de procedencia de correccion debe realizarse en un plazo no mayor
a 2 dias habiles

6.- El tiempo total de ejecucion se determind siguiendo la ruta critica del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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9. Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la trayect

estudiantes de Bachillerato en Linea

Objetivo General: Asegurar que los estudiantes de los Prog:a

;! CAPITAL DE LATH

v (Viddaroiz

{ign A

inicien, continuen o concluyan sus estudios de nivel medio superior.

Descripcion Narrativa:

Ao T waorin

rTcTruaTy

No

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Atencion
Educativa a Jovenes vy
Poblacion en Situacion de
Vulnerabilidad
(Coordinacion académica del
programa educativo)

Recibe notificacion de
matriculacién de grupos

1 dia

Realiza seguimiento a la
trayectoria académica de los
estudiantes.

20 dias

¢Se identifican estudiantes
activos en situacion de rezago
que requieren atencion
inmediata?

NO

Integra reporte con hallazgos 'y
resultados  generales  del
seguimiento.

1 dia

(Conecta con actividad 2)

Si

Acuerda con las figuras
educativas intervenciones
iInmediatas para atender el
rezago.

1 dia

Monitorea la implementacién
de las intervenciones
acordadas.

20 dias

Integra reporte con hallazgos,
resultados y recomendaciones
de mejora y archiva.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:

No aplica

S
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Aspectos a considerar:

1.- Se considera estudiante activo a aquel que se ency LSt
asignatura y avanza en la realizacion y entre

correspondientes.

2.- La trayectoria académica considera el recorrido que realiza un estudiante a lo
largo del plan de estudios, va acompahado de figuras educativas que lo guian
en el proceso de aprendizaje.

3.- Se debe verificar el acceso de los estudiantes a la plataforma, registrar
semanalmente su avance por asignatura, comunicar dicho avance a las figuras
educativas para la atencion oportuna al rezago, y revisar los reportes de
‘actividades elaborados por el personal docente.

4.- Las figuras educativas elaboran informes y reportes en correspondencia con
sus funciones, integran de manera general avances, dificultades y retos, asf

como el registro de las particularidades de cada estudiante de construccion
continua.

5.- El seguimiento a la trayectoria académica de las y los estudiantes activos es
una actividad permanente que se realiza considerando la informacion de
ingreso a la plataforma de estudios, la informacién sistematizada en
expedientes de las y los estudiantes, notas de las figuras educativas, llamadas
telefonicas recibidas en la coordinacion que van sumando elementos para la
toma de decisiones necesarias para atender al rezago y multiples situaciones
que puedan presentarse en el curso que se implementa.

6.- Las intervenciones para atencidn al rezago pueden incluir contacto
personalizado, sesiones de recuperacion, tutorias académicas, adecuaciones
en tiempos de entrega, entre otras estrategias pedagdgicas.

7.- El presente procedimiento se realiza de conformidad con el calendario escolar
del respectivo programa de bachillerato.

8.- La Subdireccion de Atencion Educativa a Joévenes y Poblacion en Situacion de
Vulnerabilidad y la Direccion de Fortalecimiento de la Educacion Media
Superior atienden las inconformidades y observaciones que del monitoreo y
seguimiento se deriven. -

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

10.- El tiémpo total de ejecucién se determinod siguiendo la ruta critica del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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10. Nombre del Procedimiento: Supervision del funcionamiepio’ a5 iaiefe pamias
plataforma de Bachillerato en Linea

Objetivo General: Asegurar que las asignaturas en linea

Bachillerato mantengan su vigencia, pertinencia y funcionalidad, con eI proposito
de ofrecer una educacion de calidad a los estudiantes.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad | Actividad Tiempo
Subdireccion de Atencion | Recibe la notificacion de| 1dia
Educativa a Jovenes vy | asignaturas cargadas en

Poblacidon en Situacion de | plataforma.
Vulnerabilidad
(Coordinacion  académica
del programa)

Supervisa el funcionamiento | 40 dias
2 integral de asignaturas en la
plataforma de Bachillerato en linea.
¢La asignatura requiere una
actualizacion mayor?

NO
Integra reporte con hallazgos y| 1dia
3 resultados generales del

seguimiento.
(Conecta con actividad 2)

Si

Integra la estrategia de | 4dias
4 actualizacion de la asignatura en

linea.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias.
Plazo o Periodo hormativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las asignaturas en linea se componen por actividades interactivas que
promueven el repaso y reflexién de conceptos fundamentales para la
compresién de contenidos, por lo anterior se verifica en cada curso que
funcionen de forma optima.
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La supervision del funcionamiento de las asignaturas cortermpra ta veriiicacion
de la visualizacion correcta de contenidos, el funcionamiento de actividades
interactivas, la descarga de formatos y la operacion adecuada de herramientas
de comunicacion y colaboracion.

El medio en el que se intercambian los reportes a las inconsistencias o errores
es via plataforma en el espacio correspondiente y correo electrénico, estos
espacios se engloban en las herramientas de comunicacién y colaboracién.

Los proyectos de aprendizaje se elaboran a lo largo de las ocho semanas que
dura la asignatura, mismas que proporcionan al estudiante la oportunidad de
acercarse a las situaciones reales que afectan su entorno, por lo cual deben
usar formatos adecuados, con instrucciones claras y monitoreo de entrega
permanente pues son la evidencia avance y funcionamiento éptimo de la
plataforma como es concebida.

La Subdireccion de Atencion Educativa a Jévenes y Poblacion en Situacion de
Vulnerabilidad y la Direccion de Fortalecimiento de la Educacién Media
Superior atienden observaciones, sugerencias y recomendaciones que del
monitoreo y seguimiento se deriven.

El lapso indicado en las actividades bajo la responsabilidad de areas externas
son los que se consideran convenientes, sin embargo, estan sujetas a
modificacién de tiempos ya que no son competencia de esta estructura.

Cuando se utiliza la expresion "por escrito” se refiere a que la percepcion puede
ser a través de correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.

El tiempo total de ejecucidén se determind siguiendo la ruta critica del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos méaximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Lic. Zaira Adriana Castillo Robledo
Directora de Fortalecimiento de la Educacion Media

Superior
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11. Nombre del Procedimiento: Tramite de alta en el sequr¢ @ Ml Hid S Ad @

estudiantes del Bachillerato en Linea.

Objetivo General: Atender de manera oportuna y eficiente la

el Seguro Médico del IMSS para estudiantes inscritos en los Programas de

Bachillerato.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Recibe la solicitud de alta al IMSS 1 dia
Bachillerato en Linea | por parte del estudiante
(Centro de Contacto)

2 | Subdireccién de | Verifica que los datos del estudiante 1 dia
Bachillerato en Linea | sean correctos y estén vigentes.
(Administracion
Escolar)

¢El estudiante cumple con los
requisitos del tramite?
NO
3 Notifica al solicitante la 1 dia
improcedencia del tramite y explica
el motivo.
(Conecta con fin de procedimiento)
Sl
4 Registra y captura los datos del 1 dia
estudiante en la plataforma (IMSS
desde su empresa)

5 Recibe la notificacion de alta por 1 dia

parte del IMSS a través del sistema.

6 Remite notificacion de alta al 1 dia

estudiante via correo electrdnico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: No
aplica
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Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacién de Centro de Contacto estad integra
responsables de atender por correo electrénico y via telef

de informacion de los estudiantes sobre los servicios educativos y tramites
escolares.

2.- La Coordinacién de Administracion Escolar esta integrada por las personas
responsables de la atencidn de los tramites escolares correspondientes al
ingreso, trayectoria y egreso de los estudiantes.

3.- Este procedimiento se realiza de forma continua conforme a las solicitudes
recibidas y al cumplimiento de los requisitos por parte de los estudiantes,
mediante correo electrénico u otros medios habilitados.

4.- Para proceder con el alta, el estudiante deberd estar debidamente
matriculado/a, cursando asignaturas activas y contar con documentacion
actualizada.

5.- El estudiante en caso de ser mayor de edad podra acudir directamente o bien
un tercero que acredite mediante carta poder firmada por el titular de los
estudios y dos testigos; en el caso de menores de edad en todo momento
deberan ser acompanados por padre, madre o tutor para su atencion.

6.- Los datos del estudiante que se capturan en la plataforma IDSE-IMSS son:
e Elnumero de sequridad social
e Nombre completo
e CURP

7.- En caso de necesidades de informacion la persona solicitante puede
comunicarse a Centro de Contacto por correo  electrénico
(contacto.blp@sectei.cdmx.gob.mx y contacto.bp@sectei.cdmx.gob.mx) o al
teléfono 55-5134-0770, extension 1426 y 1518, de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas.

8.- "IMSS desde su empresa” se refiere a la plataforma del Instituto Mexicano del
Seguro Social, desde el cual se pueden realizar movimientos filiatorios.

9.- El tiempo 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.
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Lic. Zaira Adriana Castillo Robledo
Directora de Fortalecimiento de la Educacion Media
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12. Nombre del Procedimiento: Tramite de baja tempo ¢ Modtimizaciéan Ads

Programas de Bachillerato en Linea.

Objetivo General: Atender las solicitudes de baja temporal y/o definitiva
presentadas por los estudiantes de los bachilleratos de la Secretaria de Educacidn,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la | Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccion de | Recibe solicitud de baja temporal 1 dia

Bachillerato en Linea | o definitiva
(Administracion Escolar)

¢La solicitud cumple con los

requisitos establecidos?
NO
2 Notifica al  estudiante la 1 dia
informacién faltante o incorrecta
para atender su solicitud.

(Conecta con actividad 1)
Si
3 Realiza el analisis de la solicitud y 2 dias
emite resoluciéon conforme a la
normatividad aplicable.
4 Notifica resolucion al estudiante 1 dia
Registra la resolucion de baja en 1dia
la base de datos y en el
expediente del estudiante.

Fin del procedimiento

o

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se rige por lo dispuesto en los Lineamientos
Generales para la operacion de los Programas de Bachillerato de la Secretaria
de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2.- La Coordinacion de Administracién Escolar esta integrada por las personas
responsables de la atencién de los tramites escolares correspondientes al
ingreso, trayectoria y egreso de las y los estudiantes.
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3.- Enlaactividad T, la solicitud se recibird por escrito via corren BrEcEang A5 A0 H
por el medio electrénico que establezca la Subdireccic Ditbacibr Biecatioa a¢
Linea.

4.- En la actividad 4, la notificacion de la resoluciéon puede ser por medios
electrénicos o bien en forma presencial.

5.- Se consideran dos tipos de baja:

a) Temporal, cuando el estudiante se ausenta de actlwdades académicas por
un periodo limitado y tiene intencién de reincorporarse.

b) Definitiva, cuando el estudiante manifiesta voluntad de no continuar en el
programa.

6.- La solicitud de baja temporal se puede realizar a través de Centro de Contacto
desde la cuenta de correo electrénico registrada o presencialmente en la
ventanilla de Administracion Escolar.

7.- En caso de baja definitiva a peticion de parte, se debe realizar de manera
presencial en la ventanilla de Administracion Escolar, presentar identificacion .
oficial y firmar la aceptacion de baja definitiva.

8.- Enla solicitud de baja temporal o definitiva se deben indicar los motivos que la
originan, nombre completo y matricula.

9.- El solicitante en caso de ser mayor de edad podré acudir directamente o bien
un tercero que acredite mediante una carta poder firmada por el titular de las 'y
los estudios y dos testigos; en el caso de menores de edad en todo momento
deberan ser acompafiados por padre, madre o tutor para su atencién.

10.- Las solicitudes de baja temporal se resolveran en apego a la normatividad
aplicable.

11.-  En caso de proceder la baja definitiva de oficio, por haber incurrido en los
supuestos que marca la normatividad aplicable, se notifica al estudiante a la
~direccion de correo electronico registrada.

12.- En caso de necesidades de informacién la persona solicitante puede
comunicarse a Centro de Contacto por correo electrénico
(contacto.blp@sectei.cdmx.gob.mx y contacto.bp@sectei.cdmx.gob.mx) o al
teléfono 55-5134-0770, extension 1426, de lunes a viernes de 9:00 a 18:00
horas.

13.- El tiempo total de ejecucion se' determind siguiendo la ruta critica del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Lic. Zaira Adriana Castillo Robledo
Directora de Fortalecimiento de la Educacion Media
Superior
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13. Nombre del Procedimiento: Tramite de certificado de estiic/iy 258 d daiiaia ainig

Objetivo General: Recibir, verificar y dar tramite a las solicitu
certificados de estudios de nivel medio superior en s

terminacion de estudios, estudios totales o estudios parciales.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

T | Subdireccion de | Recibe solicitud de expedicion de 1 dia
Bachillerato en Linea certificado de estudios.

(Administracion Escolar)

2 Revisa la documentacion 1 dia
entregada por la persona
solicitante.

¢La documentacion esta
completa?
NO

3 Notifica al solicitante la falta o 1 dia
inconsistencia de
documentacidén, indicando un
plazo  para solventar las
observaciones

(Conecta con actividad 2)
Si

4 Acusa de recibido y asigna 1dia
numero de tramite.

5 Genera el historial académico 4 dias
correspondiente.

6 Elabora oficio de solicitud de 1 dia

{ expedicion de certificado para
firma.

7 | Direccion de | Firma historial académico y oficio 1 dia
Fortalecimiento de Ila|de solicitud de expedicion de
Educacion Media Superior | certificado.

8 | Subdireccién de | Integra el expediente completo y 1 dia
Bachillerato en Linea | remite oficio de solicitud de
(Administracion Escolar) | expedicion de certificado.

9 | Direccion General Juridico | Recibe expediente y revisa 1 dia
Normativa y de la Unidad
de Transparencia
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No. Responsable de la . Actividad JderhHBAG M
Actividad
¢La Direccion General
Normativa y de la Unidad de
Transparencia expide el
certificado?
NO :
10 : Emite observaciones respecto a 1 dia
la documentacion entregada por
el solicitante y remite para su
atencion.

11 | Subdireccion de | Recibe observaciones y canaliza 2 dias
Bachillerato en Linea para atencion por parte del
(Administracion Escolar) | solicitante.

(Conecta con actividad 2)
Si
12 Recibe copia del acuse de recibo 1 dia
del certificado emitido y lo
archiva en el expediente del
estudiante.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

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

aplica |

Aspectos a considerar:

1.-

El presente procedimiento se rige por lo dispuesto en los Lineamientos
Generales para la operacion de los Programas de Bachillerato de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

La recepcion de solicitud de certificado y documentacién requerida se realiza
de manera personal y presencial en la ventanilla de Administracién Escolar.

La Coordinacion de Administracion Escolar esta integrada por las personas
responsables de la atencion de los tramites escolares correspondientes al
ingreso, trayectoria y egreso de las y los estudiantes.

Solo se recibe la documentacion si esta completa.

En caso de inconsistencias o faltantes, la persona solicitante contara con un
plazo determinado para subsanarlos. Si no lo hace en ese tiempo, el tramite se
considerara cancelado sin responsabilidad para la institucion.
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6.- El solicitante en caso de ser mayor de edad podra acudil ciraraaeEads Admias
un tercero que acredite mediante una carta poder firmac Hifecdidhl e itRal
estudios y dos testigos; en el caso de menores de ed

deberan ser acompanados por padre, madre o tutor para su atencion.

7.- En la actividad 1, y de conformidad a los créditos cubiertos por el solicitante,
se pueden expedir alguno de los siguientes documentos:

e Certificado de terminacion de estudios.
e Certificado de estudios totales.
e Certificado de estudios parciales.

8.- Los documentos requeridos para el tramite son:

a) Copia certificada de "Acta de Nacimiento

b) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

c) Certificado de secundaria

d) 3fotografias (tamano infantil blanco/negro)

e) Paraelcaso de certificado de estudios totales, certificado de terminacion
de estudios danado o acta de extravio.

9.- La expedicion y entrega del certificado al solicitante es competencia de la
Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia.

10.- En caso de necesidades de informacion la persona solicitante puede
comunicarse a Centro de Contacto por correo electrénico
(contacto.blp@sectei.cdmx.gob.mx y contacto.bp@sectei.cdmx.gob.mx) o al
teléfono 55-5134-0770, extension 1426 y 1518, de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas.

11.- Cuando se utiliza la expresion "por escrito" se refiere a que la percepcién
puede ser a través de correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

12.- El tiempo total de ejecucidon se determind siguiendo la ruta critica del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Superior
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14. Nombre del Procedimiento: Tramite de constancia de PR oY MidatRiOAt

académico de bachillerato

Objetivo General: Atender de manera oportuna las solicit

Voo UT vurrotarroia uc

estudios, constancia de terminacion de estudios e historial académico de los
estudiantes de los Programas de Bachillerato en Linea.

.Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
' Actividad

1 | Subdireccién de | Recibe la solicitud del estudiante. 1dia
Bachillerato en Linea
(Centro de
Contacto/Administracion
Escolar)

2 | Subdireccion de | Verifica informacion y datos del 1 dia
Bachillerato en Linea estudiante (matricula, programa
(Administracion Escolar) |y situacion escolar).

¢Procede la expedicion del
documento?
NO

3 Notifica al solicitante el motivo de 1 dia
improcedencia.

(Conecta con fin de
procedimiento)
Si

4 Elabora e imprime la constancia o 1 dia
historial  académico, segun
corresponda.

5 Recaba las firmas | 1 dia
correspondientes 'y sella el
documento.

6 Envia el documento por correo 1 dia
electronico al estudiante y/o
realiza entrega fisica.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

1.- Las solicitudes de constancia o historial académico se r OPEAEINHNS Digs

direcciones de correo electronico del Centro de Contacto'o presernicraimenteen
la Coordinacion de Administracion Escolar.

2.- La Coordinacion de Administracion Escolar esta integrada por las personas
responsables de la atencién de los tramites escolares correspondientes al
ingreso, trayectoria y egreso de los estudiantes.

3.- La Coordinacion de Centro de Contacto esta integrada por las personas
responsables de atender por correo electronico y via telefonica las necesidades
de informacién de los estudiantes sobre los servicios educativos y tramites
escolares.

4.- El solicitante en caso de ser mayor de edad podra acudir directamente o bien
un tercero que acredite mediante una carta poder firmada por el titular de los
estudios y dos testigos; en el caso de menores de edad en todo momento
deberan ser acompanados por padre, madre o tutor para su atencién.

5.- Conforme a la solicitud y situacion del estudiante, los documentos que se
pueden expedir son los siguientes:

» Constancia de estudios en la que se indica el programa y asignatura que
se encuentra cursando el estudiante. Es firmada por la Subdireccion de
Bachillerato en Linea.

¢ Constancia de terminacién de estudios para quienes han concluido el
plan de estudios correspondiente, se indica fecha de terminacion y
promedio obtenido. Es firmada por la Subdireccion de Bachillerato en
Linea.

e Historial académico en el que se indican las asignaturas acreditadas,
avance en créditos y promedio obtenido. Es firmado por la Subdireccién
de Bachillerato en Linea y la Direccion de Fortalecimiento de la
Educacion Media Superior.

6.- Las constancias de estudios y constancias de terminacion de estudios deben
contar con la firma de la persona titular de la Subdireccion de Bachillerato en
Linea. En el caso del historial académico, ademas de la firma de la Subdireccion
de Bachillerato en Linea, se requiere la firma de la persona titular de la Direccion
de Fortalecimiento de la Educacién Media Superior

7.- Laconstancia o el historial académico se envia al correo electrénico registrado
por el estudiante; para la entrega en fisico se requiere presentar una
identificacion oficial.
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8.- En caso de necesidades de informacion la pers N MbadrhRadd Ade

comunicarse a Centro de Contacto por slectGacd
(contacto.blp@sectei.cdmx.gob.mx y contacto.bp@se

teléfono 55-5134-0770, extension 1426 y 1518, de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas.

9.- Cuando se utiliza la expresion "por escrito” se refiere a que la percepcidn puede
ser a través de correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

10.- El tiempo total de ejecuciéon se determiné siguiendo la ruta critica del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Lic. Zaira Adriana Castillo Robledo
Directora de Fortalecimiento de la Educacion Media
Superior
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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 obtencién del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes

Recibe de la Direccion General Juridica
Normativa y de la Unidad de
Transparencia oficio de solicitud vy
expediente

1 dia

Turna solicitud y expediente

1 dia

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes
(Coordinador de
Proyectos
Educativos)

Asigna al personal técnico para revision
documental mediante la Plataforma
Informatica de Validez Oficia de Estudios
y por correo electronico.

T dia

Direcciéon Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes
(Personal técnico)

Realiza la revision y andlisis de la
documentacion de planes y programas
de estudio, planta docente y directiva, e
infraestructura educativa presentada por
el particular.

8 dias

¢La documentacion revisada cumple
con lo requerido?

NO

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes
(Coordinador de
Proyectos
Educativos)

Emite reporte documental para notificar
observaciones al particular y turna.

1 dia

Gestiona la notificacién al particular para
que atienda las observaciones y envie las
solventaciones al area para su revision

2 dias

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes

Recibe documentacion del particular con
las observaciones solventadas y turna
para su revision

1 dia

(Conecta con actividad 4)
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Si

Notifica el cumplimiento documentai

I dla

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes
(Coordinador
Proyectos
Educativos)

de

Realiza las gestiones necesarias para
agendar con el particular las visitas de
inspeccion correspondientes (técnico-
pedagogicas y de infraestructura).

5 dias

10

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes
(Personal técnico)

Lleva a cabo las visitas de inspeccién y
la emision de las actas de visitas.

18 dias

11

Concluye la revisién y analisis de la
documentacion presentada por el
particular, elabora los dictamenes
técnicos, y turna por escrito para la
valoracion y emision de la resolucién.

3 dias

12

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes
(Coordinador
Proyectos
Educativos)

de

Revisa los dictdmenes técnicos y el
dictamen y certificacion de
infraestructura para la valoracion vy
emision de la resolucion.

2 dias

¢El particular cumple con los requisitos
derivados de las visitas?

NO

13

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes

Emite reporte documental para notificar
observaciones al particular

2 dias

14

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes
(Coordinador
Proyectos
Educativos)

de

Gestiona la notificacién para Ia
solventacion de observaciones
derivadas de las visitas y la revision
documental

2 dias

15

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes

Recibe del particular la informacion y
documentacion requerida para subsanar
las observaciones dentro de los cinco
dias habiles a partir de su notificacion y
turna para su revision.

5 dias

(Conecta con actividad 11)

SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

16

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes
(Coordinador
Proyectos
Educativos)

de

Valida los dictamenes técnicg

A\
o b

CARK ELANRANSFOF

4t - GHIDAD-DEMEXICO
R

€

el dictamen y certificacion de
infraestructura, y turna por escrito para
la valoracion y emision de la resolucion.

17

Direccién de
Promocién Cultural
y parala Salud de las
Juventudes

Recibe el reporte final del dictamen para
su revision y solicitud de aclaraciones
con el Coordinador de Proyectos
Educativos.

2 dias

18

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes
(Coordinador
Proyectos
Educativos)

de

Realiza las aclaraciones
correspondientes y remite para los fines
conducentes.

1 dia

19

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes

Remite los dictdmenes técnicos, asi
como el dictamen y certificacion de
infraestructura, y turna a la Direccion
General Juridica Normativa y de la
Unidad de Transparencia para la
elaboracion de la resolucion.

1 dia

Fin del piocedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: 60
dias habiles de conformidad con lo establecido en las Bases Generales para el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios impartidos por particulares

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 5, el tiempo maximo para que el Particular subsane las
observaciones es de 5 dias habiles contados a partir de la notificacion.

2.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) es la resolucion de la
autoridad educativa que reconoce la validez oficial de estudios del tipo medio

superior, superior y formacion para el trabajo, impartidos por instituciones
educativas privadas.

3.- El "Personal técnico” comprende al personal de confianza con las siguientes
denominaciones:

e Analista Técnico en Instalacion Educativa

e Inspector de Infraestructura Educativa
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e Inspector Técnico Pedagogico
e Coordinador de Proyectos Educativos

4.- De acuerdo con lo establecido en la normativa aplicable

las solicitudes de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios se ampliara
cuando dentro del procedimiento se conceda un término al particular para
subsanar alguna omisién o deficiencia de informacion o documentacion.

5.- El actor que se menciona en este procedimiento como "Particular”’, es la
persona fisica o moral de derecho privado que imparte la educacion en los
distintos tipos o bien que solicite o cuente con acuerdo de incorporacion o
registro en los términos que establece el RVOE.

6.- El presente procedimiento encuentra su sustento en la Ley General de
Educacion, Ley de Educacién de la Ciudad de México. Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México. Bases Generales para el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios impartidos por particulares.
Lineamiento 1, relativo a los Lineamientos Especificos para el Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios del tipo Medio Superior. Lineamiento 2, relativo a
los Lineamientos Especificos para el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios del tipo Superior. Lineamiento 3, por el que se establecen las
Competencias Docentes para los Particulares que impartan Educacion Media
Superior. Lineamiento 4, relativo a los lineamientos especificos por los que se
conceptualizan y definen para la Educacion Media Superior las opciones
educativas en las diferentes modalidades. Lineamiento 5, por el que se
establecen las competencias que constituyen el Marco Curricular Comun del
Sistema de Bachillerato de la Ciudad de México. Lineamiento 6, relativo a los
lineamientos y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del tipo Formacién para el Trabajo. Aviso por el cual se da a
conocer el Anexo 1. Informacion adicional para el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios en las Modalidades No Escolarizada o Mixta. Aviso por el
cual se dan a conocer los Lineamientos para la realizacion de las visitas de
inspeccion a los servicios educativos de tipo Medio Superior y Superior, asi
como para la ejecucion de las sanciones impuestas por la Secretaria de
Educacion de la Ciudad de México. Aviso por el que se modifica el diverso por
el que se dan a conocer las bases generales para el reconocimiento de validez
oficial de estudios impartidos por particulares. Convenio de colaboracion del
22 de junio de 2016, suscrito entre la entonces Secretaria de Educacion de la
Ciudad de México (SEDU) y el Instituto Local de la Infraestructura Fisica
Educativa del Distrito Federal (ILIFE)

7.- La Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia en
coordinacién con la Direccion Ejecutiva de Educacion de las Juventudes
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atienden las solicitudes y dan respuesta a las gestiones ¢ /& 507 SO HIE AT
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de Estudios.

8.- La Plataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios (PIVOE) es el sistema
donde se registran y da seguimiento los particulares interesados en obtener el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

9.- Ellapso indicado en las actividades bajo la responsabilidad de areas externas
son los que se consideran convenientes, sin embargo, estan sujetas a
modificacion de tiempos ya que no son competencia de esta estructura y no se
cuantifican dentro de los tiempos maximos establecidos para este
procedimiento.

10.- El tiempo total de ejecucién se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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16. Nombre del Procedimiento: Visita de inspeccion Tec Secretarfa’de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. ¥ Modernizacion Administrativa
- . . . . . , Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Objetivo General: Verificar que las instituciones privad brotedimientos ORsahizAcionales.

interesadas en prestar servicios educativos de tipo me
formacidn para el trabajo cumplan en todas sus modalic fades con Iz s requisitos
técnicos pedagdgicos para la obtencion o cambios de Reconocimianto de Validez
Oficial de Estudios de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién Ejecutiva | Programa y ordena la realizacidn de la 1 dia
de Educacién de las | Visita de inspeccion.
Juventudes
(Coordinador de
Proyectos
Educativos)
2 | Direccién  Ejecutiva | Turna orden de visita a la Dire Wmn 1 dia
de Educacién de las | General Juridica Normativa y de la Unidac
Juventudes de Transparencia para su notificacion a!

particular.
3 | Direccion  Ejecutiva | Lleva a cabo la visita integrando el acta | 2 dias
de Educacion de las | de hechos y entrega copia al particular.
Juventudes

(Inspector Técnico
Pedagdgico)

4 Concluye la revisidn y andlisis d

documentacion  presentada  por e
particular, elabora los dictamenes
técnicos v turna por escrito para la
valoracion y emision de la resolucién
¢El acta de hechos fue generada sin
salvedades? '

H
&

4]
W
[
o
{0
2]

NO
5 | Direccion Ejecutiva | Emite reporte documental y oltorga un 1 dia
de Educacion de las | plazo de 5 dias hébiles a la institucién

Juventudes particular para solventar las
observaciones. ' !
6 | Direccidn Ejecutiva | Gestiona |z notificacién  para la| 1dia |
de Educacién de las | solventacion de observaciones derivadas |
Juventudes de las visitas y la revision documental '
(Coordinador de - |
Proyectos

Educativos)
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No. | Responsabe dela Actividad adhemnr
7 | Direccion Ejecutiva | Recibe y revisa la informacion PSRN Elecutyoe
de Educacion de las | por la institucion partic
Juventudes solventar las observaciones solventadas
(Inspector Técnico
Pedagodgico)
(Conecta con actividad 4)
Si
8 Integra acta y documentaciéon soporte | 1 dia
como parte del expediente y turna por
escrito para dar continuidad al tramite.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) es la resolucion de la
autoridad educativa que reconoce la validez oficial de estudios del tipo medio
superior, superior y formacion para el trabajo, impartidos por instituciones
educativas privadas.

2.- El actor que se menciona en este procedimiento como "Particular’, es la
persona fisica o moral de derecho privado que imparte la educacion en los
distintos tipos o bien que solicite o cuente con acuerdo de incorporacién o
registro en los términos que establece el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE).

3.- El presente procedimiento se realiza en estricto apego a lo que establece la
norma vigente relativa al Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE)
de la Ciudad de Mexico.

4.- La Direccién General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia
(DGJNyUT) en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Educacion de las
Juventudes (DEEJ) atienden las solicitudes y dan respuesta a las gestiones que
son competencia del otorgamiento, cambio y seguimiento del Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios(RVOE).

5.- Al iniciar la visita, el inspector debera exhibir credencial vigente con fotografia
0 en su caso, oficio de comision que lo acredite para desempefar dicha funcion,
asi como la orden expresa de la que deberd dejar copia al propietario,

responsable, encargado u ocupante del establecimiento.
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7.- De toda visita de inspeccion se levantara acta en presencia de dos testigos
propuestos por la persona con quien se hubiere entendido la diligencia o por
quien la practique, si aquélla se hubiere negado a proponerlos.

8.- Para las Modalidades No escolarizada y Mixta, en su caso, se valida la
operacion de la Plataforma de contenido tanto a nivel administrativo como
usuario del servicio o perfil escolar, con la finalidad de confirmar su
funcionamiento.

9.- Cuando el acta de hechos presente salvedades y se derive de una solicitud de
otorgamiento o cambio de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
(RVOE) , el particular cuenta con 5 dias habiles para solventar las
observaciones.

10.- Cuando el acta de hechos presente salvedades y se derive de una visita del
Programa Anual de Visitas Ordinarias, el particular cuenta con 5 dias habiles
para solventar las observaciones y de existir observaciones adicionales arazén
de la documentacion entregada, entonces se emite un oficio de prevencion, el
cual implica otorgar nuevamente 5 dias para solventar y estar en condiciones
de emitir resolucion.

11.- Cada visita ordinaria, establecida en el programa anual, contara con una
Resolucion para finalizar y documentar el proceso.

12.- El tiempo total de ejecuciéon se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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17. Nombre del Procedimiento: Visita de Inspeccion de | 284

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Objetivo General: Verificar que las instituciones privadas Pr&S e
interesadas en prestar servicios educativos de tipo medi
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Mminitig Ll al
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formacion para el trabajo cumplan en todas sus modalidades con fos requnsr[os de
la infraestructura fisica educativa para la obtencion o cambios de Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios de la Ciudad de México

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘?il(ajl: dde la Actividad Tiempo

1 | Direccidon Ejecutiva | Solicita  al  Instituto  Local de| 1dia
de Educacion de las | Infraestructura Fisica Educativa de la
Juventudes Ciudad de México la realizacion de la

visita.

2 Recibe oficio del Instituto Local| 3dias
solicitando el apoyo del personal
calificado de la Secretaria de Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Ia
Ciudad de México para realizar la visita
de Inspeccion de Infraestructura

3 | Direccién Ejecutiva | Programa y ordena la realizacion de la| 1 dia
de Educacién de las | visita de infraestructura educativa.
Juventudes '

(Coordinador de
Proyectos
Educativos)

4 | Direccion Ejecutiva | Turna orden de visita a la Direccion 1 dia
de Educacion de las | General Juridica Normativa y de la
Juventudes Unidad de Transparencia para su

notificacion al particular.

5 Recibe de la Direccion General Juridica| 1 dia
Normativa y de la Unidad de
Transparencia la notificacion recibida
por el particular.

6 | Direccion Ejecutiva | Asigna por escrito al personal que| 1 dia
de Educacion de las | realizard la diligencia en coordinacion
Juventudes con el Instituto Local de Infraestructura
(Coordinador de Fisica Educativa de la Ciudad de México
Proyectos
Educativos)

7 | Direccion Ejecutiva | Recibe de parte del Instituto Local el | 1 dia
de Educacion de las | dictamen y la Certificacion.

Juventudes
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Responsable de la - eecretaria e AustaCl
Actividad Actividad ) hizao M|

8 Remite por escrito a la Direc Ceneral ]. gia

Juridica Normativa y de la

No.

Transparencia el dictamen y la
Certificacion de la infraestructura.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las visitas de inspeccion de la infraestructura fisica educativa son lideradas
por el Instituto Local de Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México
(ILIFE-CDMX) en conjunto con el personal de Inspectores de Infraestructura
Educativa de esta Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de
la Ciudad de México (SECTEI), a peticion de la Direccion Ejecutiva de Educacion
de las Juventudes (DEEJ) y con la participacion de la Direccion General Juridica
Normativa y de la Unidad de Transparencia (DGJNyUT) como area notificadora,
en cumplimiento al Convenio de Colaboracidn.

2.- Los inspectores calificados para practicar una visita deberan estar provistos
de orden escrita con firma autdgrafa expedida por la autoridad competente, en
la que debera precisarse el lugar o zona que ha de verificarse, el objeto de la
visita, el alcance que deba tener y las disposiciones legales que la
fundamenten.

3.- Aliniciar la visita, el inspector debera exhibir credencial vigente con fotografia
0 en su caso, oficio de comisién que lo acredite para desempefiar dicha funcién,
asi como la orden expresa de la que debera dejar copia al propietario,
responsable, encargado u ocupante del establecimiento.

4.- Se debera destinar un espacio especifico al inspector en donde cuente con
equipo de computo y medios remotos de comunicacion, con la finalidad de
cotejar y validar los documentos solicitados mediante la orden de visita.

5.- Ladocumentacion solicitada en orden de visita, son requisitos establecidos por

Instituto Local de Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México

- (ILIFE-CDMX), derivado de la normatividad aplicable para la evaluacién,
dictaminacion y certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa.

6.- El responsable de atender la visita sera el representante legal, apoderado legal
o director del plantel, con el apoyo del Coordinador de Servicios Escolares
previa identificacion, ademas de dos testigos propuestos o designados.
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7.- De toda visita de inspeccién se levantara acta en preseicic C o usie nsadis A
propuestos por la persona con quien se hubiere entend PERERRER el g ST
quien la practique, si aquélla se hubiere negado a propor

8.- De toda acta se dejara copia a la persona con quien se atendio la diligencia, y
se dejara constancia de cualquier evento extraordinario, como negarse a firmar,
o restringir la visita; lo cual no afectara la validez del acta.

9.- Todos los documentos que se soliciten durante la visita deberan estar vigentes
a la fecha en que se realice la inspeccion.

10.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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18. Nombre del Procedimiento: Emision de convocatoria al|-xamic o ey
acreditacion de la Educacion Media Superior

Objetivo General: Garantizar un proceso eficiente, transpare

CIUDAD DE

._;_i.B'

\@ CIUDAD DE MEXICO

FCoRsNiEntioaOeEan

difusion de la convocatoriay el registro de aspirantes al Examicn-Uinco, asegbiancs
la participacion equitativa de todos los interesados en acreditar la educacion media

superior como parte de la estrategia institucional para fomentar la conclusion de
estudios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

y

Direcciéon Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes

Solicita el proyecto de convocatoria para
el ingreso a Examen Unico para la
acreditacion de la Educacion Media
Superior.

1 dia

Direccion ‘de
Promocion Cultural
y parala Salud de las
Juventudes

Elabora el proyecto de convocatoria y
turna para su autorizacion.

5 dias

Direccion Ejecutiva
de Educacion de las
Juventudes

Revisa el proyecto de convocatoria y
solicita revision a la Direccion General
Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia

3 dias

¢Se tiene visto bueno por parte de la
Direccion General Juridica Normativa y
de la Unidad de Transparencia?

NO

Recibe observaciones y turna para su
atencion.

1 dia

(Conecta con actividad 2

Si

Solicita a la Direccion General Juridica
Normativa y de la Unidad de
Transparencia gestionar la publicacion
de la convocatoria en la Gaceta Oficial.

3 dias

Solicita por escrito la publicacion de la
convocatoria en la pagina web de la
Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de
México.

1 dia

Solicita por escrito a la Direccion
Ejecutiva de Computo y Tecnologias de
fa Informacion la habilitacion del sistema
de registro de aspirantes.

- 1dia
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Responsable de la .. A

No. pActivi dad Actividad : s A'

8 | Direccion de | Supervisa el registro de asp Pl Siasid
Fortalecimiento de | sistema durante el periodo d
la Educacion Media
Superior .

9 Coordina la revision de los documentos | 20 dias

registrados por las personas aspirantes
y valida los casos que cumplen con los
requisitos de ingreso.

10 Elabora la lista de aspirantes aceptados | 3 dias

con expediente documental validado y
turna para su publicacion.

11 | Direccion Ejecutiva | Solicita por escrito la publicacion de la| 1 dia
de Educacion de las | lista de aspirantes aceptados en la
Juventudes pagina web de la Secretaria de

Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de la Ciudad de México

12 Solicita la habilitacion del sistema de| 1 dia
descarga de ficha de inscripcion a la
Direccion Ejecutiva de Computo vy
Tecnologias de la Informacidn.

13 | Direccion de | Supervisa que se comunique a las| 5dias
Promociéon Cultural | personas aspirantes la informacion
y parala Salud de las | requerida para acceder a las plataformas
Juventudes en las que se desarrolla el proceso de |
: instruccion previo a la aplicacién del

Examen Unico.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:65 dias habiles."

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se rige por lo dispuesto en los Lineamientos
correspondientes al examen UGnico para la acreditacion de la Educacion Media
Superior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la
Ciudad de Meéxico (SECTEI), asi como por la convocatoria de ingreso del
programa correspondiente. Los requisitos de registro que deberan cumplir las
personas aspirantes se establecen en estos documentos normativos.
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2.- En caso de que se considere necesario se turnara el proyec 2 o Lo/ Gn AT
a la Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estrat ) Qe fn)zasaeAgn
revision y visto bueno, previo a las gestiones de |la Dire General i KHCA
Normativa y de la Unidad de Transparencia (DGJNyUT)|

la convocatoria en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

3.- En caso de necesidades de informacion la persona aspirante puede
comunicarse a los medios de contacto establecidos en la Convocatoria.

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

5.- Larevision y validacion documental, se realizara con base en los documentos
entregados en archivo digital a través del sistema de registro, integrandose en
ese acto el expediente digital de cada aspirante, para lo cual, la Direccion
Ejecutiva de Educacién de las Juventudes (DEEJ), a través de la Direccion de
Fortalecimiento de la Educacion Media Superior (DEFMS) y la Subdireccion de
Bachillerato en Linea (SBL), en colaboracion con la Direccidon Ejecutiva de
Cémputo y Tecnologias de la Informacién (DECTI), seran las areas de la
Secretaria responsables del resguardo y proteccion de los documentos y datos
personales, de conformidad con fa normatividad aplicable.

6.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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19. Nombre del Procedimiento: Asignacidén de sedes, Secrietaria,deddministracidn y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

resultados. y Modernizacion Administrativa
.. . . ) Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Objetivo General: Gestionar eficazmente el proceso log Priedimientos Ordanidicionales,

sedes y |a aplicacion del Examen Unico para la acreditaci

superior, asi como para la oportuna definicion y publicacion de los resultados como
parte de la estrategia institucional para fomentar la conclusion de estudios.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:é\t?\?ilglaedde a Actiyidad Tiempo
1 | Direccién Ejecutiva | Coordina una reunion de trabajo con la 1 dia
de Educacion de las | dependencia que coadyuvara en la
Juventudes aplicacion del Examen Unic
2 Envia base de datos de aspirantes 1 dia
registrados a fa dependencia
correspondiente para la asignacion vy
mapeo de las sedes de aplicacion del
Examen Unico.
3 Recibe de la dependencia 1 dia
correspondiente la asignacion y mapeo
de las sedes de aplicacidon del Examen
Unico y turna.
4 | Direccion de | Supervisa que se realice la notificacién a | 3 dias
Promocion Culturaly | las personas aspirantes de la sede
para la Salud de las | asignada.
Juventudes
5 Informa la ejecucion de la notificacién 1 dia
6 | Direccidn Ejecutiva | Define el protocolo para la jornada de | 3 dias
de Educacion de las | aplicacion del examen.
Juventudes
7 Solicita la capacitacion del personal 1 dia
8 | Subdireccion de | Capacita al personal que supervisard la | 10 dias
Participacion para la | aplicacion del examen en las diversas
Salud de las | sedes asignadas.
Juventudes
9 Coordina la jornada de aplicacion del| 6 dias
examen y atiende las incidencias o
problematicas que puedan presentarse.
10 Solicita al personal operativo un reporte 1dia
sobre la jornada de aplicacion del
Examen Unico para cada una de las
sedes de aplicacidn.




MANUA

ADMINISTRATIVO W B Coraorind G o masromscon
No. | Responsabe dela Actividad cfeipg
11 Integra reporte general de la oA lecqtide D

aplicacion del examen en cqg

con sus unidades administrativas, y lo
turna a la Direccion Ejecutiva de
Educacion de las Juventudes para su
conocimiento.

12 | Direccion de | Supervisa la revision de las bases de | 15dias
Fortalecimiento de | datos con los resultados de la aplicacion
la Educacién Media | del examen.

Superior _

13 Elabora un registro de aspirantes| 2 dias

acreditados y turna para su validacion.

14 | Direccion Ejecutiva | Valida registro de aspirantes acreditados | 3 dias
de Educacion de las | y solicita por escrito la publicacion de la
Juventudes lista de aspirantes acreditados en la

pagina web de la Secretaria.

15 Instruye la elaboracion de las actas| 1dia

correspondientes

16 | Direccion de | Elabora Actas de acreditacién para la| 8dias
Fortalecimiento de | solicitud de expedicion de los
la Educacién Media | certificados.

Superior
17 Solicita por escrito a la Direccion General | 2 dias
Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia la expedicion de los
certificados correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.- En las actividades 1, 2 y 3 la Secretaria de Educaciéon, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion (SECTEI) por medio de la Direccién Ejecutiva de Educacion de las
Juventudes (DEEJ) gestionara la reunion de trabajo, mapeo, asignacion de
sedes y envio de registros con la dependencia o dependencias que coadyuvara
en la aplicacién del Examen Unico.

La aplicacién del Examen Unico para la acreditacion de la educaciéon media

superior requiere de una amplia infraestructura fisica y tecnologica para
atender a las personas aspirantes registradas y aplicar el examen de manera
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presencial, por lo que la Secretaria de Educacion,| Cigiieiu../sid imis s
Innovacion (SECTEI) se apoya de otras dependencia ¥ o deneaciiAqmi
algunos de sus espacios y/o parte de su personal, con PhgLH@ M %o
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 Instituto de Educacion Media Superior (IEMS);
» Puntos de Innovacion, Libertad, Arte, Educacion y Saberes (PILARES);
entre otras posibles

El presente procedimiento se rige por lo dispuesto en los Lineamientos
correspondientes al examen unico para la acreditacion de la Educacion Media
Superior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(SECTEI), asi como por la convocatoria de ingreso del programa
correspondiente. :

En caso de necesidades de informacion la persona aspirante puede
comunicarse a los medios de contacto establecidos en la Convocatoria.

Cuando se utiliza la expresion "por escrito” se refiere a que la recepcién puede
ser a través de correo electrdnico institucional, oficio o nota informativa.

Para la emision de los certificados de acreditacion de estudios se envia a la
Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia
(DGJUNyUT) el expediente y el Acta de acreditacion de cada aspirante aprobado.

El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Asignacion de sedes, aplicacion y emision de resultados

Direccion de Fortalecimiento de la Educacion Media

de las

iva de

Superior

CIUDAD DE MEXICO

T £ NARITAL DE CATRANSFORMACION

CIUDAD D

CAPITALD TRA

Secretarialde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
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Procedimientos Organizacionales.

VALIDO

Licda. Fabiol

Directora de Promocig ltural y para la Salud de las

Juventudes
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20. Nombre del Procedimiento: Programas y acciones para forio=oer s
civica y ambiental.
Objetivo General: Establecer programas y acciones para ft
civica y la educacion ambiental en las juventudes, a traves e

AlMEntoa0ngs

\K‘ CIUDAD DE MEXICO

necesidades para la participacion escolar y comunitaria.

Descripcion Narrativa:

STragTio ot

No. ResP:;?;Zlae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion de | Define propuesta de objetivos | 3 dias
Promocion Cultural | vinculantes con las instituciones
y parala Salud de las | educativas para el desarrollo de
Juventudes programas y/o acciones.
2 | Direccion Ejecutiva | Recibe 'y evalua propuesta de| 1dia
de Educacion de las | vinculacion.
Juventudes
¢Es viable?
NO
3 Instruye redefinir la propuesta. 1 dia
(Conecta con actividad 1)
si
4 Autoriza la realizacion de la propuesta. 1 dia
5 | Direccion de | Gestiona la reunion de presentacion. 3 dias
Promocion Cultural
y parala Salud de las
Juventudes
6 Coordina la reunion con las instituciones | 1 dia
para establecer acuerdos de
colaboracién y trabajo.
7 | Subdireccion de | Solicita a las instituciones llenar el| 1dia
Participacion diagndstico de necesidades y de los
Escolar y | programas y acciones que llevan a cabo
Comunitaria en sus espacios educativos.
8 Integra y analiza la informacion. 7 dias
9 Elabora una propuesta de programa y/o | 7 dias
acciones especificas para fortalecer la
educacion ~ civica y la educacion
ambiental en las juventudes.
10 | Direccion de | Recibe la propuesta para su revision y | 7 dias
Promocién Cultural | validacion en conjunto con las
y para la Salud de las | instituciones participantes.
Juventudes
¢Es viable? N
NO
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resultados del programa y/o acciones
implementadas.

CIUDAD DE MBNRC Gt CIUDAD DEMEXICO
CAPITAL T ?ézﬁ
Responsable de la .. lo Adminictcacit
No. pActividad Actividad ) Modertiz S DI
hi Envia por escrito las obse RES Wnlentok Gldnira
recomendaciones.
(Conecta con actividad 9)
Si
12 Devuelve con visto bueno para su| 1dia
implementacion.
13 | Subdireccion de | Da seguimiento a la operacion del | 10 dias
Participacion programa y/o acciones de forma
Escolar y | interinstitucional.
- | Comunitaria
14 | Direccion de [ Recibe reporte de seguimiento y | 10 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Para la actividad 6 y 12 se deben desarrollar instrumentos acordes con la
naturaleza del programa y/o acciones.

2.- Es necesario la asignacion de un enlace por parte de la institucion educativa,
con el propésito de comunicar y facilitar la informacion que sea solicitada por
las areas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
(SECTEI).

3.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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21. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de proyect
educacién, cultura y salud para las juventudes.

Objetivo General: Orientar el diseno, implementacion y eve Mocddineaty 0t

interinstitucionales que impulsen la educacion, la cultur

Gy e ot

Ho AT

desarrollo integral de las juventudes en la Ciudad de México, aplicando estrategias

participativas e innovadoras.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccion de | Desarrolla una propuesta preliminar de | 5 dias
Promocion Cultural | trabajo  en coordinacién con sus
y para la Salud de las | unidades administrativas.

Juventudes

2 ldentifica una institucion que pueda| 1 dia
contribuir a la puesta en marcha del
proyecto.

3 | Direccion Ejecutiva | Establece  comunicacién  con  la| 3dias
de Educacion de las | institucion seleccionada para agendar
Juventudes una reunion.

4 Presenta la propuesta preliminar de| 1dia
trabajo ante la institucién para su
consideracién.

¢La institucion accede a colaborar?
NO

5 identifica otra institucion que pueda| 1dia
contribuir a la puesta en marcha del
proyecto.

(Conecta con actividad 3)
Si

6 Coordina la adaptaciéon y mejora de la | 15 dias
propuesta de trabajo, en colaboracion
con la institucion aliada.

7 Integra la propuesta final del proyecto | 3dias
para su revision y  validacion
interinstitucional.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

8 | Direccidn de
Promocion Cultural
y parala Salud de las
Juventudes

Organiza las acciones neces

CIUDAD D 2t
) G?é‘;si

CIUDAD DEMEXICO

A LILSIEACI(

operacion del proyecto —de tforma
interinstitucional, procurando fa
participacion activa de la juventud.

Solicita por escrito la difusion de las
actividades programadas como parte del
proyecto interinstitucional a través de la
pagina web de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y sus redes sociales.

1 dia

10

Instruye a la  Subdireccion de
Participacion Escolar y Comunitaria y/o
Subdireccién de Participacion para la
Salud de las Juventudes coordinen el
seguimiento a la operacion del proyecto
y el desarrollo de las acciones operativas
de forma interinstitucional.

1 dia

11

Solicita a las Subdirecciones que
recaben informacién e integren - un
reporte escrito con los resultados del
proyecto a partir de wun trabajo
interinstitucional.

3 dias

12

Integra reporte escrito con los resultados
del proyecto interinstitucional.

3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 47 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- En este procedimiento se involucran las siguientes areas de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SECTEI):

 Direccion Ejecutiva de Educacion de las Juventudes (DEEJ)
e Direccion de Promocién Cultural y para la Salud de las Juventudes

(DPCSJ)

o Subdireccion de Participacion Escolar y Comunitaria (SPEC)
 Subdireccion de Participacion para la Salud de las Juventudes (SPSJ)
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Todo proyecto debe considerar un plan de comunicacion que permita dar a
conocer en diferentes medios (digitales, impresos, etc.)) la informacion
oportuna y atractiva sobre la agenda de actividades programadas o los
servicios disponibles para que estos puedan beneficiar al mayor numero de
personas posibles.

Se buscara procurar que la juventud sea participe activa, en la medida de lo
posible, en las diferentes fases del proyecto: desde la deteccion de necesidades
y el disefio, hasta la implementacion y evaluacion. Esto requiere metodologias
participativas auténticas y espacios abiertos para el didlogo o la expresion de
opiniones.

Para cuestiones operativas, es necesaria la asignacién de un enlace con quien
se gestione de manera directa la comunicacion interinstitucional con el
proposito de facilitar el intercambio de informacion y la coordinacidn logistica.

El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretara de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Prigeedimieatos Ofganizationales.

22. Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la captura
emision de boletas.

Objetivo General: Realizar el seguimiento a la captura
emision digital de boletas de educacion preescolar de | ntros de Atenciony
Cuidado Infantil Comunitarios de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;s;‘jilglaedde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de | Recibe de la Autoridad Educativa Federal | 1 dia
Fortalecimientodela | de la Ciudad de México las fechas de
Educacién Inicial captura de evaluaciones.

2 | Subdireccion de | Elabora el calendario para la revisién de | 1 dia
Educacion Inicial captura de evaluaciones.

3 Envia calendario para su validacion. 1 dia

4 | Direccion de | Recibe calendario de revision de captura | 2 dias
Fortalecimiento dela | de evaluaciones para validacion.

Educacidn Inicial
¢Valida calendario de revisién de
captura de evaluaciones?
NO
5 Solicita  se realicen los  ajustes| 2 dfas
necesarios.
(Conecta con actividad 2
Si
6 Solicita que se envie por escrito a cada 1 dia
responsable de los Centros de Atencidny
Cuidado Infantil Comunitarios las fechas
de captura de evaluaciones.

7 | Subdireccion de | Envia por escrito las fechas de capturade | 1 dia

Educacion Inicial evaluaciones para el periodo |
correspondiente  a cada Centro de
Atencién y Cuidado Infantil Comunitario.

8 | Direccion de | Solicita organizar la logistica para el 1dia
Fortalecimiento de la | seguimiento a la captura de
Educacién Inicial evaluaciones.

9 | Subdireccidén de | Organiza al personal operativo para| 15 dias |
Educacion Inicial realizar el seguimiento a la captura de

evaluaciones en las fechas acordadas
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( |
No. ResP:;?;Z': dde la Actividad oA
10 Elabora y envia tarjeta inform 4851 Flecytiygiee Dig
la conclusion de captura de ev
del periodo correspondiente.
11 | Direccién de [ Recibe tarjeta informativa sobre el| 1dia
Fortalecimiento de | seguimiento y conclusion de la captura
la Educacion Inicial | de evaluaciones del periodo
correspondiente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

~Aspectos a considerar:

1.- La captura de evaluaciones se realiza durante tres periodos en el ciclo escolar
y el procedimiento para realizar el seguimiento es el mismo. Dicho
procedimiento se lleva a cabo con el propdsito de emitir una boleta de
evaluacion a las y los nifos inscritos en educacion preescolar en los Centro de
Atencién y Cuidado Infantil Comunitarios al término del ciclo escolar, la cual es
emitida por la Autoridad Educativa Federal de la Ciudad de México, como parte
de las normas especificas correspondientes al control escolar establecidas
entre la instancia local y federal.

2.- Enlaactividad nimero 8, el sequimiento se realiza a partir del reporte de avance
-del Sistema Integral de Informacién Escolar en web que recibe por escrito
periddicamente por parte de la Autoridad Educativa Federal de la Ciudad de
México

3.- La plataforma del Sistema Integral de Informaciéon Escolar en web es
administrada por la Autoridad Educativa Federal de la Ciudad de México y la
presente estructura no tiene acceso a la generacion de reportes de avance de
captura de calificaciones, de manera que esta sujeta al envio por correo
electronico que realizan las instancias de la Autoridad Educativa Federal de la
Ciudad de México.

4.- Como parte del seguimiento, los correos electronicos y teléfonos de contacto
se tienen previamente recopilados en un directorio actualizado del padron de
Centros de Atencion y Cuidado Infantil Comunitarios, lo que agiliza la
comunicacion constante con las y los responsables de los Centros de Atencion
y Cuidado Infantil Comunitarios.
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La tarjeta informativa contiene la lista de los Centros| e SFESEISS 0 EEEHS
Infantil Comunitarios que concluyeron en tiempo y y Medegrzatidnadiiia
evaluaciones del periodo correspondiente y, de ser el ¢ 5 RGN CLAS A
se presentaron, asi como la atencién dada a las misma

Las fechas establecidas para la captura de evaluaciones de los tres periodos
correspondientes al ciclo escolar son calculadas a partir de la informacidn
establecida en el calendario escolar oficial, sin embargo, estan sujetas a
modificacion de tiempos ya que no son competencia de esta estructura.

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

El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos méaximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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23. Nombre del Procedimiento: Validacion de la matricula

Objetivo General: Validar la matricula registrada en los C

CIUDAD DE

~

: @421 CIUDAD DE MEXICO
@ G

Cuidado Infantil Comunitarios para reportarla a las insta Eire
Educativa Federal de la Ciudad de México.
Descripcion Narrativa:
No. Resp::t?‘z;lilzllae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de | Solicita la elaboracion del calendario| 1 dia
Fortalecimiento de | operativo para la recepcion de la
la Educacidn Inicial | matricula de los Centros de Atencion y |

Cuidado Infantil Comunitarios

2 | Subdireccion de | Recibe la solicitud y elabora el calendario | 1 dia
Educacion Inicial operativo.

3 Envia calendario operativo para su| 1dia

validacion.

4 | Direccién de | Recibe calendario operativo para| 2dias
Fortalecimiento de | validacion.
fa Educacién Inicial

¢Valida calendario operativo de
recepcion de matricula?
NO
5 Solicita se realicen ajustes. 1 dia
(Conecta con actividad 2)
Si
6 Solicita por escrito a la Direccion 1 dia
Ejecutiva de Computo y Tecnologias de '
la Informacion la apertura de Ia
plataforma Sistema Integral de Control
. Escolar.

7 | Direccion Ejecutiva | Recibe solicitud de apertura del Sistema | 1dia
de  Computo vy | Integral de Control Escolar y habilita la
Tecnologias de la | plataforma en las fechas establecidas y
Informacion notifica de su apertura.

8 | Direccion de | Recibe notificaciones de apertura del | 1dia
Fortalecimiento de | sitio e informa por escrito a las personas
la Educacién Inicial | responsables de los Centros de Atencion

y Cuidado Infantil Comunitarios las
fechas para incorporar, y actualizar la
matricula.
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No. pActividad Actividad "~y Moderpiz3doh A
9 Solicita el seguimiento y val b Ae dan] nizd
informacion concentrada er
Integral de Control Escolar
10 | Subdireccion de | Recibe la solicitud y valida la Base de | 10 dias
" | Educacion Inicial Datos obtenida a través del Sistema
Integral de Control Escolar.
11 Envia Tarjeta Informativa y Base de| 1dia
Datos para su aprobacion
12 | Direccion de | Aprueba la Tarjeta Informativa y Base de | 2 dias
Fortalecimiento de | Datos
la Educacion Inicial
¢La Tarjeta Informativa y la Base de
Datos son aprobadas?
NO
13 Regresa la Tarjeta Informativay Base de | 1 dia
datos para que tomen en cuenta las
observaciones
14 | Subdireccion de | Realiza las correcciones necesarias. 3 dias
Educacién Inicial
(Conecta con actividad 10)
Si
15 | Direccion de | Envia por escrito la Base de datos alas| 1 dia
Fortalecimiento de | instancias de la Autoridad Educativa
la Educacion Inicial | Federal de la Ciudad de México.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- La informacion sobre la matricula inscrita en educacién preescolar en los
Centros de Atencién y Cuidado Infantil Comunitarios es entregada a la
Autoridad Educativa Federal de la Ciudad de México, como parte de las normas

especificas correspondientes al control escolar establecidas entre la instancia
local y federal.

2.- El registro y recepcién de la informacién de la matricula de nifias y nifos
inscritos en los Centros de Atencion y Cuidado Infantil Comunitarios: asi como
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del personal que elabora se recibe cada dos meses &0 H e EFEAGITEIAS
procedimiento para realizarlo es el mismo.

3.- La plataforma del Sistema Integral de Control Escolar ¢ T8I FaIeHopBiedd

Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacion y ei acceso
que se solicita en este procedimiento se requiere para la incorporacion,
actualizacion e impresion de reportes de matricula y la generacion de la base
de datos

4.- La Base de Datos de la matricula se entrega en formato Excel y contiene el
numero de ninas y ninos inscritos en preescolar y la plantilla del personal
docente.

5.- Los correos electronicos se tienen previamente recopilados en un directorio
actualizado del padrdon de Centros Comunitarios, lo que agiliza la comunicacion
constante con las y los responsables de Centros de Atencién y Cuidado Infantil -
comunitarios.

6.- La tarjeta informativa contiene los datos estadisticos de las matriculas
entregadas por los Centros de Atencion y Cuidado infantil Comunitarios.

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

8.- El tiempo total de la ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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24. Nombre del Procedimiento: Generacion de convenios CRAROIACIO PiRka s

atencion a poblacion en situacién de vulnerabilidad.

Objetivo General: Establecer redes de cooperacion intering fiedediieniesOman|z
firma de convenios de colaboraciéon que delimiten la ‘patticipacion de cada
institucion, con el objetivo de planear e implementar estrategias y acciones
educativas y de formacion a agentes educativos para la atencion a las infancias en
situacion de vulnerabilidad. ‘

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion General de | Establece el objetivo general del| 1 dia
Cuidados y | proyecto de convenio
Educacion de las
Infancias
2 | Direccion de | Recibe y solicita se elabore el proyecto | 1 dia
Promocion Cultural | de convenio
y de la Salud de las
Infancias
3 | Subdireccion de | Recibe la solicitud por escrito y elaborael | 5 dias
Atencion Educativa | proyecto de convenio, acorde a las
A Nifas, Nifios vy | funciones necesarias.
Adolescentes en
Situacién de
Vulnerabilidad
4 Envia proyecto de convenio para su 1 dia
valoracion.
5 | Direccion de | Revisa la pertinencia del proyecto de | 5 dias
Promocién Cultural | convenio.
y de la Salud de las
Infancias
¢Cumple con los requerimientos?
NO
6 Envia observaciones 4 dias
(Conecta con actividad 3)
Si
7 Remite los documentos necesarios para | 1 dia
' la elaboracion del convenio.
8 | Direccion General de | Recibe los documentos y solicita por | 2 dias

Cuidados y
Educacion de las
Infancias

escrito la elaboracion del convenio a la

Direccion General Juridica Normativa y )
de la Unidad de Transparencia
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9 Recibe la propuesta de conv tReCte FeYPLS
Direccién General Juridica N
de la Unidad de Transparencia y lo turna
para su revision
10 | Direccion de | Recibe la propuesta de convenio y| 5dias
Promocidon Cultural | procede a su revision
y de la Salud de las
Infancias
¢La propuesta de convenio cumple con
los requisitos para su formalizacion?
NO
11 Realiza observaciones y remite 1 dia
(Conecta con actividad 3)
Si
12 | Direccion General de | Turna el convenio para la gestion y| 1dia
Cuidados y | formalizacion del mismo
Educacion de las
Infancias
13 | Direccion de | Recibe y realiza las gestiones para la| 5 dias
Promocion Cultural | suscripcion del convenio
y de la Salud de las
Infancias
14 Recibe el convenio firmado por la 1 dia
contraparte y gestiona firmas internas
15 Recibe el convenio firmado e integra el | 1 dia
expediente, remite otros tantos a las
partes o areas correspondientes para su
resguardo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- En el documento del proyecto de convenio debera conjuntar los siguientes
requerimientos: portada, antecedentes, justificacion que da origen a la
iniciativa de vinculacion, marco legal donde se enuncian los documentos
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posteriormente  para evaluar el impacto lograde, declarac: on—de los
compromisos y aportaciones en el convenio de las Instituciones y Unidades
Administrativas involucradas, vigencia del convenio de colaboracién. Es
importante considerar que los puntos enunciados no son limitativos.

La Direccion de Promocion Cultural y de la Salud de las Infancias intervendra
en la gestion de la firma del convenio con la finalidad de cumplir con sus
funciones, dirigidas a consolidar proyectos educativos para las nifias, nifios y
adolescentes en situacién de vulnerabilidad.

El tiempo total de ejecucion no contempla los tiempos de revision de las partes
involucradas en el convenio, por lo tanto, los tiempos pueden alargarse
(actividad 12).

La Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién promueve que los
convenios se lleven a firmar después del visto bueno en un plazo no mayor a
20 dias.

La Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia es
quien se queda con el tanto original para archivo y las demas partes
involucradas, se quedan con una copia certificada (actividad 15).

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

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

2

3

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

VAL'D() Procedimientos Organizacionales.

&

Lic. América Martinez Frausto

Directora de Promocién Cultural y de la Salud de las
Infancias
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25. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de proyectos de oo
cultural y de la salud para las infancias.

RATI

CIUDAD D 3l
CAPITAL T éi

CIUDAD, DE MEXICO

Objetivo General: Colaborar en el disefio e impleme i miqnros)ed
educativos, de formacion, promocion cultural y de la saludice as miancias:
Descripcion Narrativa: '
Responsable de la .. i
. . . tivida Tiempo
o Actividad Ag d P

1 | Direccion de | Establece  comunicacion con la| 5dias
Promocion Cultural | Instituciones y organizaciones para
y de la Salud de las | gestionar la cooperacion en el disefio de
Infancias proyectos educativos.

2 Define las lineas generales de trabajo y | 2 dias
objetivos de los proyectos, de forma
conjunta.

3 Solicita a las instituciones y | 10dias
organizaciones participantes, la
elaboracion de diagndsticos y bosquejo
del o los proyectos educativos '

4 Instruye el seguimiento a la elaboracién | 1 dia
de los diagnosticos y proyectos
solicitados.

5 | Subdireccién Recibe los diagnédsticos a la propuesta | 1 dia
Académica y de|del disefio e implementacién de
Formacion Docente | proyectos educativos.

6 Realiza y envia las observaciones a las | 5 dias
instituciones y organizaciones
participantes, para que las atiendan

7 Recibe la version actualizada de los| 1 dia
proyectos, asi como sus estrategias de
implementacion y turna.

8 Recibe y valida el disefio del proyecto y | 2 dias
estrategia de implementacion

¢Cumple con los requerimientos?
NO

9 Envia observaciones para su| Tdia

modificacion
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No. | Responsable dela Actividad Gttemord
(Conecta con actividac |
Si

10 | Direccion de | Solicita que, en conjunto con las| 1dia
Promocion Cultural | instituciones y organizaciones
y de la Salud de las | participantes, disenen el plan de trabajo
Infancias y cronograma para la implementacion

del o los proyectos educativos.

11 | Subdireccion Establece la ruta critica de | 10 dias
Académica y de |implementacion de los proyectos
Formacion Docente | educativos. '

12 Presenta la ruta critica para surevisiony | 1 dia

aprobacion.

13 | Direccion de | Recibe y revisa la ruta critica. 3 dias
Promocion Cultural
y de la Salud de las
Infancias

¢Cumple con los requerimientos?

NO
14 Emite observaciones y solicita se revise | 4 dias

la ruta critica.

(Conecta con actividad 11)

Si
15 Valida la implementacién del o los| 1dia

proyectos educativos.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 71 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Eldesarrollo del proyecto, lo operan la Subdireccién Académicay de Formacion
Docente y la Subdireccion de Atencién Educativa A Ninas, Ninos y Adolescentes
en Situacion de Vulnerabilidad con los recursos contemplados y de acuerdo
con las acciones calendarizadas.

2.- La ejecucion en los procesos donde se involucra la Direccion de Promocion
Cultural y de la Salud de las Infancias es acorde a las acciones y planes interno
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que se contemplen con las instituciones publicas o particylo-o Do G o
tiempos reflejados son estimaciones promedio.

En caso de reiniciar el proyecto por considerar

estableceran los tiempos que la Direccion de Promocion Cultural y de la Salud
de las Infancias determine.

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

El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos méaximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Desarrolio de proyectos de promocion educativa, cultural y de la salud para las infancias

Direccién de Promocion Cultural y de fa Salud de las Infancias
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CAPITAL DE LA TH

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
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Lic. América Martinez Frausto
Directora de Promocién Cultural y de la Salud de las
Infancias
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AEFCM: Autoridad Educativa Federal de la Ciudad de N
CACI: Centros de Atencion y Cuidado Infantil.

CDMX: Ciudad de México.

DECTI: Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacién.
DEEJ: Direccion Ejecutiva de Educacion de las Juventudes.

DFEMS: Direccion de Fortalecimiento de la Educacion Media Superior.
DGCEL: Direccion General de Cuidados y Educacion de las Infancias
DGJNyUT: Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia.

DGPEE: Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica.

DPCSI: Direccion de Promocion Cultural y de la Salud de las Infancias.

EMS: Educacion Media Superior

EU: Examen Unico.

ILIFE: Instituto Local de la Infraestructura Fisica

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social

PIVOE: Plataforma Informatica de Validez Oficial de Estudios

RBP: Red de Bibliotecas Publicas

RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

SAEJyPSV: Subdireccion de Atencion Educativa a Jovenes y Poblacion en
Situacion de Vulnerabilidad.

SAENNASV: Subdireccion de Atencion Educativa A Ninas, Ninos vy
Adolescentes en Situacion de Vulnerabilidad

SAFD: Subdireccion Académica y de Formacion Docente

SBL: Subdireccion de Bachillerato en Linea.

SICE: Sistema Integral de Centro Escolar

SIIE Web: Sistema Integral de Informacion Escolar en Web
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA ecion EletHIVEL
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion General de Derecho a la Ciencia, Divulgaciéon y Transferencia | 45
del Conocimiento

Direccion de Divulgacién y Acceso Universal al Conocimiento 39
Jefatura de Unidad Departamental de Difusién Comunitaria 25
Direccion de Ciencia, Humanidades y Transferencia del Conocimiento | 39
Subdireccion de Seguimiento a Proyectos 32

Jefatura de Unidad Departamental de Operaciones y Desarrollo | 25
Cientifico

Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacion 43
Subdireccion de Redes y Soporte 29
Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico 25
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion 29

Direccion General de Desarrollo, Innovacion Tecnolégica y Divulgacion | 45
Cientifica
Direccion de Propiedad Intelectual 39
Subdireccion de Transferencia de Patentamiento y Licenciamiento 32
Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Transferencia a Sector | 25
Social y Productivo
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, Construccion de Redes vy |39
Transformacion Productiva
Jefatura de Unidad Departamental de Escalamiento y Construccion de | 25
Redes
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Proyectos | 25
Estratégicos
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

sz CIUDAD DE e \J; GIUDAD DE MEXICO

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México -

Articulo 33.- La Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon tendra las
siguientes atribuciones:

|. Proponer a la persona titular de la Secretaria la suscripcion de contratos,
convenios de cooperacion, coordinacion o acuerdos interinstitucionales con
instituciones publicas o privadas Federal y Local, en materia educativa, cientifica y
tecnologica y de innovacion destinados a impulsar el desarrolio educativo,
cientifico y tecnoldgico en la Ciudad de México;

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

lll. Disefar la normatividad para la regulacion, evaluacién, seleccién, autorizacion,
apoyo, operacion y conclusion de los proyectos cientificos y tecnolégicos, para
someterlos a aprobacion del Consejo de Fomento y Desarrollo Cientifico,
Tecnoldgico e Innovacion de la Ciudad de México;

IV. Coadyuvar con el Instituto de Planeacién Democréatica y Prospectiva en la
formulacion del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacion de
la Ciudad de México, asi como en lo que se refiere a la integracion, coordinacién y
homologacién de la informacion.

V. Evaluary dar seguimiento al Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y de
Innovacién y establecer con las unidades administrativas competentes de la
Secretaria, los objetivos y metas especificas para asegqurar la ejecucion del
Programa;

VI. Coordinarlas actividades que realicen los Comités de Fomento y Desarrollo
Cientifico, Tecnoldgico e Innovacién de las Alcaldias.

VII. Participar en los grupos de trabajo que se integren para la evaluacion,
aprobacion y seguimiento de los proyectos cientificos, tecnolégicos y de
innovacién prioritarios;

VIIi. Supervisar, de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de
los proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion que sean autorizados;
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IX. Coordinar los trabajos multidisciplinarios, interinstituciqnalos o iiars oo 2/os
para la integracion y ejecucién de proyectos cientific nMédernizagiomAdpis
Innovacion catalogados como prioritarios a cargo de la Seg

=

X. Conducir los programas de formacion, apoyo y desarrollo, en entornos formales
o no formales y sus diferentes modalidades, para fortalecer conocimientos y
habilidades en materia de las ciencias, humanidades, tecnologia e innovacion que
contribuyan a la equidad social y a la reduccion de las desigualdades;

XI. Disefiar, organizar y coordinar actividades, programas y proyectos de difusion y
divulgacion a fin de fortalecer el acceso abierto y gratuito a la informacion derivada
de la investigacion cientifica y humanistica; el desarrollo tecnoldgico y la
innovacion;

XIl. Disenar los lineamientos para la creacion, regulacion y extincion de los centros
publicos de investigacion del Gobierno de la Ciudad de México;

XIil. Proponer a la persona titular de la Secretaria las politicas y programas de
divulgacion y fomento a la cultura cientifica;

XIV. Administrar y actualizar el Programa de Informacién Cientifica, Tecnoldgica y
de Innovacion de la Ciudad de México;

XV. Identificar las oportunidades de desarrollo y factibilidad de nuevas ciencias,
tecnologias e innovacion para el fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica y
de servicios en la Ciudad de México;

XVI. Establecer redes cientificas, tecnoldgicas y de innovacion a fin de establecer
sistemas de cooperacion en esas materias;

XVII. Coordinar los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacién de
los bienes de tecnologia de informacion de la Secretaria;

XVIII. Proponer, a la persona titular de la Secretaria, acciones de cooperacion
nacional e internacional, para la elaboracion de programas, intercambio vy
otorgamiento de becas; sistemas de informacién y documentacién y servicios de
apoyo relativos al desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion en la Ciudad
de México;

XIX. Planear, promover y evaluar politicas publicas encaminadas a la cooperacion
en materia de ciencia, tecnologia e innovacion en la Ciudad de México:

XX. Emitir convocatorias a la comunidad cientifica y académica, el sector social o
las instituciones publicas o privadas para fomentar la creacién de grupos de
investigacion de alto nivel orientados a la blisqueda de soluciones a los principale
problemas de la Ciudad de México;
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XXI. Promover otorgamiento de premios, estimulos y qualgirfor e i ee
reconocimiento a los académicos, investigadores, doce yetutiéraigesiony Admi
general cualquier persona que haya contribuido al mejorarn e la-iudad de
México, en materia de ciencia, tecnologia e innovacién;

XXIl. Captar recursos economicos o de cualquier indole provenientes de
organismos publicos, privados, nacionales o extranjeros cuya actividad educativa
o cientifica sea complementaria con los objetivos de esta Secretaria.

XXIIl. Desarrollar sistemas de consulta para el manejo de informacién geogréaficay
estadistica competencia de la Secretaria;

XXIV. Proponer las normas para regular la administracion de los recursos
destinados para la tecnologia de la informacion de la Secretaria, bajo criterios de
austeridad, modernizacion tecnoldgica, optimizacion, eficiencia y racionalidad,;

XXV. Garantizar el optimo funcionamiento de los equipos de computo,
comunicaciones y procesamiento de datos al interior de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México a través de acciones de
mantenimiento y soporte técnico.

XXVI. Se deroga

XXVII. Expedir, de conformidad con la normativa aplicable, las copias certificadas
de los documentos que obren en los archivos del area a su cargo, asi como aquellos
que expidan en el ejercicio de sus funciones las personas servidoras publicas que
le estan subordinadas;

XXVII Bis. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la actividad institucional de la
Direccion General de Desarrollo, Innovaciéon Tecnoldgica y Divulgacién Cientifica;

XXVIli. Coordinar con sectores publicos y privados el diseno, ejecucion,
seguimiento, evaluacion, difusion y divulgacion de mecanismos que permitan
incentivar el desarrollo y la inversion productiva en materia de ciencia,
humanidades, tecnologia e innovacion, asi como promover la creacidn de
empresas privadas de base cientifica y tecnoldgica responsables con el ambiente
y con el bienestar social;

XXIX. Establecer mecanismos para la proteccion, gestion y transferencia de los
conocimientos y de los derechos de propiedad intelectual derivados de los
proyectos, programas y demas actividades promovidas por la Secretaria para
favorecer el interés publico;

XXX. Proponer, a la persona titular de la Secretaria, actividades, programas y
politicas publicas que impulsen la proteccion de los derechos de autor y de
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internacionales en la materia suscritos por el Estado mexic

XXXI. Las demas que le sean encomendadas por la persong jeta's

CIUDAD DE'MEXICO

congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Direccion General de Derecho a la Ciencia, Divulgacién y Transferencia
del Conocimiento

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 163.-Corresponde a la Direccion General de Derecho a la Ciencia,
Divulgacion y Transferencia del Conocimiento:

|. Disefiar, instrumentar y ejecutar los mecanismos necesarios para el desarrollo y
la vinculacién institucional con los centros de investigacion, la comunidad
cientifica, las Alcaldias, la sociedad civil y los sectores académicos y productivos
para el desarrollo de la ciencia, la tecnologia e innovacién que fomenten la mejora
de la calidad del Sistema Educativo de la Ciudad de México;

[l. Elaborar propuestas de normatividad para regular, evaluar, seleccionar, autorizar,
apoyar, operar y concluir proyectos cientificos y tecnoldgicos;

lll. Someter a consideracion de la Subsecretaria de Ciencia Tecnologia e
Innovacion, los objetivos y metas especificas para asegurar la ejecucion del
Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacion y establecer con
las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria;

IV. Dar seguimiento, en coordinacion con la Direccion General de Desarrollo,
Innovacion Tecnoldgica y Divulgacién Cientifica, a las acciones institucionales con
las Alcaldias y otros organismos del Gobierno de la Ciudad de México para el
fomento y mejora continua de la infraestructura de investigacién cientifica vy
humanistica, asi como el desarrollo tecnoldgico y la innovacion para el progreso
social, con pertinencia y respeto a las vocaciones de los territorios y sus
comunidades;

V. Colaborar con los grupos. de trabajo que se integren para la evaluacion,
aprobacion y seguimiento de los proyectos cientificos, tecnolégicos y de
innovacion prioritarios;

VI. Fomentar, de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de
los proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion que sean autorizados;
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competencia;

VIIl. Proponer acciones para la organizacion de ferias, exposiciones, CONgresos y
cualquier otra forma eficiente para el desarrollo de la ciencia, la tecnologia e
Innovacion, a nivel nacional e internacional,

IX. Dar seguimiento a la creacién, regulacion y extincion de los centros publicos de
investigacion del Gobierno de la Ciudad de México;

X. Llevar a cabo la supervisién y control de los lineamientos para la creacion,
regulacién y extincion de los centros publicos de investigacion del Gobierno de la
Ciudad de México;

XI. Divulgar los programas y las implicaciones del desarrollo de la ciencia, la
tecnologia e innovacion en la Ciudad de México;

XIl. Incentivar el desarrollo de las actividades cientificas, tecnologicas y de
innovacién en proyectos relacionados con el medio ambiente, desarrollo social,
desarrollo rural y urbano en la Ciudad de México;

XIll. Coadyuvar en las acciones con los sectores publicos y privados el disefo,
ejecucion, seguimiento, evaluacion, difusion y divulgacion de mecanismos que
permitan incentivar el desarrollo y la inversion productiva en materia de ciencia,
humanidades, tecnologia e innovacion, asi como promover la creacion de
empresas privadas de base cientifica y tecnoldgica responsables con el ambiente
y con el bienestar social;

XIV. Implementar actividades relativas a la cooperaciéon en materia de ciencia,
tecnologia e innovacion en la Ciudad de México;

XV. Fomentar la creacion de grupos de investigacion de alto nivel, a traves de
convocatorias, programas u otros mecanismos dirigidos a la comunidad cientifica
y académica, el sector social o instituciones publicas o privadas, para la busqueda
de soluciones a los principales problemas de la Ciudad de México;

XVI. Participar en las acciones necesarias para el otorgamiento de premios,
estimulos y cualquier otro tipo de reconocimiento a los académicos,
investigadores, docentes, cientificos y en general cualquier persona que haya
contribuido al mejoramiento de la Ciudad de México, en materia de ciencia,
tecnologia e innovacion;

XVII. ldentificar los posibles recursos econdmicos o de cualquier indole
provenientes de organismos publicos, privados, nacionales o extranjeros cuya
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actividad educativa o cientifica, que sea complementaria con.gs CiET s e e
Secretaria; y

XVIII. Las demas que le sean encomendadas por la personz

congruentes con la normatividad aplicable y que tengan alguna de Tas finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

PUESTO: Direccidn de Divulgacién y Acceso Universal al Conocimiento

o Coordinar vinculos de colaboracién con los centros de investigacion, la
comunidad cientifica, las alcaldias, la sociedad civil y los sectores
académicos y productivos, en materia de divulgacion de la ciencia para
llevar a cabo actividades que fomenten la apropiaciéon cientifica y
tecnologica en la Ciudad de México.

» Participar en la planeacion, seguimiento y evaluacién del Programa de
Desarrollo  Cientifico, Tecnolégico y de Innovacién mediante la
sistematizacion de la informacion actualizada.

o Realizar el seguimiento de los proyectos cientificos y tecnoldgicos
asignados, mediante la aplicacién de los lineamientos y la normatividad con
el objeto de sistematizar la informacién que permita a la persona titular la
toma de decisiones.

» Diseflar mecanismos de gestidon y control, para el registro, evaluacion,
aprobacion y seguimientos de proyectos de divulgacion de la ciencia de
acuerdo con la normatividad vigente.

» Organizar y revisar los procesos para el registro, evaluacion, aprobacién y
seguimientos de proyectos de divulgacion de la ciencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

o Definir estrategias de divulgacion en ciencia, tecnologia e innovacién
difundiendo el conocimiento cientifico de forma accesible y comprensible
para el publico en general, fomentando el interés por la ciencia.

» Coordinar las actividades de divulgacién autorizadas como ferias,
congresos, exposiciones interactivas, desarrollo de experimentos didacticos
y otros eventos con los sectores publico, privado y social de la Ciudad de
México para impulsar una mayor comprension y cultura cientifica enfocada
principalmente en ninas, ninos y adolescentes. '

s Coadyuvar con la comunicacién de los resultados de investigaciones
cientificas a través de la divulgacién, para fomentar el conocimiento
cientifico entre la poblacién.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Difusion PAFiFtaITS

¢ Proponer vinculos de colaboraciéon con institucione

alcaldias y sociedad civil dedicados a la dlvulgamon de la ClenCIa que
fomenten la apropiacion cientifica y tecnoldgica en la Ciudad de México.

e Realizar propuestas de mecanismos de gestion y control para el
seguimiento y conclusién de los proyectos de divulgacion de la ciencia y
tecnologia.

e Realizar el seguimiento de los proyectos de divulgacion de la ciencia y la
tecnologia asignados, con base en los lineamientos y la normatividad
aplicable.

» Elaborar estrategias de divulgacion de la ciencia, la tecnologia y la
innovacién que fomenten el conocimiento y la investigacion cientifica en la
Ciudad de México.

e Realizar las actividades de divulgacion autorizadas para impulsar la
comprension y apropiacion publica de la ciencia, tecnologia e innovacion
promoviendo una cultura compatible con el desarrollo nacional e
internacional.

e Aplicar los programas de Divulgacion y Acceso Universal al Conocimiento
que le sean instruidos.

PUESTO: Direccion de Ciencia, Humanidades y Transferencia del Conocimiento

e Coordinar la vinculacién institucional con los centros de investigacion, la
comunidad cientifica, las alcaldias, la sociedad civil, el sector académico y
productivo que promuevan la mejora de la calidad del Sistema Educativo,
Cientifico y Tecnoldgico de la Ciudad de México, a través de mecanismos de
cooperacion para el desarrollo.

e Participar en la planeacion, seguimiento y evaluacion del Programa de
Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacién, a través de la
sistematizacion de la informacion actualizada en la materia.

o Dar seguimiento a las acciones institucionales que se desarrollen con las
Alcaldias y otros organismos del Gobierno de la Ciudad de México para el
fomento y mejora continua de la infraestructura de investigacion cientifica y
humanistica, para el progreso social, con pertinencia y respeto a las
vocaciones de los territorios y sus comunidades.
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cientificas que promuevan la busqueda de soluciones a problematicas de la

Ciudad de México.

e Proponer actividades y brindar asesoria en materia de fomento y desarrollo
cientifico, tecnolégico e innovacion a peticion de las dependencias vy
alcaldias de la Ciudad de México para el disefio de programas y politicas
publicas basadas en evidencia cientifica.

« Disefar mecanismos de gestién y control, asi como organizar y revisar los
procesos para el registro, evaluacion, aprobacion y seguimiento de
proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion que propicien entre otras
tematicas, el desarrollo social, rural, urbano y promuevan la proteccion del
medio ambiente en la Ciudad de México de acuerdo con la normatividad
vigente.

» Coadyuvar en el seguimiento de creacion, reqgulacion y extincion de los
centros e instituciones de investigacion ubicados en la Ciudad de México.

» Integrar propuestas de proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacién
que sean susceptibles de ser desarrollados en los centros e instituciones de
investigacion ubicados en la Ciudad de México.

o Promover las acciones necesarias para el otorgamiento de premios y/o
estimulos con la finalidad de reconocer el quehacer cientifico y tecnolégico
en la resolucion de problemas prioritarios de la Ciudad.

o lIdentificar las fuentes extraordinarias de recursos de cualquier indole que

apoyen las investigaciones cientificas y tecnoldgicas en areas prioritarias
en la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Seguimiento a Proyectos

» Coadyuvaren el disefo, coordinacién e implementacion de mecanismos que
promuevan la vinculacion de instituciones diversas en los proyectos e
iniciativas que fomenten el desarrollo cientifico, tecnolégico y de innovacién

y contribuyan ala mejora del Sistema Educativo, Cientifico, Tecnoldgico y de
Innovacion.

» Dar seguimiento a los indicadores que se propongan, en el &mbito de su
competencia, al Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico vy
Innovacion
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e Participar en actividades programadas en materia df g7 o0 Y Do
cientifico, tecnoldgico e innovacion que se real Y MiglgrnigacidAdrsi
dependencias y alcaldias de la Ciudad de México

e Coordinar el seguimiento de los proyectos asignados, con la finalidad de
observar su adecuada operacién e impacto y la correcta aplicacion de la
normatividad vigente.

e Determinar las areas de colaboracion intersectorial e interinstitucional a
partir de las atribuciones de las distintas dependencias de la Ciudad de
México; para proponer actividades, proyectos o iniciativas en materia de
ciencia, tecnologia e innovacion.

e Programar y dar seguimiento a las convocatorias y acciones de
otorgamiento de premios, estimulos y cualquier otro tipo de reconocimiento
a las comunidades cientifica, académica y docente.

e Revisar la pertinencia de las propuestas de proyectos cientificos,
tecnologicos y de innovacion que propicien el desarrollo social, rural, urbano
y fomenten la proteccién del medio ambiente, consolidando trabajos
multidisciplinarios, interinstitucionales e intersectoriales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operaciones y Desarrollo Cientifico

e« Dar seguimiento a las actividades como resultado de las asesorias
realizadas en materia de fomento y desarrollo cientifico, tecnologico e
innovacion a peticion de las dependencias y alcaldias de la Ciudad de
México.

e Realizar el seguimiento de los proyectos cientificos y tecnologicos
asignados mediante la aplicacion de los lineamientos y la normatividad
aplicable.

e Apoyar en la revision de las propuestas de proyectos cientificos,
tecnoldgicos y de innovacion que propicien el desarrollo social, rural, urbano
y fomenten la proteccién del medio ambiente, consolidando trabajos
multidisciplinarios, interinstitucionales e intersectoriales.

e Participar en el sequimiento de creacidn, regulacion y extincion de los
centros e instituciones de investigacion ubicados en la Ciudad de México.

o Sugerir propuestas que promuevan la cooperacién institucional entre los
centros e instituciones de investigacion, de educacion superior, y los
sectores productivo y social para fomentar el desarrollo de diversas
actividades en materia de ciencia, tecnologia e innovacion.
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Atribuciones Especificas:

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

Articulo 164. Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la
Informacion

I. Corresponde a la Direccion General de COmputo y Tecnologias de la Informacion
Disenar sistemas de informacion y seguimiento para los proyectos estratégicos de
la Secretaria;

ll. Promover y ejecutar los programas de mantenimiento, funcionamiento y
evaluacion de los bienes de tecnologia de informacion de la Secretaria;

lll. Proponer el uso de equipos de computo, periféricos, de video, antenas,
decodificadores satelitales, redes de datos y eléctricas, para elevar la calidad de la
educacion fomentar la investigacion cientifica y tecnoldgica;

IV. Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan la administracion de los
recursos destinados para la tecnologia de la informacion de la Secretaria, bajo
criterios de austeridad, modernizacion tecnoldgica, optimizacion, eficiencia y
racionalidad;

V. Colaborar con las Unidades Administrativas de la Secretaria correspondientes
para optimizar las tecnologias aplicadas a la educacion a distancia, asi como los
sistemas, videotecas escolares, red escolar, aula virtual, y todos aquellos proyectos
que permitan beneficiar a la poblacion;

VI. Generar y promover proyectos audiovisuales que fomenten la equidad de la
educacién y la investigacion cientifica en la Ciudad de México:

VII. Proponer los proyectos que involucren las tecnologias de la informacion y
comunicaciones, asi como la investigacion cientifica para el mejoramiento de la
educacion basica, media superior y superior de la Ciudad de México, dentro del
ambito de competencia de la Secretaria;

VHI.  Coordinarse con las Unidades Administrativas de la Secretaria
correspondientes para el manejo de las bases de datos con informacion estadistica
educativa, cientifica y tecnoldgica en la Ciudad de México, con la finalidad de
apoyar las actividades que lleve a cabo la Secretaria;
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IX. Desarrollar y administrar la base de datos, asi como los| igi2rea daciamiii
con informacion geografica y estadistica competencia de la #MaC

X. Disenar estrategias para el fortalecimiento de la infraest

los procesos educativos, de innovacion y cientificos competencia de la Secretaria;

XI. Fomentar la incorporacion de la innovacion tecnoldgica en el desarrollo e
implementacion de programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México
mediante la evaluacion y generacion de propuestas técnicas.

XIl. Desarrollar actividades para el 6ptimo funcionamiento de los equipos de
coémputo, comunicaciones y procesamiento de datos al interior de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México a traves de
acciones de mantenimiento y soporte técnico.

Xlll. Se deroga
XIV. Se deroga

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

PUESTO: Subdireccion de Redes y Soporte

e Coordinar con la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, evaluar, elaborar diagnéstico de funcionalidad, desarrollar
Dictamen, altas o bajas de servicios, bajas de inventario, Adquisiciones o
Arrendamiento de bienes e insumos de las areas de la Secretaria, para que
el Director Ejecutivo, proceda al tramite correspondiente ante la ADIP, en
cumplimiento a la Circular 2020.

e Coordinar con la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion, presentar al Director Ejecutivo las propuestas y planes, para
implementar normativas de politicas de seguridad en manejo de
informacion, redes, herramientas tecnoldgicas, asi como sus
procedimientos.

e Administrar la infraestructura de telecomunicaciones, servicio de Internet y
seqguridad de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion,
mediante la supervision de la operacién y configuracion de los dispositivos
activos de red de voz y datos, asi como llevar a cabo los programas de
mantenimiento, funcionamiento y evaluacién de los bienes informaticos, a
través del analisis y diagndstico de los equipos de cémputo, impresion
comunicaciones.
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prevenir posibles fallas operativas.

o Ejecutar programa anual de mantenimiento, funcion:

los bienes informaticos, a través del analisis y diagnéstico de los equipos de
computo, impresién y comunicaciones, asi como las dictaminaciones de los
mismos.

 Facilitar el soporte técnico al equipo de computo y de comunicaciones que
utiliza el personal adscrito a la Secretaria, mediante la atencién a las
solicitudes del personal y la implementacion de actualizaciones de software
y hardware.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

e Implementar proyectos de conectividad, monitoreo de los dispositivos
activos de red y reactivaciéon de servicios interrumpidos mediante la
operacion de la infraestructura de telecomunicaciones.

» Seguimiento a los contratos con terceros, para mantenimiento y/o
arrendamiento de equipos de TICs, en los tiempos establecidos.

» Ejecutar programa anual de mantenimiento, funcionamiento y evaluacién de
los bienes informaticos, a través de revisiones programadas a los equipos
de computo, impresion y conectividad, asi como las dictaminaciones de los
mismos.

» Asesorar al personal en el uso adecuado de los equipos de cémputo y
comunicaciones para uso eficiente de los mismos, mediante la capacitacion
y la difusion de disposiciones y lineamientos en la materia.

e Proporcionar el soporte técnico, configuracion y reparacién al equipo de
computo, de impresion y de comunicaciones, mediante la atencion de las
solicitudes del personal.

e Asignar y administrar equipos de telecomunicaciones menores, atendiendo
las necesidades de personal, cuando se reciba solicitud a la Direccidn
Ejecutiva.

PUESTO: Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

o Coordinar con la Subdireccion de Redes y Soporte, evaluar, elaborar
diagnostico de funcionalidad, desarrollar Dictamen, altas o bajas de
servicios, bajas de inventario, Adquisiciones o Arrendamiento de bienes e
insumos de las areas de la Secretaria, para que el Director Ejecutivo, proced
al tramite correspondiente ante la ADIP, en cumplimiento a la Circular 2020.
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e Coordinar con la Subdireccion de Redes y Soporte [rcSeiaize ogAdninstad
Ejecutivo las propuestas y planes, para implementar 1 / MIBdEI@i 0 A
de seguridad en manejo de informacion, redes, herr: TS TaCTIOlOGHe
asi como sus procedimientos.

e Desarrollar y administrar los sistemas informaticos para los procesos
estratégicos, operativos y proyectos de la Secretaria, mediante la utilizacion
de estandares y buenas practicas de desarrollo que permitan la obtencion
de Software de calidad, utilizar manejadores de bases de datos de Software
libre, seguros y robustos a través de la administracion de repositorios de
datos de las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria para
proporcionar la administracion de repositorios de datos de las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria para proporcionar la
disponibilidad de los mismos.

o Evaluar, supervisar y administrar los sistemas informaticos para su uso
adecuado y correcto funcionamiento, asi como mantener los servidores
optimos para garantizar la operaciéon adecuada, mediante la instalacion,
actualizacion y configuracion del software de aplicacion y seguridad.

o Creacidn, actualizacion y administracion de la pagina web de la Secretaria,
asi como micrositios.

e Asesoria y apoyo técnico para transmision de eventos y/o reuniones,
presenciales o semipresenciales, con equipo tecnolégico de audio y video,
asi como la asignacion de personal técnico.

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México |

Articulo 164 BIS. Corresponde a la Direccion General de Desarrollo, Innovacion
Tecnoldgica y Divulgacion Cientifica:

I. Instrumentar las acciones que permitan generar proyectos de desarrollo en
tecnologia e innovacion, que contribuyan a la creacion, mejora, desarrotlo o
modernizacion de procesos, bienes o servicios que beneficien a la poblacién en la
ciudad;

[I. Proponer, instrumentar y participar en la suscripcion de convenios de
coordinacioén y colaboracion con la Administracion Publica Local, el sector social,
instituciones publicas, privadas, cientificas y académicas, para el establecimiento
de programas y apoyos destinados a impulsar el desarrollo cientifico, tecnologic
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y de innovacion, la propiedad intelectual, las tecnologias| e | i o g mion
transferencia tecnoldgica en la Ciudad de México;

Ill. Asesorar en la elaboracién de los lineamientos que

seleccion, autorizacion, apoyo, operacion y conclusion de los proyectos
innovadores que contribuyan a la creacion, mejora, desarrollo o modernizacién de
procesos, innovacion, productos, servicios y proyectos de desarrollo tecnolégico y
de innovacién que beneficien a la poblacion en la Ciudad de México;

IV. Propiciar la creacion y participacion en los Centros de Investigacion de Ia Ciudad
de México;

V. Establecer las bases y participacion en los grupos de trabajo competentes due
se integren para la evaluacién, aprobacion y seguimiento de los proyectos de
desarrollo tecnologico y de innovacion prioritarios de la Ciudad de México:

VI. Supervisar el desarrollo de los proyectos tecnoldgicos y de innovacion que sean
autorizados de conformidad con la normativa vigente aplicable;

VII. Contribuir con el trabajo multidisciplinario, interinstitucional e intersectorial
para la integracion y ejecucion de proyectos de desarrollo tecnolégico y de
innovacion a cargo de la Secretaria;

VIIl. Coadyuvar para la formacion, apoyo y desarrollo en disciplinas cientificas,
académicas, tecnol6gicas, de investigacion y profesionales de alto nivel
académico, en el ambito de su competencia;

IX. Promover la participacion de la comunidad cientifica y de los sectores publico,
social y privado en el desarrollo, aplicacion y fomento de los programas y proyectos
de innovacioén;

X. Proponer y ejecutar las politicas publicas y lineamientos para favorecer las
actividades de innovacion, propiedad intelectual y de patentes;

XI. Dar seguimiento y continuidad a las acciones para la organizacion de eventos,
ferias, exposiciones y congresos relacionados con el desarrollo de la ciencia,
tecnologia e innovacion;

XIl. Proponer el establecimiento de mecanismos de colaboracién con la
Administracion Publica Local y los Organos Politicos Administrativos necesarios

para promover la realizacion de programas y la asignacion de recursos en materia
de ciencia, tecnologia e Innovacion;

XllI. Coadyuvar en la atencién de las consultas que realicen las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico, sobre |
instrumentacion de los proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion, asi como las
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social o privado en esta materia;

XIV. Coadyuvar en la promocion a la cultura del registr U8cqstaiduietos

procedimientos que descubran o desarrollen las personas Tisicas o moraies que
realicen sus actividades en la Ciudad de México, para proteger la propiedad
intelectual y las patentes;

XV. Realizar de manera coordinada los estudios y actividades necesarias para que
la Secretaria brinde los apoyos relacionados con las materias de propiedad
industrial y derechos de autor en la Ciudad de México, que permitan orientar el
apoyo a proyectos de desarrollo cientifico, tecnoldgico y de innovacion;

XVI. Proponer la implementacion de programas que permitan que los proyectos de
innovacion que lleve a cabo la Secretaria tengan impacto y relacion con el
desarrollo de inversiones estratégicas en la Ciudad de México;

XVII. Impulsar la innovacién de la infraestructura tecnoldgica y de servicios
publicos con asesorias y apoyos otorgados por la Secretaria;

XVIIl. Fomentar entre los entes publicos o privados el intercambio, movilidad o
estancias de investigadores, cientificos, académicos o profesionistas de alto nivel,
en materia de ciencia, tecnologia e innovacion, cumpliendo con los requisitos para
el otorgamiento de apoyos en las carreras de investigacion con proyeccion
internacional encaminados a cumplir con los fines de la Secretaria;

XIX. Impulsar y promover, a solicitud de la persona titular de la Subsecretaria de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México, el establecimiento de
redes cientificas a fin de establecer sistemas de cooperacion;

XX. Coadyuvar para establecer los mecanismos necesarios para el intercambio de
profesoras, profesores, investigadoras e investigadores, otorgamiento de becas,
sistemas de informacién y documentacion, asi como servicios de apoyo relativos
al desarrollo cientifico, tecnoldgico y de innovacion, en coordinacién con las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria.

XXI. Fomentar la aplicacion y el desarrollo de la ciencia, tecnologia e innovacion de
la informacién y comunicacion en temas estratégicos para la ciudad;

XXIl. Asesorar en los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico en torno
al tema de la sociedad de la informacion y el conocimiento;

XXIIl. Expedir, de conformidad con la normativa aplicable, las copias certificadas
de los documentos que obren en los archivos del area a su cargo, asi como de
aquellos que expidan en el ejercicio de sus funciones las personas servidoras
publicas que le estan subordinadas; y
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PUESTO: Direccion de Propiedad Intelectual.

» Formalizar y coordinar mecanismos de colaboracion con dependencias
publicas, instituciones académicas, centros de investigacion, sectores
industrial y social, con el propdsito de impulsar la proteccion, el uso, la
explotacion de la propiedad intelectual, la maduracion tecnolégica, la
transferencia tecnoldgica y de conocimiento, el licenciamiento de los
derechos de propiedad intelectual y la creacion de empresas de base
tecnoldgica y social.

» Proponer politicas publicas y lineamientos para favorecer las actividades de
gestion de la propiedad intelectual, asi como el financiamiento y la
transferencia de innovaciones tecnoldgicas a los sectores productivo,
gubernamental y social de la Ciudad de México.

» Coadyuvar en la definicion de areas prioritarias de desarrollo tecnoldgico en
temas de frontera tecnoldgica y en la elaboracion de convocatorias y
lineamientos relacionados con la propiedad intelectual, en coordinacion con
otras unidades administrativas de la Secretaria.

» Supervisar y evaluar los proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion
que integren componentes de proteccion de derechos de propiedad
intelectual, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y los
objetivos institucionales.

e Promover la cultura del registro y proteccion de invenciones, procedimientos
y productos generados por personas fisicas o morales en la Ciudad de
México, mediante estrategias de difusion, capacitacion y acompafiamiento
técnico.

e Impulsar la formacion y profesionalizacién en disciplinas cientificas,
tecnoldgicas y de gestién de innovacion, mediante la coordinacion de
programas de capacitacion, redes de colaboracién y acciones estratégicas
para fortalecer el ecosistema de propiedad intelectual en la Ciudad de
México.

« Contribuir a la creacién de un observatorio tecnolégico para la realizacién
de estudios de vigilancia e inteligencia tecnoldgica que permitan identificar
tendencias, areas de oportunidad y posibles riesgos, para orientar los
apoyos institucionales en materia de propiedad industrial, derechos
autor, transferencia tecnoldgica y creacién de empresas innovadoras en la
Ciudad de México.
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PUESTO: Subdireccion de Transferencia de Patentamiento y | jcgtdiaiierts
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e Disenar e implementar mecanismos de trans DO i O hERIOT aGCmC
licenciamiento y captacion de recursos publicos y pri e fortalezeéan

la gestion de propiedad intelectual, la maduracion tecnologica y la creacion
de empresas de base tecnoldgica y social tanto de los proyectos de la
Secretaria como del ecosistema de innovacion de la Ciudad de México.

e Supervisar y vigilar los procesos de desarrollo de los proyectos tecnoldgicos
y de innovacion desde su evaluacion, aprobacion y formalizacion, hasta su
implementacion, seguimiento y cierre, conforme a la normatividad vigente.

e Asesorar a instituciones de los sectores gubernamental, académico,
industrial y social en la valoracién de activos intangibles, el licenciamiento y
la transferencia de tecnologia, asi como en la identificacion de fuentes de
financiamiento para la maduracion de innovaciones.

e Coordinar y colaborar en la planeacion y ejecucion de eventos de
capacitacion en propiedad intelectual, emprendimiento tecnologico vy
apropiacion del conocimiento, dirigidos a fortalecer las capacidades del
ecosistema de innovacion de la Ciudad.

e Colaborar en la elaboracién de estudios de vigilancia tecnologica y analisis
de frontera en materia de propiedad intelectual, con el fin de generar
insumos estratégicos para el desarrollo de proyectos prioritarios de la
Secretaria.

e Contribuir al establecimiento de redes de cooperacion cientifica y
tecnolégica mediante la promocidn de sistemas de colaboracién
interinstitucional en temas de propiedad intelectual, transferencia de
conocimiento, licenciamiento y emprendimiento innovador.

e Elaborar analisis de viabilidad técnicay financiera de proyectos susceptibles
de ser apoyados o escalados, generando informes que sustenten su
priorizacion en los esquemas institucionales de acompanamiento,
financiamiento y comercializacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Transferencia a
Sector Social y Productivo

e Implementar acciones que promuevan la generacion de proyectos
tecnoldgicos e innovadores vinculados con la propiedad intelectual y la
mejora de procesos, bienes o servicios, a través de la colaboracién co
parques tecnoldgicos, centros de investigacion, redes tematicas, y actores
de los sectores productivo y gubernamental.
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e Administrar el sequimiento técnico-operativo de los|prayiedon i sahdin ik ia
Secretaria, desde su evaluacion y formalizacion ta Y SACEHAIERI ¢
asegurando su trazabilidad documental y cumplimie PCYEITNE

e Investigar, analizar y sugerir estrategias para fomentar la participacién de la
comunidad cientifica y de los sectores publico, social y privado en
programas de innovacion impulsados por la Secretaria.

o Organizar ‘eventos, ferias, exposiciones y congresos relacionados con
ciencia, tecnologia, propiedad intelectual y transferencia, asegurando su
convocatoria, difusion y articulacion con los sectores clave de la Ciudad.

» Auxiliar en la elaboracion de estudios de vigilancia tecnolégica y en la
generacion de informacion estratégica sobre propiedad intelectual, gestion
de la innovacion y emprendimiento social y tecnoldgico.

o Diagnosticar oportunidades de mejora en materia de infraestructura
tecnolégica y servicios publicos, y sugerir mecanismos de innovacion
pertinentes, brindando asesorias técnicas cuando sea requerido.

» Coadyuvar en el acompafamiento a personas emprendedoras y equipos
desarrolladores en el disefio, implementacién o escalamiento de sus
proyectos tecnoldgicos, facilitando su vinculacion con servicios de
incubacion, asistencia técnica o transferencia a sectores sociales vy
productivos.

PUESTO: Direccion de Desarrollo Tecnolégico, Construccion de Redes 'y
Transformacion Productiva

e Instrumentar acciones y mecanismos orientados a la generacion,
maduracion tecnolégica y vinculacion de proyectos de desarrollo
tecnoldgico e innovacién que atiendan los problemas prioritarios de la
Ciudad de México, mediante la aplicaciéon de soluciones viables que
beneficien a su poblacion.

» Coordinar grupos de trabajo, eventos, ferias, exposiciones, congresos vy
proyectos multidisciplinarios, interinstitucionales e intersectoriales, para la
identificacion de oportunidades de innovacion y la consolidacion de redes
de colaboracion cientifica, académica, productiva y gubernamental.,

 Asistir a la persona titular de la Secretaria en la promocién y suscripcion de
convenios con la Administracién Publica local, instituciones académicas,
centros de investigacion, organizaciones sociales y empresas privadas, que
fomenten el desarrollo, la maduracion y la transferencia de tecnologias en
beneficio de la Ciudad de México.
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e Supervisar y dar seguimiento al desarrollo y cumplimieni gt HE e ts Aol
de innovacion tecnoldgica autorizados, asi como yapaeiatos Ade
asignacion de apoyos, conforme a la normativi '
lineamientos establecidos por la Secretaria.

o Fomentar la participacion de la comunidad cientifica, estudiantil y de los
sectores publico, social y privado en programas de innovacion, a través del
desarrollo, aplicacion y fortalecimiento de esquemas de apoyo, estancias y
colaboracion que estimulen nuevas soluciones tecnologicas y sociales.

e Proponer e impulsar la creacién y el crecimiento de Polos Tecnolégicos en
la Ciudad de México, asi como la participacion de estudiantes de nivel
superior y posgrado en el desarrollo de nuevas tecnologias generadas en
estos espacios especializados de innovacion.

e Participar en la elaboracion de normatividad, lineamientos y politicas
publicas que regulen la gestidn, evaluacion y operacion de productos,
servicios y proyectos de innovacion tecnoldgica orientados al desarrolio
sostenible y equitativo de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Escalamiento y Construccion de
Redes

e Coordinar con los sectores publico, social y privado reuniones de trabajo
para la identificacion de necesidades y capacidades de innovacion
tecnoldgica, en concordancia con las tematicas prioritarias definidas por la
Secretaria.

e Formular los requisitos técnicos y procedimientos internos para la
presentacion y evaluacién de proyectos de innovacion tecnoldgica,
conforme a los temas definidos por la Secretaria.

e Verificar la correcta integracion y cumplimiento de las solicitudes de apoyo
a proyectos de innovacién tecnoldgica, a fin de facilitar su analisis por los
comités y areas técnicas correspondientes.

e Supervisar en conjunto con las Unidades Administrativas competentes el
proceso de seleccion interna de las solicitudes de apoyo a proyectos de
desarrollo e innovacion.

¢ Integrar y actualizar los expedientes de seguimiento de los proyectos
apoyados por la Secretaria, garantizando su trazabilidad documental
conforme a la normativa aplicable.
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o Elaborar reportes técnicos y sistematizaciones de resultados derivados de
las acciones de escalamiento y vinculacion, para fortalecer la toma de
decisiones estratégicas en materia de innovacion tecnoldgica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Proyectos
Estratégicos

o Dar seguimiento a la gestion y ejecucidon de proyectos de desarrollo
tecnoldgico e innovacion priorizados por la Secretaria, verificando su avance
operativo, técnico y financiero para su adecuada implementacion.

» Participar en mesas de trabajo con instituciones publicas, privadas y
académicas para identificar necesidades, capacidades y oportunidades en
materia de desarrollo tecnoldgico e innovacién en la Ciudad de México.

» Incentivar colaboraciones de personas investigadoras, académicas o
profesionistas en Centros de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion, con base
en las prioridades estratégicas de la Secretaria.

o Coordinar reuniones con los sectores publico, social y privado para
fortalecer la vinculacion y colaboracién en torno a proyectos estratégicos de
innovacion tecnoldgica.

» Proponer procesos de evaluacion técnica y administrativa para la regulacion
de solicitudes de apoyo a proyectos estratégicos de desarrollo tecnoldgico
e innovacion, en apego a los lineamientos institucionales.

» Generar encuentros, didlogos y actividades de colaboracion entre academia,
industria y gobierno, orientados al desarrollo conjunto de soluciones
tecnoldgicas para los problemas publicos de la Ciudad de México.

» Participar y coordinar acciones para la difusion de resultados y buenas
practicas de los desarrollos tecnolégicos apoyados, promoviendo su
visibilidad en eventos, plataformas y espacios institucionales.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

0

11.

12.
13.

.Publicacién de convocatorias.

. Seleccion de solicitudes de apoyo

rﬁm CIUDAD DE /" ipas \u,;:,a‘f*;.-\ CIUDAD DE MEXICO
W ‘3;. CAPITAL DE LA TRA q‘ﬁ' "%5

. Formalizacion de convenios

. Seguimiento a proyectos

Actividades Itinerantes de divulgacion de la ciencia y la tecnologia.

. Publicacién de convocatorias de premios, estimulos y reconocimientos.
. Realizacion de divulgacion cientifica.
. Otorgamiento de Premios, estimulos y reconocimientos.

. Dictaminacion de solicitudes para tramite de viabilidad e idoneidad

. Normativas de seguridad de informacidn, redes, herramientas tecnolégicas y
procedimientos.

Administrar la infraestructura de telecomunicaciones, servicios y seguridad de
las TIC.

Monitoreo de aplicaciones y sistemas de la Secretaria.

Programa anual de mantenimiento, evaluacion, analisis y diagndstico de los
equipos tecnoldgicos.

14. Seguimiento y supervisién de servicios de soporte técnico.

15.

Monitoreo de dispositivos de red y servicios interrumpidos de la infraestructura
de telecomunicacion.

16. Revision de los programas de mantenimiento de servicios de arrendamiento de

17.

18.
19.
20.

21.

equipos TICs.

Capacitacion del personal para uso adecuado de los equipos de computo y
comunicacion.

Instalacion de equipos de telecomunicaciones.
Desarrollo de sistemas informaticos.

Evaluar, supervisar y administrar los sistemas, aplicativos y servidores
informaticos.

Creacion, actualizacion y administracion de la pagina web de la Secretaria, asi
como micrositios.

22. Asesoria y apoyo técnico para transmision de eventos y/o reuniones.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Publicacidn de convocatoria

Objetivo General: Publicar convocatorias a través de un proceso de pianeacion que
permita establecer bases claras y criterios de elegibilidad para el otorgamiento de
apoyos para la realizacion de proyectos educativos, cientificos, tecnoldgicos, de
divulgacion y de innovacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Subsecretaria de | Instruye por escrito que se inicien los | 1 dia
1 Ciencia, Tecnologia e | trabajos de planeacién de Ia
Innovacion convocatoria.
Direccion General de | Elabora calendario de trabajo. 5 dias
Derecho a la Ciencia,
2 | Divulgacion y
Transferencia  del
Conocimiento
3 Instruye el inicio de las gestiones para| 1 dia
desarrollar la convocatoria.
Direccion de Ciencia, . 2 dias
: Elabora propuesta de convocatoria y su
Humanidades y : . :
4 : calendario y remite por escrito para su
Transferencia del T
. revision.
Conocimiento
Direccidon General de 10 dias
Derecho a la Ciencia, : o
. - Revisa propuesta de convocatoria vy
5 Divulgacion y )
: calendario.
Transferencia del
Conocimiento
¢La propuesta cuenta con todos los
elementos técnicos y administrativos
requeridos?
NO
6 Turna documento con observaciones | 1 dia
para su atencion.
(Conecta con actividad 4).
s '
7 Turna para su validacion. 1 dia
Subsecretaria de . 5 dias
S ) Analiza la propuesta c [
8 Ciencia, Tecnologia e _prop de convocatoria
., para su validacion.
Innovacion
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¢Se valida la propuetia;
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NO |
Realiza las oblservacraesentocdagnia
9 correspondientes y las e e p
escrito.
(Conecta con actividad 5)
Si
10 Remite por escrito para revision y| 1dia
aprobacion.
Secretaria de 10 dias
11 Educacién, Ciencia | Analiza la propuesta de convocatoria
Tecnologia e | para su aprobacion.
Innovacion
¢ Se aprueba la propuesta?
NO
12 Remite observaciones para su atencion. | 2 dias
(Conecta con actividad 8).
Si
13 Comunica la aprobacion de la| 1dia
propuesta.
Subsecretaria de | Recibe y solicita por escrito la| 3dias
14 Ciencia,_Tecnologia e | suficiencia pre;upuestal a la Direccion
Innovacion General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria.
15 Recibe suficiencia presupuestal. 1 dia
Solicita por escrito a la Direccion | 2 dias
General Juridica Normativa y de la
16 Unidad de Transparencia, la adecuacion
juridica de la convocatoria y la
publicacién en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.
¢Cumple con la revision juridica?
NO
17 Remite observaciones para su atencién. | 1 dia

(Conecta con actividad 8)

Si
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Recibe la notificacion de plib ke ot e Ao,
la Gaceta e instruye su pub Modery

18 pagina web de la Secretaria
([j)lrecmggm ?&Cunva Realiza las gestiones para la publicacion 1 dia
19 € P Y| de la convocatoria en Ia pagina web de

Tecnologias de la

3 la Secretaria.
Informacion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.-

Para efecto de este procedimiento, las actividades 2, 3, 5, 6 y 7 podran ser
realizadas por las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que integran la
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de
estructura vigente, siendo estas las siguientes: Direccion General de Derecho a
la Ciencia, Divulgacién y Transferencia del Conocimiento y Direccién General
de Desarrollo, Innovacion Tecnoldgica y Divulgacién Cientifica.

Para efecto de este procedimiento, la actividad 4 podréa ser realizada por las
Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que integran la Subsecretaria de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de estructura vigente,
siendo estas las siguientes: Direccion de Ciencia, Humanidades Transferencia
del Conocimiento, Direccién de Divulgacidon y Acceso Universal al
Conocimiento, Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, Construccién de Redes vy
Transformacion Productiva y Direccion de Propiedad Intelectual. Las cuales
estableceran los elementos técnico-administrativos (poblacién objetivo,
bases, caracteristicas, requisitos, procedimiento, forma de evaluacién,
calendario, formalizacion, obligaciones, cancelacién y consideraciones
generales) que deberan cumplir las convocatorias correspondientes mismas
que seran revisadas y aprobadas por la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

En la actividad 15 el tiempo de ejecucion para la emisién de oficio de
autorizacion de suficiencia presupuestal por parte de la Direccién General de
Administraciony Finanzas en SECTE! dependera exclusivamente de dicha area.
Cabe sefalar que, en caso de no existir suficiencia presupuestal, la
convocatoria no podra publicarse.

El tiempo que tardard la Direccion General Juridica Normativa y de la Unida
de Transparencia para realizar la revision juridica y la gestién para la
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publicacion relatada en la actividad nimero 16, depender: EXCAPSA NN (¢
dicha éarea y de los tiempos establecidos por la Co y Madeidiaaoly Adte
Servicios Legales en la Ciudad de México para la pul Sign - eI Gace!
Oficial de la Ciudad de México.

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

6.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Mtro. Guillermo A\)héla; Correa
deg y Transferencia del

Director de Ciencia, Humanida

Conocimiento
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2. Nombre del Procedimiento: Seleccion de solicitudes de a

Objetivo General: Coordinar el proceso de evaluacion de la Ryigeset
de Proyectos Educativos, Cientificos, de Desarrollo Tecno
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Divulgacién, mediante los requisitos establecidos por la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon (SECTE!) de conformidad con la normatividad
aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Res?;?;g‘: dde la Actividad Tiempo

1 Subsecretaria "~ de | Instruye por escrito que se inicien 1 dia
Ciencia, Tecnologia e |los trabajos de evaluacién vy
[nnovacion dictaminacion de solicitudes de

apoyo via convocatoria o carta
invitacion.

2 | Direccién General de | Asigna por escrito los trabajos de | 2dias
Derecho a la Ciencia, | revision sobre los trabajos de
Divulgacion y | evaluacion y dictaminacion de
Transferencia del | solicitudes de apoyo via
Conocimiento ' convocatoria o carta invitacion.

3 | Direccion de Ciencia, | Revisa conforme a lo establecido en | 15 dias
Humanidades y | los Lineamientos vigentes y en su
Transferencia del | caso, de la Convocatoria respectiva.
Conocimiento |

¢La solicitud se encuentra acorde a
la normatividad vigente?
NO

4 Determina la no procedencia para 1 dia
evaluacion externa.

(Conecta con fin de procedimiento)
Sl

5 Envia por escrito las invitaciones | 5 dias
correspondientes a las personas
evaluadoras externas para valorar la
factibilidad y viabilidad de la
solicitud.

6 Recibe la evaluacion técnica de las | 20 dias
personas evaluadoras externas,
mediante los formatos establecidos.

¢Es viable técnica y
financieramente?
NO
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No. Actividad _yModernlzee 01X

7 Determina la no procede !
recibir apoyo.

(Conecta con fin de procedimiento)
SI . :

8 Gestiona una reunién con el Comité | 5 dias
Mixto de Dictaminacién de las
personas evaluadoras para la
emision del resultado.

9 | Direccion General de | Recibe la dictaminacion de las 1 dia
Derecho a la Ciencia, | solicitudes de apoyo aprobadas y la
Divulgacion y | comunica a la persona titular de la
Transferencia del | Subsecretaria. '

Conocimiento

10 | Subsecretaria de | Recibe la dictaminacion de las 1 dia
Ciencia, Tecnologia e | solicitudes de apoyo aprobadas y
Innovacion remite resultados para visto bueno

de la persona titular de la Secretaria.
¢Se otorga visto bueno?
NO

11 Notifica a la Direccion de area sobre 1 dia
la no procedencia de visto bueno a la
dictaminacion de las solicitudes de
apoyo.

(Conecta con actividad 7)
|

12 Notifica a la persona titular de la 1 dia
Secretaria sobre la procedencia de
visto bueno a la dictaminacion de las
solicitudes de apoyo.

13 | Secretaria de | Remite  para publicacién de 1 dia

Educacion, Ciencia, | resultados.
Tecnologia e '
Innovacion

14 | Direccidon Ejecutiva de . : 2 dias
Computo ” Realfza _'Ias gestiones para la A
Tecnologfés ~ de ' la pgb!lcaCIon de los resultgdos en la

- pagina web de la Secretaria.
Informacion
Fin del procedimiento
_Tiempo aproximado de ejecucion: 61 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.
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Aspectos a considerar:

1.- Para efecto de este procedimiento, las actividades 2y 9 PAPrae) Bieciliyae
por las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que integ

Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de estructura vigente,
siendo estas las siguientes: Direccion General de Derecho a la Ciencia,
Divulgaciéon y Transferencia del Conocimiento y Direccion General de
Desarrollo, Innovacion Tecnolégica y Divulgacion Cientifica.

2.- Para efecto de este procedimiento, la actividades 3, 4, 5, 6, 7 y 8 podran ser
realizadas por las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que integran la
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de
estructura vigente, siendo estas las siguientes: Direccion de Ciencia,
Humanidades y Transferencia del Conocimiento, Direccion de Divulgacion 'y
Acceso Universal al Conocimiento, Direcciéon de Desarrollo Tecnologico,
Construccion de Redes y Transformacion Productiva y Direccién de Propiedad
Intelectual

3.- El presente procedimiento aplica para las solicitudes de apoyo ingresadas,
mediante las modalidades de “Convocatoria” o “Invitacion”, conforme a la
normatividad vigente de la Secretaria. Cabe senalar que toda solicitud de apoyo
en cualquiera de las modalidades se recibe a través de una Plataforma
electronica de Registro.

4.- En la actividad namero 5, las evaluaciones son llevadas a cabo de manera
digital a través de una Plataforma de Evaluacion, asignandoles a las personas
evaluadoras externas de manera individual un usuario y contrasena personal,
de conformidad con la normatividad vigente.

5.- Para el caso de solicitudes de apoyo ingresadas en el marco de Convocatorias
publicadas por la Secretaria, el proceso de evaluacion a seguir sera definido
por los términos establecidos en ella y en los lineamientos correspondientes
conforme a la normatividad vigente.

6.- A juicio de la persona titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacién y/o de la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
cuando el numero de solicitudes aprobadas por las personas evaluadoras
externas sean menores al nimero de proyectos susceptibles de apoyo por cada
modalidad, se podran reconsiderar aquellas propuestas que tengan las
mejores valoraciones de los evaluadores externos o en su caso considerar
desierta la modalidad de Convocatoria.

7.- Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que puede ser mediante
correo electrénico institucional, oficio o nota informativa.
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8.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seg

procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica lo
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.

CIUDAD DE"MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaifa de'Adrmifistraeion de Recursos
yodeiizaciam Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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Mtro. Guillermo Ayala Correa

Director de Ciencia, Humanidades y Transferencia de

Conocimiento
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3. Nombre del Procedimiento: Formalizacién de convenios.

Objetivo General: Establecer los términos y condicion Direeciofcigecuipadeds
economicos que otorgara la Secretaria de Educacion,

Innovacion destinados al desarrollo de Proyectos Educatives, Cientificos, de
Desarrollo Tecnolégico e Innovacion y Divulgacion de la ciencia, a favor de los
sujetos de apoyo y conforme a los compromisos que asumiran las partes de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subsecretaria de | Instruye por escrito la integracion del 1 dia
Ciencia, Tecnologia e | expediente, asi como la gestion para la
innovacion formalizacion del apoyo y la designacion de

las personas responsables de seguimiento.
2 | Direccion General de | Recibe e integra el expediente para las| 3dias

Desarrollo, solicitudes de apoyo aprobadas.
Innovacion
Tecnologica y
Divulgacién
Cientifica
3 Instruye la conformacion del Anexo técnico 1 dia

con el Sujeto de apoyo.

4 | Direccion de | Remite formato de Anexo técnico al Sujeto | 2 dias
Desarrollo de apoyo para su llenado.
Tecnologico, ’
Construccion de
Redes y
Transformacion
Productiva

5 Recibe y revisa propuesta de Anexo técnico. 3 dias
¢El anexo tecnico se encuentra

debidamente requisitado?

NO
6 Senala observaciones para su atencion 1 dia
(Conecta con actividad 4)
Si
7 Confirma con el Sujeto de apoyo. 3 dias
8 Presentan la propuesta de Anexo técnico 1 dia

para su visto bueno.
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Responsable de la . stracis
No. ITActivi dad Actividad "y Moderni
9 | Direccion General de | Revisa la propuesta de Aney HPe dis
Desarrollo,
Innovacion
Tecnoldgica y
Divulgacion
Cientifica
¢El Anexo Técnico es correcto?
NO
10 Notifica a la Direccién de area sobre la no 1 dia
procedencia de visto bueno al anexo
técnico.
(Conecta con actividad 4) 5 dias
Sl
11 Solicita elaboraciéon del Convenio a la| 2dias
Direccion General Juridica Normativa y de la
Unidad de Transparencia.
12 | Direccion de | Recibe propuesta de Convenio y envia para 1dia
Desarrollo su revision juridica al Sujeto de apoyo.
Tecnologico,
Construccion de
Redes y
Transformacion
Productiva
13 Recibe contrapropuesta de proyecto de| 5 dias
convenio y procede a su revision.
¢la propuesta de convenio cumple con los
requisitos para su formalizacion?
NO
14 Realiza observaciones y remite. 3 dias
(Conecta con actividad 11)
SI
15 Turna a la Direccion General Juridica| 3dias
Normativa y de la Unidad de Transparencia
convenio validado para su formalizacion.
16 Recibe convenio firmado por la contraparte | 10 dias
y turna para firmas internas.
17 Recibe el convenio firmado para integrar el 1 dia
expediente.
18 Remite tanto firmado a la contraparte para 1 dia

su resguardo.
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No. Resp:;?;ZI:dde la Actividad fiseaaipn \I

19 i ) 3 Didta (
Gestiona el pago correspon aggrEmieats !
Direccion General de Adrlnlllcuauluu y
Finanzas.

20 Solicita a la Direccion General de 1 dia

Administracion y Finanzas la Cuenta por

Liquidar Certificada (CLC).

21 Recibe Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) 1 dia

e integra al expediente correspondiente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Para efecto de este procedimiento, las actividades 2, 3, 8, 9 y 10 podran ser
realizadas por las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que integran la
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, conforme al dictamen de
estructura vigente, siendo estas las siguientes: Direccion General de Derecho a
la Ciencia, Divulgacion y Transferencia del Conocimiento y Direccién General
de Desarrollo, Innovacion Tecnoldgica y Divulgacion Cientifica.

2.- Para efecto de este procedimiento, las actividades 4 ala 7y 11 a la 20 podran
ser realizadas por las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que integran la
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, conforme al dictamen de
estructura vigente, siendo estas las siguientes: Direccion de Ciencia,
Humanidades y Transferencia del Conocimiento, Direccién de Divulgacion y
Acceso Universal al Conocimiento, Direccion de Desarrollo Tecnoldgico,
Construccion de Redes y Transformacion Productiva y Direccidn de Propiedad
Intelectual. : '

3.- .En la actividad nimero 1 se podra solicitar documentacion complementaria o
actualizada al Sujeto de apoyo.

4.- El presente procedimiento iniciard unicamente si la solicitud de apoyo para el
proyecto fue aprobada conforme a lo establecido por la normatividad vigente
de fa SECTEL

5.- Se considera que previo el inicio del presente procedimiento se cuenta con la
suficiencia presupuestal otorgada en alguna de las modalidades de emisién d '
Convocatoria o de invitaciones realizadas por la persona titular de la Secretaria.
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El tiempo y mecanismo para la recepcion de la s{ifigifitia Dieoin i
dependera exclusivamente de las gestiones realizadas ) Modeidzadda Admi]
de Administracion y Finanzas en la Secretaria ¢ PRl ATbntbslGi&iR:
Tecnologia e Innovacion.

En las actividades nimero 3 al 6, el tiempo destinado al consenso para definir
el anexo técnico del Convenio correspondiente, depende principalmente del
Sujeto de apoyo. Se podran realizar el numero de reuniones y/o
comunicaciones necesarias para su elaboracion, que no podra superar los 9
dias en total.

En la actividad numero 9, el tiempo sera el establecido por la Direcciéon General
Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia.

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

El tiempo total de ejecucién se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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4. Nombre del Procedimiento: Seguimiento a proyectos.

Objetivo General: Establecer las disposiciones y mecanismg
seguimiento y conclusién de los Proyectos Educativos, Cie

:
)

CIUDAD DE BRIt
fi CAPTTALDZ LATRA Uy 63

&

CIUDAD DE MEXICO

Tecnolégico e Innovacién y Divulgacion que permitan el cumplimiento técnico y
financiero por las partes en los convenios formalizados.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la -
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Subsecretaria de
Ciencia, Tecnologia e
Innovacion

Asigna a la persona responsable del
seguimiento de los proyectos por escrito.

1 dia

Direccion General de
Desarrollo,
[nnovacion
Tecnologica y
Divulgacion Cientifica

Recibe asignacion de proyecto y procede al
inicio  del seguimiento  técnico vy
administrativo.

1 dia

Envia a la persona Responsable Técnica y
Administrativa del proyecto los mecanismos
de control y recomendaciones aplicables al
seguimiento del proyecto, asi como el
calendario de entrega de informes acorde a
la normatividad vigente y a lo establecido en
el Convenio y Anexo Técnico del Proyecto.

1 dia

Recibe los informes técnico y financiero
parciales para su revision, acorde a la
normatividad vigente y a lo establecido en el
Convenio mediante el mecanismo de
recepcion que la Secretaria determine.

1 dl’a

¢Los informes parciales se encuentran
- completos y correctos?

NO

Envia las observaciones correspondientes al
Sujeto de Apoyo.

5 dias

(Conecta con actividad 4)

Si

Valida la integracion de los informes
parciales al expediente digital.

10 dias
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Responsable de la
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Administracion v

No. Actividad Actividad : J-linisle
7 Notifica al Sujeto de Apoyo lg giraedehiketds Ordaslzaciont
informe parcial y el cumplinienic de la
entrega
8 Recibe Informe técnico y financiero final | 5 dias
para su revision, acorde a la normatividad
vigente y a lo establecido en el Convenio
mediante el mecanismo de recepcién que la
Secretaria determine.
¢Los informes finales se encuentran
completos y correctos?
NO
9 Envia las observaciones correspondientes al | 5 dias
sujeto de apoyo.
(Conecta con actividad 8)
SI
10 Valida la integracion de los informes finales | 10 dias
al expediente digital
11 Notifica al Sujeto de Apoyo la integraciondel | 1 dia
informe final y el cumplimiento de la entrega.
12 Suscribe el oficio y solicita la gestion parasu | 1 dia
entrega.
¢El Sujeto de apoyo cumplié con los
compromisos establecidos en el
instrumento juridico y su anexo técnico?
NO
13 Notifica al Sujeto de Apoyo el| 2dias
incumplimiento a lo establecido en el
instrumento juridico
(Conecta con actividad 16)
] ’
14 Verifica que se haya utilizado la totalidad de | 10 dias
los recursos.
¢El Sujeto de apoyo utilizé la totalidad de
los recursos?
NO
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No. | hesponsape dela Actividad TRt

15 Notifica por escrito que exi 5 3 fefs
pendientes por devolver,
mecanismo para el reintegro. En caso de
negativa se turna el caso a la Direccién
General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia.

(Conecta con actividad 12)

Sl

16 Revisa expediente, emite opinién favorable | 6 dias
de conclusion del proyecto y notifica
factibilidad de su conclusion.

17 | Subsecretaria de | Recibe la opinion de conclusion del proyecto | 3 dias
Ciencia, Tecnologia e | y analiza el otorgamiento del visto bueno.

Innovacion
¢Otorga visto bueno?

NO

18 Remite por escrito la notificacién a la| 5dias
Direccion General Juridica Normativa y de la
Unidad de Transparencia para su estudio e
inicio de acciones juridicas procedentes.

(Conecta con fin de procedimiento)

Sl

19 Instruye la gestion de la elaboracion | 3dias
mediante mecanismos de cierre tales como:
Carta Finiquito, Carta Conclusion, Convenio
de Terminacioén Anticipada.

20 | Direccion General de | Prepara el mecanismo de cierre| 1dia
Desarrollo, correspondiente y lo remite para su gestion
Innovacion junto con una nota informativa del proyecto.
Tecnolégica y
Divulgacion Cientifica

21 | Subsecretaria de | Recibe la nota informativa y el mecanismo | 4 dias
Ciencia, Tecnologia e | de cierre para su visto bueno y remite a la
Innovacion. Direccion General Juridica Normativay de la

Unidad de Transparencia para firma de la
persona titular de la Secretaria.
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No. | Responsable dela Actividad M
22 | Direccién General de | Turna el mecanismo de cie Sipedmieiob Orgarthition

Desarrollo, apoyo.

Innovacion

Tecnoldgica y

Divulgacién Cientifica
23 Recibe acuse del mecanismo de cierre y lo | 5 dias

integra al expediente correspondiente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 83 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Para efecto de este procedimiento, las actividades 2 a la 16 podran ser
realizadas por cualquiera de las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que
integran la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, conforme al
dictamen de estructura vigente, siendo estas las siguientes: Direccidon General
de Derecho a la Ciencia, Divulgacién y Transferencia del Conocimiento,
Direccion General de Desarrollo, Innovacion Tecnoldgica y Divulgacion
Cientifica. Direcciéon de Ciencia, Humanidades y Transferencia del
Conocimiento, Direccion de Divulgacion y Acceso Universal al Conocimiento,
Direccion de Desarrollo Tecnolégico, Construccion de Redes y Transformacion
Productiva y Direccion de Propiedad Intelectual.

2.- Para efecto del presente procedimiento en las actividades 3 y 4 se entendera
por persona responsable técnica y administrativa del proyecto, a la persona
fisica designada por el sujeto de apoyo (persona moral, publica o privada, con
la cual la SECTEI ha suscrito un Convenio de Asignacion de Recursos, a fin de
otorgar apoyos (recursos econémicos) para el desarrollo de un proyecto
educativo, cientifico, tecnolégico de innovacién o divulgacion) para llevar a
cabo la ejecucion técnica, financiera y seguimiento del Proyecto, de
conformidad con lo establecido en el Convenio de Asignacién de Recursos y su
Anexo Técnico.

3.- Para efecto de este procedimiento, las actividades 20, 22 y 23 podran ser
realizadas de manera indistinta por las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo
que integran la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al
dictamen de estructura vigente, siendo estas las siguientes: Direccion General
de Derecho a la Ciencia, Divulgacion y Transferencia del Conocimiento,
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Cientifica.

4.- En la actividad 3, la documentacion que se envia al St Fopa9 YRNIq Qesde

oic CIUDAD DE| MIBID i, CIUDAD DE MEXICO

constar de manera enunciativa, mas no limitativa —de 1os Tormatos vy
lineamientos vigentes para el seguimiento durante el desarrollo y conclusion
del proyecto; recomendaciones realizadas por los entes fiscalizadores internos
y externos de la Ciudad de México y el calendario de entrega de informes acorde
a la normatividad vigente y a lo establecido en el Convenio y Anexo Técnico del
Proyecto (por ejemplo, fechas de entrega de informes técnicos y financieros,
parciales y finales). El oficio debera contar con copia de conocimiento a la
Unidad Operativa para su seguimiento.

5.- En la actividad 3, en caso de que la persona Responsable Técnica o
Administrativa no realice la entrega del informe en tiempo y forma, la unidad
operativa requerira mediante oficio y por Unica ocasion su remision, en un plazo
que no habra de exceder de 10 dias habiles posteriores a la recepcion del oficio
correspondiente.

6.- Lo anterior no serd aplicable cuando la persona Responsable Técnica o
Administrativa remita un aviso mediante oficio a la SECTEI notificando la
imposibilidad de entregar los informes en la fecha establecida y solicitando
prorroga, siempre y cuando las causas estén debidamente justificadas y sean
comprobables. Dicha notificacion debera remitirse a mas tardar el dia limite de
entrega del informe de que se trate. La autorizacion de la prorroga requerlra el
visto bueno del area responsable de seguimiento.

7.- En la actividad 4, la entrega de los informes parciales o finales se encuentra
sujeta a la periodicidad y fechas establecidas en el calendario de entrega de
informes remitido mediante oficio al responsable técnico del proyecto. Esta
actividad se repetira tantas veces como el nimero de informes que se hayan
comprometido en el Convenio.

8.- En la actividad 5, el tiempo de respuesta a las observaciones lo determinara la
Unidad Operativa, el cual podra ser de hasta 10 dias habiles

9.- En este procedimiento las Direcciones Generales y de Area podran apoyarse en
los puestos de estructura, asi como personal de apoyo, adscritos a la
Subsecretaria, conforme a la designacion hecha por cada una de ellas.

10.- La recepcién y revision de informes serd por medio de la Plataforma de
Seguimiento de Proyectos, por lo que la fecha de envio registrada en la
Plataforma seréa la que se considerara como la fecha de recepcién de informes
para efectos del cumplimiento del calendario de informes y lo establecido en el
Convenio.
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11.- Para los efectos conducentes se solicitard a la Do oo H o0
Comunicacion y Tecnologias de la Informacion la ap YMddesnizacigreadmio
correspondientes en la Plataforma de Seguimient QY EIAS OYoaSe
capacitara a las personas Responsables Técnicas y A

de la Plataforma a la que tendran acceso con el mismo usuario y contrasefa
(Unicos) que utilizaron en la Plataforma de Registro.

12.- Se integrara un expediente fisico y un expediente electrénico. Los estados
de cuenta, comprobantes de gastos, anexos, documentacion de personas
becarias, evidencia de entregables y demas documentacion soporte de los
informes técnicos y financieros no formaran parte del expediente fisico, siendo
resguardada en la Plataforma de Seguimiento de Proyectos.

13.- La actividad 12 unicamente aplica en el caso de proyectos que al término de
la vigencia del Convenio correspondiente y una vez revisados el informe final
presentan recursos no ejercidos a devolver conforme a lo autorizado en el
Anexo Técnico.

14.- Enlas actividades 11 y 16 se remitira en su caso el expediente completo del
proyecto a solicitud de la Direccion General Juridica Normativa y de la Unidad
de Transparencia. El tiempo de ejecucion de las respuestas correspondientes
a las actividades de la Direccién General Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia, en el que notifiquen las acciones a realizar o realizadas,
dependera exclusivamente de esta area.

15.-  Enlaactividad 12,y solo en caso de que aplique la devolucidn de recurso por
parte del Sujeto de apoyo, es necesario contar con el Recibo de Entero por parte
de la Direccion General de Administracion y Finanzas en SECTEL, por lo que los
tiempos de ejecucion dependeran exclusivamente de dicha area.

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

17.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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Objetivo General: Realizar actividades itinerantes de divulg
tecnologia que permitan acercar el conocimiento cienti

CIUDAD D

(BERA

o) é;;

5. Nombre del Procedimiento: Actividades Itinerantes de d

CIUDAD DEMEXICO

e S e O e

|

poblacion en diversos espacios de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

ico y tecnologico a la

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad '
1 Direccion  General de | Instruye por escrito la atencién ala| 1 dia
Derecho a la Ciencia, | actividad itinerante solicitada.
Divulgacion y
Transferencia del
Conocimiento
2 | Direccion de Divulgacion | Recibe instruccion para atender la| 1 dia
y Acceso Universal al| solicitudy revisa la disponibilidad
Conocimiento
¢Existe disponibilidad?
NO
3 Genera la respuesta de la NO| 1dia
disponibilidad
(Conecta con fin de procedimiento)
SI
4 Genera la respuesta de| 1dia
disponibilidad para llevar a cabo la
actividad e instruye las gestiones
necesarias
5 |Jefatura de  Unidad | Inicia la gestion para llevar acabola| 1 dia
Departamental de | actividad itinerante
Difusion Comunitaria
6 Contacta con la persona o 1dia
institucion solicitante para realizar
la visita de inspeccidn
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Las visitas mencionadas en la actividad 6 permitirdn vErid col closn o oo
servicios con que cuenta el lugar para el desarrollo de v Moderyizacien fgn
condiciones del mismo sean las 0ptimas en cuanto a se A RGHRSOsDIAS
servicios basicos, los hallazgos que se plasmaran en

informe, ya que de ello depende continuar con el procedimiento.

Durante el desarrollo de la actividad 7, si la actividad itinerante requiere del
traslado de exposiciones, equipamiento o material mayor de divulgacion, la
Direccion de Divulgacién y Acceso Universal al Conocimiento solicitara,
mediante oficio, a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México
y a la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, el apoyo para
el acompanamiento y resguardo de los bienes referidos.

En la actividad 8, los reportes contienen fotografias u otros elementos de
evidencia. '

Cuando se utiliza la expresion "por escrito” se refiere a que la recepcion puede
ser a traves de correo electronico institucional, oficio o nota informativa.

El tiempo total de ejecucidon se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
gjecucion en cada disyuntiva reflejada.

La coordinacion para realizar actividades itinerantes de divulgacion se podra
hacer también con la Direccion General de Desarrollo, Innovacion Tecnoldgica
y Divulgacion Cientifica.
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¢El sitio es adecuado|v ¢ 3
con las condiciones § jenca
cabo la actividad it

NO

7 Genera la respuesta de la| 1dia
imposibilidad de llevar a cabo la
actividad itinerante

(Conecta con fin de procedimiento)

Si

8 Supervisa el traslado y la realizacion | 3 dias
de las actividades itinerantes en
colaboracién con la  entidad
solicitante.

9 Elabora 'y envia reporte de| 2dias
actividades.

10 | Direccion de Divulgacién | Revisa y envia los informes| 1dia
y Acceso Universal al|correspondientes.
Conocimiento T

11 | Direccion  General de | Recibe informes para conocimiento. 1 dia
Derecho a la Ciencia, '
Divulgacioén y
Transferencia del

Conocimiento

Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucion: 14 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Enlaactividad 6, la Jefatura de Unidad Departamental de Difusién Comunitaria
gestiona el contacto formal con la instancia solicitante y otras instancias del
Gobierno de la Ciudad de México para la concrecién de la visita y actividad.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
. Subsecretaria de Administracion de Recursos
VALIDO y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Lic. Monica Loya Ramirez

Directora de Divulgacion y Acceso Universal al
Conocimiento
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6. Nombre del Procedimiento: Publicacion de convocatorias (/e 7m0 ¢

y reconocimientos.

Objetivo General: Publicar convocatorias a través de un pr

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAR

CIUDADDE MEXICO

revision eficiente que permita establecer bases claras y criterios de Calldad para eI
otorgamiento de premios, estimulos y reconocimientos a las aportaciones
cientificas y tecnoldgicas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
' Actividad

1 | Subsecretaria de Ciencia, | Instruye por escrito que se inicien los | 1 dia
Tecnologia e Innovacion | trabajos de planeacion de las

convocatorias.

2 Direccion  General de Solicita por escrito iniciar con las 1 dia
Derecho a la Ciencia, gestiones para desarrollar la
Divulgacion y convocatoria
| Transferencia del
' Conocimiento

3 | Direccion de Ciencia, Solicita por escrito la elaboracion de = 1 dia
Humanidades y | la propuesta de convocatoria y su
Transferencia del | calendario.

Conocimiento

4 | Subdireccion de  Elabora la propuesta de convocatoria | 15 dias
Seguimiento a Proyectos con su calendario, y entrega por

escrito para su revision.

5 Direccion de Ciencia, Revisa la propuesta de convocatoria | 5 dias
' Humanidades "y y calendario.

' Transferencia del |
' Conocimiento
¢La propuesta cuenta con todos los
elementos técnicos y
administrativos requeridos por la
Direccion?
NO
6 Turna el documento con 2dias

observaciones para su edicion.

Pigina

un

8

C)_
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(Conecta con activ ! 1

Sl F

| Remite por escrito para su validacion | 1dia |

Direccion = General de | Analiza la propuesta de convocatoria | 5 dias
Derecho a la Ciencia, y calendario para otorgar su |
Divulgacion y | validacién | |

Transferencia del
Conocimiento

| ' ¢Se otorga el Vo.Bo. a la propuesta? 1 g
|

' NO

| 1 _—— - .
| ' Realiza =~ las observaciones | 2 dias |
' correspondientes y las remite por
| .
‘ escrito.
|
|

(Conecta con actividad 5) -

|

| ‘Remite por escrito la version final de ‘ 1 dia
| propuesta de la convocatoria y su‘

| ‘ calendario para su revision |
aprobacion.

Sl

Subsecretaria de Ciencia, | Analiza la propuesta de convocatoria | 5 dias
Tecnologia e Innovaciéon | y calendario para su aprobacion. i

¢Se aprueba la propuesta?

NO |
Realiza las observaciones | 2 dias
' correspondientes y las remite por‘
' [ escrito.

~ (Conecta con actividad 8) ‘ ‘
|

K
' Comunica la aprobacién de la|
propuesta.
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14 | Direccion  General de
Derecho a la Ciencia,
Divulgacion y
Transferencia del
Conocimiento

Solicita por escrito la |[sufEEHEA S
presupuestal a la Direcci BireR i

de Administracién y Fing

CIUDADDE MEXICO

Secretaria.

15

Recibe autorizacion de suficiencia
presupuestal y la envia junto con la
propuesta de convocatoria vy
calendario  aprobada por la
Subsecretaria.

1 dia

16 | Direccion de Ciencia,
Humanidades y
| Transferencia del
Conocimiento

Recibe la convocatoria y remite a la
Direccion General Juridica Normativa

2 dias

y de la Unidad de Transparencia para |

su publicacién

17

Recibe la notificacion e instruye
realizar las gestiones de publicacion
en la pagina web de la Secretaria y
dar seguimiento a la convocatoria.

18 | Jefatura  de Unidad
Departamental de
Operaciones y Desarrollo
Cientifico

Realiza las gestiones para la

2 dias

publicacion de la convocatoria en la’

pagina web de la Secretaria.

Fin del_ﬁacedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento aplica para la Direccion General de Derecho a la Ciencia,

Divulgaciony Transferencia del Conocimiento en coordinacion con la Direccion
de Ciencia, Humanidades y Transferencia del Conocimiento y la Direccion de
Divulgacion y Acceso Universal al Conocimiento, asi como de la Direccion
General de Desarrollo, Innovacién Tecnoldgica y Divulgacion Cientifica con las
Direcciones de Desarrollo Tecnoldgico, Construccion de Redes vy
Transformacion Productiva y Direccion de Propiedad Intelectual, quienes
estableceran los elementos técnico-administrativos (poblacion objetivo,
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calendario, formalizacion, obligaciones, cancelacio
generales) que debera cumplir las convocatorias corres

DNR|  gibis= CHUDAD:DE MEXICO

ELATRANSFHO

C

los numerales 5 al 16, las cuales seran revisados y aprobados por la
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

En la actividad 17, el tiempo de ejecucion para la emision de oficio de
autorizacion de suficiencia presupuestal por parte de la Direccidn General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria dependera exclusivamente de dicha
area. Cabe sefalar que, en caso de no existir suficiencia presupuestal, la
convocatoria no podra publicarse.

El tiempo que tardara la Direccién General Juridica Normativa y de la Unidad
de Transparencia para realizar la revision juridica y la gestion para la
publicacion relatada en la actividad nimero 18, dependera exclusivamente de
dicha area y de los tiempos establecidos por la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales en la Ciudad de México para la publicacion en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México (GOCDMX).

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

El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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Director de Ciencia, Humanidades y Transferencia del
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7. Nombre del Procedimiento: Realizacion de divulgacion ¢

en diversos espacios y medios de la Ciudad de Méxic
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Objetivo General: Realizar actividades de divulgacion de la Broed

, dol LUV 1TIdiCH TdICo

multimedia para esta actividad; que permitan acercar el conocimiento cientifico y
tecnologico para promover la apropiacion social de la ciencia en la poblacidn.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Direccion  General de | Genera y/o recibe propuestas de
1 Derecho a la Ciencia, | programas, contenidos o acciones 3 dias
Divulgacion y | de divulgacion y comunicacion de la
Transferencia del | ciencia y la tecnologia y las analiza.
Conocimiento
Instruye planificar los contenidos,
5 formatos, plataformas y tematicas 1 dia
necesarias.
Direccion de Divulgaciony | Planifica elaboracidn de contenidos,
3 Acceso  Universal al | formatos, plataformas y tematicas 5 dias
Conocimiento necesarias
4 Genera el informe correspondiente 1 dia
5 | Direccion  General de | Revisa la propuesta de insumos | 1dia
Derecho a la Ciencia, | para su aprobacion
Divulgacion y
Transferencia del
Conocimiento
¢Se aprueba la propuesta de
planificacion?
NO
6 Remite  observaciones a los| 1dia

INSUMos para su ajuste

(Conecta con actividad 4)
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Si | 1 j
7 Instruye la generacién de TGS imighokrg
para divulgacion y comur
la ciencia y la tecnologia
8 | Direccion de Divulgaciony | Solicita se generen los materiales 1 dia
Acceso  Universal  al
Conocimiento
9 | Jefatura de Unidad | Gestiona la  generacion  de | 15 dias
Departamental de | materiales de divulgacion y difusion
Difusion Comunitaria de la ciencia y la tecnologia y los
‘ remite
10 | Direccién de Divulgaciény | Revisa los . materiales de | 3dias
Acceso  Universal al | divulgacion y comunicacion de la
Conocimiento ciencia y la tecnologia.
:Se aprueban los materiales?
NO
11 Remite observaciones a los | 3dias
materiales para su ajuste.
(Conecta con actividad 10)
Si
12 Remite los materiales para el | 1dia
otorgamiento de visto bueno
13 | Direccion  General de | Revisa los materiales de | 1dia
Derecho a la Ciencia, | divulgacion y comunicaciéon de la
Divulgacion y | cienciay la tecnologia.
Transferencia del
Conocimiento
¢Se da visto bueno a los materiales
o contenidos?
NO
14 Remite observaciones para su | 1dia
ajuste.




i 8t - GIDADDE MEXICO
CIUDAD D q‘“ “ i oL | ECKRIA/ FEATNRANSEOF c
RATIVO CAPITAL DE LA TR (
(Conecta con activi lefnizacion Adm
| (
Sl ] i
15 Instruye la ejecucion del programa 1dia

16 | Direccion de Divulgaciony | Ejecuta el programa de divulgacion | 1 dia
Acceso  Universal  al | y comunicacién de la ciencia y la
Conocimiento tecnologia.

17 Entrega informe de resultados - | 8dias

Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucion: 48 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Enla actividad 9 la coordinacion con las terceras instancias para la generacidn
de los materiales podra ser con la Direccion Ejecutiva de Computo y
Tecnologias de la Informacion, Direccion General de Desarrollo, Innovacién
Tecnoldgica y Divulgacion Cientifica, la Agencia Digital de Innovacion Publica
y las areas de Comunicacion Social dentro del Gobierno de la Ciudad de México
entre otras.

’

2.- Los tiempos de este procedimiento pueden variar dependiendo de la gestién
con otras instancias.

3.- El tiempo total de ejecuciéon se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

VALIDO

Lic. Ménica Loya Ramirez

Directora de Divulgacién y Acceso Universal al
Conocimiento
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8. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de F BAdHEHRS Ad Y
reconocimientos.

Objetivo General: Establecer las acciones para otorgar-piciinos,estinuios
reconocimientos a las aportaciones cientificas y tecnolégicas en ciencia,
tecnologia e innovacion a quienes hayan realizado proyectos, aportaciones y/o
investigaciones que resuelvan problemas o impacten en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion General de | Solicita por escrito la recepciéon y| 1 dia

Derecho a la Ciencia, | revision de las solicitudes.
Divulgacion y Transferencia
del Conocimiento

2 | Direccién de Ciencia, | Recibe la instruccion y notifica por | 1 dia

Humanidades y | escrito el inicio de la recepcion y
Transferencia del | revision de las solicitudes en la
Conocimiento plataforma de registro.

3 | Subdireccion de | Lleva a cabo la recepcién y revisién | 1 dia
Seguimiento a Proyectos | de solicitudes que ingresan a la

plataforma de registro.

¢Las solicitudes cumplen con los
requisitos establecidos en la
plataforma de registro?

NO

4 Genera el informe correspondiente 1 dia

(Conecta con fin de procedimiento)

]|

5 Elabora la propuesta de integracion | 10 dias
del H. Jurado Calificador y envia por
correo electronico.
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6 | Direccion de Ciencia, | Recibe por escrito la prg P gy ‘
Humanidades ‘ y |H. Jurado Calificador 2irecsian|
Transferencia del | aprobacion. |
Conocimiento

¢Aprueba la propuesta del H.
Jurado Calificador?
NO

7 Envia las observaciones de la| 2dias
propuesta del H. Jurado Calificador
por escrito.

(Conecta con actividad 5)
Si

8 Remite listado de integrantes del H. | 1 dia
Jurado Calificador

9 | Direccién General de | Convoca a personas expertas| 1 dia
Derecho a la Ciencia, | externas a conformar el H. Jurado |
Divulgacion y Transferencia | Calificador para la evaluacion de las
del Conocimiento candidaturas.

10 Instruye realizar las gestiones| 1 dia
necesarias para la apertura de la
plataforma

11 | Jefatura de Unidad | Gestiona apertura de la plataforma | 1 dia
Departamental de | para evaluacion de las
Operaciones y Desarrollo | candidaturas
Cientifico

12 Solicita por escrito la evaluacion de | 1 dia
las candidaturas al H. Jurado
Calificador.

13 Gestiona la reunion para el| 1dia
Dictamen y firma del H. Jurado
Calificador.

14 Entrega por escrito dictamen del H. | 1 dia
Jurado Calificador

Pigina 72 de 137




&, AR et s-CHIDADDEMEXICO
PR < CIUDAD DI MW o
W ﬁ‘ﬁ CAPITAL DE LA TR |

15 | Direccidn de Ciencia, | Informa por escrito del Dictgmsiarniaticha

| Humanidades y | realizado  por el AR
Transferencia del | Calificador.

Conocimiento

16 | Direccion General de | Recibe la informacidn y solicita por | 1 dia
Derecho a la Ciencia, |escrito la gestion para la|
Divulgacioén y Transferencia | publicacion de resultados en la
del Conocimiento pagina web de la Secretaria.

17 | Direccion de  Ciencia, | Gestiona la  publicacion de| 1dia
Humanidades y | resultados en la pagina web de la
Transferencia del | Secretaria. '

Conocimiento
18 Recibe la notificacién por escrito de | 2 dias
la publicacion de resultados e
informa de la misma por escrito.

19 | Direccion General de [ Recibe notificacion e informa por| 1 dia
Derecho a la Ciencia, | escrito.

Divulgacién y Transferencia
del Conocimiento

20 | Subsecretaria de Ciencia, | Instruye por escrito dar iniciodelas | 1 dia
Tecnologia e Innovacion gestiones para la ceremonia de

entrega del premio y/o estimulo.

21 | Direccion General de | Recibe instruccién y solicita por| 1 dia
Derecho a la Ciencia, | escrito llevar a cabo las gestiones
Divulgacion y Transferencia | para la entrega del premio y/o
del Conocimiento estimulo.

22 | Direccion de Ciencia, | Recibe la solicitud e inicia las| 5dias
Humanidades y | gestiones para la puesta en marcha
Transferencia del [ de los protocolos para la entrega
Conocimiento del premio y/o estimulo.

23 | Jefatura de Unidad | Lleva a cabo las gestiones para la | 10 dias
Departamental de | entrega del premio y/o estimulo.
Operaciones y Desarrollo
Cientifico
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Direccion de  Ciencia, | Supervisa la entrega del j frynisy
Humanidades y | estimulo.
Transferencia : del
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Conocimiento

Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucién: 48 dias habiles.

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

aplica

Asp
1.-

ectos a considerar;

Este procedimiento aplica también para la Direccion General de Derecho a la
Ciencia, Divulgacion y Transferencia del Conocimiento en conjunto con las
Direcciones de Ciencia, Humanidades y Transferencia del Conocimiento, y
Divulgacion y Acceso Universal al Conocimiento, asi como la Direccion General
de Desarrollo, Innovacion Tecnoldgica y Divulgacion Cientifica, la Direccion de
Desarrollo Tecnoldgico, Construccion de Redes y Transformacion Productiva 'y
la Direccion de Propiedad Intelectual, quienes estableceran los elementos
técnico-administrativos revisados y aprobados por la Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

La revision que se lleva a cabo en la actividad nimero tres, consistira en
verificar que los documentos ingresados cumplan con lo solicitado por la
convocatoria y se llevara a cabo en los tiempos marcados en el calendario
correspondiente que puede ser hasta de 60 dias.

En la actividad 11 los tiempos para la evaluacion por parte del H. Jurado
Calificador sera determinado en cada convocatoria.

En la actividad 12, el tiempo para llevar a cabo la reunién para el Dictamen
dependera de lo establecido en la convocatoria y las agendas de las personas
integrantes del H. Jurado Calificador.

El Dictamen, firmado por el H. Jurado Calificador conformado por personas de
reconocida trayectoria cientifica, académicay de investigacion, consistira en la
decision final para otorgar el premio y/o estimulo correspondiente.

El tiempo estimado en las actividades 16 a 21 depende del periodo que se
estipule en la convocatoria.

En las actividades de los numerales siete a 14, se realizara una vez que haya
concluido el plazo para la recepcién de solicitudes y aun en el tiempo
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estipulado en la convocatoria para la publicacién de re & NBIBrRLIRAE A6
de hasta 30 dias habiles.

8.- En la actividad 21 el tiempo de gestion dependéra—de—tas—areas—gue

proporcionan servicios para llevar a cabo el evento, sin embargo, debera
apegarse al tiempo establecido en la convocatoria correspondiente para la
entrega del premio. -

9.- El tiempo estipulado en la actividad 22 y 23 depende de la disponibilidad de
agenda de quienes reciben el premio, de quien lo otorga y de la sede a llevarse
a cabo, sin embargo, debera apegarse al tiempo establecido en la convocatoria
correspondiente para la entrega del premio.

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

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

Pagina 75 de 137




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo

CIUDAD DE

CAP!TAL DE LA TRAN

Ia del €

Direccién General de Derecho a fa Clentia,
y

D

CIUDAD DE MEXICO

GARITAL,DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
. Procedimientos Organizacionales.

0
PIAborE neCeSAnA pare
In

< reATAr A

fa del C:

6n de Ciencia,

Di

S0y

. Ju
Calhcador pavn su
Apenbagan

cAprueka la
Proouesta

e H. Jurada
adie

Otorgamiento de Premios, estimulos y reconocimientos

Subdireccidn de Seguimiento a Proyectos

5. &

5:3 la propuesta

3;- ntegracsne de H.

sracin Cald

Jefatura de Unidad Departamental de
Operaciones y Desarrollo Clentifica




GIJDAD:DE MEXICO

RARIAL DEESRANRFBRMAEION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD D

CAPITALDELATR

Secretaria tle Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
— T y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
LA Procedimientos Organizacionales.

21 Mg

(L W m————— E
SniMrite 50r 0D @ e i
i 5 Becke ronficacon &

de C.

e o b
puitreracon de
teslifigilen, £ o

y

Direccidn General de Derecho a la Ciencia,

b

22 Recstw b sosniug »

AROE L S s ParE

e T
lex proforoues

15 doruss ol gacetn
e Dectarum reskracds
[ T T
Calibrac

-

y Transferencla del Conocimiento

T4 Superies @ entrega

s pein yio et

de Ciencia, H

&)

Otorgamiento de Premios, estimulos y reconocimientas

IH Abewa Araho th
GElones pae

Etras A pureras g
=trnuio

y Desarrollo Clentifico

in e [Jefotura de Unidad Departamental de Operaciones

ia de Ciencia, Te
Innovacién

b

Pagina 77 de 137




CIUDAD DE MEXICO

CARITAL DE LATRANSFORMACION

MANUAL

CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO

CAPITAL DE LA TRAN

Secretaria de Administracion y Finanzas
VALlD() Subsecretaria de_ Ad ministra_ci(_')n de_Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Mtro. GuillerwdAyala Correa

Director de Ciencia, Humanidades y Transferencia del
Conocimiento

Pagina 78 de 137




R sl GIUDAD.DEMEXICO

*H, CIUDAD D w‘w "" i _.‘,' CARI EEARNRANSEQRMAE
RATIVO W b CAPITAL DE LA TR (
9. Nombre del Procedimiento: Dictaminacion de solici Avaddiraaaite Ade

viabilidad e idoneidad.

Objetivo General: Atender las solicitudes, planear y desar

Olidar DICLalneries pdrd

Servicios, Adquisiciones, Arrendamientos y/o bajas de inventario, para en su caso
tramitar la viabilidad ante la ADIP, en cumplimiento a fa Circular 2020.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion  Ejecutiva de | Recibe solicitud e instruye para su| 1 hora
Computo y Tecnologias de | revision.
la Informacion
2 | Subdireccion de Redes y |Evalla y revisa para dictaminar la| 1 hora
Soporte funcionalidad, diagnostico e
idoneidad
¢El dictamen es procedente?
NO
3 Turna para mantenimiento o se| 1hora
realiza oficio, informando la
improcedencia de su solicitud
4 | Jefatura de Unidad | Realiza mantenimiento correctivoo | 1 dia
Departamental de Soporte | preventivo y concluye solicitud.
Técnico
(Conecta con fin de procedimiento)
Si
5 | Subdireccion de Redes vy |Elabora  Dictamen, con sus| 2dias
Soporte formatos, sustentando, en lo
concerniente a sus ambitos.
6 Entrega Dictamen para firma y| 1hora
tramite ante la Agencia Digital de
Innovacidn Publica
7 | Direccion  Ejecutiva de | Envia la Solicitud de Dictamen a la| 1 dia
Computo y Tecnologias de | Agencia Digital de Innovacion
ta Informacién Publica.
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8 Envia por oficio al area reqiteEriesia:
respuesta recibida. |
Fin del procedimic¢ '

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 4 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 1, la solicitud se puede recibir por tickets, correo electronico u
oficio.

2.- Los tiempos son considerados, en aproximacion a los procedimientos
estipulados por la Agencia Digital de Innovacion Publica.

3.- La Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacion es la
responsable de apoyar a la persona usuaria de hardware o software de una
computadora o de cualquier otro dispositivo electrénico que forme parte del
inventario de la Secretaria, para resolver los problemas que surjan durante el
uso del mismo.

4.- En la actividad 2 y 5 puede realizarla cualquiera de las Subdireccion de Redes
y Soporte, y Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién.

5.- Enla actividad 7, el tiempo de respuesta a la solicitud de Dictamen, dependera
de los tiempos establecidos por la Agencia Digital de Innovacién Publica
(ADIP).

6.- La Subdireccion de Redes Soporte y la Jefatura de Unidad Departamental de
Soporte Técnico podran trabajar en conjunto o por separado para la realizacion
del presente procedimiento, dependiendo el anélisis realizado por la Direccion
Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacién, el cual designara al
actor o actores que se participaran en la atencion del soporte técnico, conforme
a sus funciones.

7.- La persona usuaria debe abstenerse de abrir o manipular el equipo de computo
o retirar dispositivos periféricos.

8.- La persona usuaria es responsable de reportar a la Direccion Ejecutiva de
Computo y Tecnologias de la Informacion, cualquier falla de hardware o
software que se presente en los equipos.

9.- La persona usuaria que requiera este servicio, lo debera solicitar a través de
ticket, oficio o bien por correo electrénico y fallas menores, via telefonica.
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11.- La reparacion del equipo se hara dnica y exclusivamente si la Direccién
Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacion cuenta con el material
necesario.

12.- El tiempo aproximado de ejecucién de los procedimientos, es enunciativo
mas no limitativo ya que depende del tipo de falla y la disponibilidad del
material para llevar a cabo el diagndstico y soporte técnico necesario.

13.- Cuando se utiliza la expresion “por escrito" se refiere a que la recepcién
puede ser a través de ticket, correo electrénico institucional, oficio o nota
informativa.

14.- El dictamen es un tramite que se realiza ante la Agencia Digital de

Innovacion Publica, encargada de dictaminar viabilidad e idoneidad de la
solicitud, y que aplica para todos los Entes Publicos de la Ciudad de México.

15.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada. '
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Ing. Octavio Fernando Valdez Casillas

Director Ejecutivo de Computo y Tecnologias de la
Informacion
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herramientas tecnologicas y procedimientos.

Objetivo General: Implementar
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Normativas de seguridad de ™ geior Teies

politicas de gestion de dat

=

informacion, regulando los procedimientos de acceso a snstemas servidores,
redes, cuentas de correos, respaldo de informacion, asi como los materiales que se
generan de forma personal en equipos tecnoldgicos, propiedad de la Secretaria.
cumpliendo las disposiciones de gobernanza tecnologica.

Descripcion Narrativa:

Computo y Tecnologias
de la Informacion

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion Ejecutiva de | Instruye la elaboracion de| 1 hora

normatividad para el uso de las
Tecnologias de la Informacién en la
Secretaria.

2 | Subdireccion de Redes y

Analiza y evalia el tipo de| 1dia

Soporte normatividad a elaborar
3 Desarrolla la normatividad especifica | 5 dias
para el uso de las Tecnologias de la
Informacion.
4 Remite nota de diagnostico con la| 1dia

normatividad correspondiente.

5 | Direccion Ejecutiva de
Computo y Tecnologias
de la Informacidn

Recibe, revisa y complementa la| 5dias
normatividad.

Difunde entre el personal de la| 1dia
Secretaria

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias 1 hora.

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

Aplica
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Aspectos a considerar:

5

D
=

.}

1.- En la actividad 1, la normatividad puede consistir en m
lineamientos.

2.- La Direccién Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacion es la
responsable de garantizar dentro de la Secretaria, la seguridad de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, siempre y cuando los usuarios,
cumplan con la normativa aplicada.

3.- En la actividad 2 la accion a realizar la puede desarrollar de manera indistinta
la Subdireccion de Redes y Soporte o la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

4.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Ing. Octavio Fernando Valdez Casillas

Director Ejecutivo de Computo y Tecnologias de la
informacion
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Objetivo General: Propiciar el correcto funcionamiento d

Nombre del

Procedimiento:
telecomunicaciones, servicios y seguridad de las TIC.
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Administrar  la ¢ Sodeeiidsacn Adse
ra irrraesuuctiara ae

telecomunicaciones, mediante monitores y supervision constante, asi como la
configuracion y administracion de los dispositivos de la Secretaria para mejorar su
rendimiento y prolongar su vida util.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién Ejecutiva de
Computo y
Tecnologias de la
Informacion

Elabora calendario de mantenimiento
preventivo, revision y/o actualizacion de
equipos de redes y telecomunicaciones.

5 dias

Difunde entre las Unidades
Administrativas de la Secretaria

1 dia

Instruye realizar las acciones de
mantenimiento conforme al calendario
establecido.

1 dia

Subdireccion de Redes
y Soporte

Ejecuta el mantenimiento preventivo

1 dia

¢Se requiere mantenimiento correctivo?

NO

Notifica a la Direccion
mediante nota informativa

Ejecutiva

1 dia

(Conecta con fin de procedimiento)

Sl

Determina los insumos que se requieren
para el mantenimiento correctivo.

1 dia

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios el
equipo requerido.

1 dia

Pagina 87 de 137




R| g U CIODAD DE'MEXICO
CIUDAD DE ME @R 1855 e

CAFITAL DE LA TRAN

MANUAL
ADMINISTRATIVO

8 Recibe notificacion de vi{en e GETE I AT
garantia o proceso de adquis

9 Recibe el equipo y reporte ge servicro rura
para su respectiva instalacion en el area
usuaria.

10 ' Reinstala el equipo en el area usuaria. 1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion Ejecutiva de Cémputo y Tecnologias de la informacién es la
responsable de apoyar a la persona usuaria de hardware o software de una
computadora o de cualquier otro dispositivo electronico que forme parte del
inventario de la Secretaria, a resolver cualquier tipo de problema que surja
durante el uso del mismo.

2.- La persona usuaria debe abstenerse de abrir o manipular el equipo de computo
o retirar dispositivos periféricos.

3.- La persona usuaria es responsable de reportar a la Direcciéon Ejecutiva de
Coémputo y Tecnologias de la Informacién cualquier falla de hardware o
software que se presente en los equipos.

4 .- La persona usuaria es responsable de realizar el respaldo de su informacion
antes de que el equipo sea ingresado a la Direccidn Ejecutiva de Coémputo v
Tecnologias de la Informacidn.

5.- En la actividad 4, el mantenimiento preventivo, actualizacion o reestructuracion
y verificacidén de funcionamiento, sirve para determinar si se requiere aplicar
mantenimiento correctivo; el mismo se iniciara en la fecha y hora acordada
entre las areas procurando limitar la interrupcion de actividades.

6.- En la actividad 6, sobre la reparacion del equipo se hara Unica y exclusivamente
si la Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacion cuenta
con el material necesario, motivo por el cual, el tiempo aproximado de ejecucion
del procedimiento es enunciativo mas no limitativo ya que depende del tipo de
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falla y la disponibilidad del material para llevar a ce yModétfizdSEnen
necesario.

7.- En la actividad 7, el tiempo para la atencion por parte-deta sundireccion de
Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios dependera de la respuesta del
proveedor, siendo responsabilidad de dicha Subdireccion garantizar la salida y
reingreso del equipo a las instalaciones de la Dependencia.

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

9.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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12. Nombre del Procedimiento: Monitoreo de aplicaciongs /P st

Secretaria.

Objetivo General: Revisar el comportamiento de los aplicativ

7

vigilar el correcto funcionamiento de servidores, asi como garantizar la mtegrldad

de la informacion.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva de | Instruye la implementacion de| 1dia
Codmputo y Tecnologias de la | mejoras de tendencias
Informacion tecnologicas.
2 | Subdireccion de Redes vy |Implementa cambios, | 1dia
Soporte actualizaciones y/o
mantenimiento
3 Verifica el funcionamiento de los | 1 dia
aplicativos y sistemas.
4 Remite nota informativa con los | 1 dia
detalles de la implementacion.
5 | Direccion Ejecutiva de | Monitorea la implementacion 1 dia
Cémputo y Tecnologias de la
Informacion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la informacion es la
responsable de coordinar los procesos de seguridad y mantenimiento de
hardware o software o de cualquier otro dispositivo electronico de servidores,
para prevenir y atender problemas que surjan durante el uso de los mismos,

instruyendo al area responsable de su implementacion.

2.- La Subdireccion de Redes Soporte trabajara realizando los procedimientos y

analisis para la seguridad de los aplicativos, sistemas e informacion.
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] . ., L. Subsecretaria de Administracion de Recursos
3.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seg yuMedetiztictén Adelinistrativa
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica lo RESORERe A Qe fictaminacion y
. .. . . : Procedinilentos Otganizacionales.
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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13. Nombre del Procedimiento: Programa anual de manf Mo deraHeRE A
analisis y diagnostico de los equipos tecnoldgicos.

Objetivo General: Realizar un servicio de mantenimiento calendarizaco a todos 1os
equipos tecnologicos de la Secretaria, para mejorar y alargar su vida util y de
calidad a las actividades del personal adscrito a la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

No.  Responsable de la Actividad Tiempo
| Actividad | ) ‘
1 | Direccién Ejecutiva de | Elabora programa anual para ejecucion | 5 dias |
' Computo y Tecnologias | del mantenimiento preventivo de los
| de la Informacion bienes informaticos de la Secretaria
|
2 : | Instruye implementacién del programa ' 1dia ‘
anual : | ‘

3 | Subdireccién de Redes y ' Recibe instruccion de implementacion | 1 dia |

Soporte del programa de mantenimiento
|
| - |
4 : 'Notifica el calendario e instruye su| 1dia |
' elecucion ‘
5 |Jefatura de Unidad | Da cumplimiento al calendario| 1 dia
Departamental de | establecido.
Soporte Técnico : - .
6 Notifica las acciones implementadas. | ldia |

| ; | |
7 | Direccion Ejecutiva de Recibe notificacion de las acciones

Computo y Tecnologias | implementadas

] 1 dia ‘
de la Informacidn ‘
|

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion:11 dias |

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No |
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El mantenimiento preventivo se realizard de conformidad con los tiempos
establecidos en el programa anual de mantenimiento elaborado.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

2 - El tiempo total de ejecucic')n se determind sin segui Subsecyetaria de Adminjstracion de Recursos
’ y Modernizacion Administrativa

procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los DirSctida Ejetidiga deDictaminacion y
ejecucién en cada disyuntiva reﬂejada Procedimientos Organizacionales.

Pdgina 95 de 137




GHIDAD:DE MEXICO

CIEQKPFAL DE EAFRANSBORMAEION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD D

CAPITALDE LA TR

Secretaria éle Administracion y Finanzas
' . Subsecretaria de Administracion de Recursos
Dlagrama de ﬂUjO y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
= o — Procedimientos Organizacionales.

T LSk progeams
da

£
2
S
"
£
£
2
&
=2
L)
& =
A 7 Recone nosiacom e
kY i
2
= 2
4
v w
Q¢ -
” 2
3
2 £
| @
3 v
3
w
2 2
T &
o |
. €.
2
I
| &
£
> | a
o
= B
v 3 Rurt bt antrie o0
s e iy i
- i anma e
|

Subdireccion de Redes y Soporte

Programa anual de mantenimiento, e

Jefatura de Unidad Departamental de i
Soporte Técnico

VALIDO
[\.

P

“ng. Octavio Fernando Valdez Casillas

Director Ejecutivo de Computo y Tecnologias de la
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14. Nombre del Procedimiento: Seguimiento y supervision de servitig e =0nie
técnico.

Objetivo General: Propiciar que las personas usuarias cu quip
computo y periféricos en funcionamiento, para el adecuado desarrollo de sus
actividades laborales, mediante la atencidn a las solicitudes de soporte técnico.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccion  Ejecutiva  de | Recibe solicitud de soporte técnico | 1 dia
Computoy Tecnologias dela
Informacion

2 Remite solicitud para su atencion. 1 dia

3 | Subdireccion de Redes vy | Recibe instruccion y acude al area | 1 dia

Soporte requirente.

4 Realiza la revision del equipo y| 1dia
diagnoéstica las necesidades.

¢El equipo puede diagnosticarse
en su ubicacion fisica?

NO

5 Traslada el equipo al area de| 1dia

servicio designada para llevar a

cabo la reparacion

6 Revisa el equipo y procede a hacer | 1 dia

las reparaciones necesarias.
(Conecta con actividad 4)

Sl

7 Explica el diagndstico y las| 1dia
acciones necesarias para su
correccion.

8 Corrige falla y realiza pruebas de| 1dia

funcionamiento del equipo.

9 Solicita firma en el Formato de| 1dia
Control de Solicitud de Servicio.

10 Archiva el Formato de Control de| 1 dia
Solicitud de Servicio firmado.
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Fin del procedin 7 hizacion
Tiempo aproximado de ejec VT Qe haniles !

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion: NO
aplica

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 1, la solicitud se puede recibir por tickets, correo electrénico u
oficio.

2.- Enla actividad 2, la remision se puede hacer por escrito, correo electronico o via
telefonica.

3.- La Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacién es la
responsable de apoyar a la persona usuaria de hardware o software de una
computadora o de cualquier otro dispositivo electrénico que forme parte del
inventario de la Secretaria, para resolver los problemas que surjan durante el
uso del mismo.

4.- En la actividad 3, la Subdireccion de Redes y Soporte, y la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Técnico podran trabajar en conjunto o por separado
para la realizacion del presente procedimiento, dependiendo del analisis
realizado por la Direccion Ejecutiva de Coémputo y Tecnologias de la
informacion, el cual designara al actor o actores que intervendran en la atencidén
del soporte técnico, conforme a sus funciones.

5.- El diagnostico que realiza la Subdireccion de Redes y Soporte y/o la Jefatura de
Unidad Departamental de Soporte Técnico en la actividad 4 debera realizarse
en el marco de sus funciones.

6.- La persona usuaria debe abstenerse de abrir o manipular el equipo de cémputo
o retirar dispositivos periféricos.

7.-La persona usuaria es responsable de reportar a la Direcciéon Ejecutiva de
Computo y Tecnologias de la Informacion cualquier falla de hardware o
software que se presente en los equipos.

8.- La persona usuaria que requiera este servicio, lo podra solicitar a través de las
lineas telefonicas, mediante oficio o bien por correo electrénico.

9.- La persona usuaria es responsable de realizar el respaldo de su informacion
antes de que el equipo sea ingresado a la Direccion Ejecutiva de Cémputo y
Tecnologias de la Informacion.
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10.- La reparacion del equipo se hara unica y exclusivary et siciara s ACmie =
Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacion @ pirecdioe Ejaeanie te
necesario.

11.- El tiempo aproximado de ejecucion del procedimiento en la actividad es
enunciativo mas no limitativo ya que depende del tipo de falla y la
disponibilidad del material para llevar a cabo el soporte técnico necesario.

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

13.- El tiempo total de ejecucidon se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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15. Nombre del Procedimiento: Monitoreo de dispositiv yeMbdy

interrumpidos de la infraestructura de telecomunicacion.

Objetivo General: Implementar proyectos de conectivi

GIUDADDE MEXICO

B EATRANSE

CARK

Z&ddCAGE

aq,

Mormiloreu  uc 105

dispositivos activos de red y reactivacion de servicios interrumpidos mediante la
operacion de la infraestructura de telecomunicaciones.

Descripcion Narrativa:

No. [ Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 |Direccién  Ejecutiva  de [ Recibe solicitud y turna para| 1dia

Computo y Tecnologias de | atencion.
la Informacion
2 | Jefatura de Unidad | Recibe el servicio solicitado. 1 hora
Departamental de Soporte
Técnico
3 Revisa el desempefio del servicio 1 hora
¢El servicio funciona
correctamente?
NO

4 Brinda el soporte técnico, instala y| 1dia
configura la red.

5 Garantiza la operacion y| 1hora
funcionamiento de las redes
cableadas e inalambricas.

6 Notifica que el enlace se encuentra| 1 dia
instalado y en operacion.

(Conecta con fin de procedimiento)
Si

7 Realiza el reporte por escrito, sobre | 1 hora
el funcionamiento correcto de
conectividad.

8 |Direccion  Ejecutiva  de | Recibe notificaciéon e informa al| 1dia

Computo y Tecnologias de | usuario que su servicio ha sido
la Informacion atendido.
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9 Notifica al solicitante
dada al servicio.

Fin del procedim e1io

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias 4 horas dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 1, la solicitud se puede recibir por tickets, correo electrénico u
oficio.

2.- En la actividad 3, el servicio puede consistir en los servicios y equipos de red,
switch, cables o senal de internet.

3.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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16. Nombre del

Objetivo General: Seguimiento a los contratos con tercer
y/o0 arrendamiento de equipos tecnoldgicos en los tiempos establecidos.

VO

| m YO

Descripcion Narrativa:

Procedimiento: Revision de los programa
servicios de arrendamiento de equipos tecnoldgicos.

faoi

a
S

CIUDAD Dl

CAPITALDELATR

(
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o, Pdid THArmceTuriineruw

Computo y Tecnologias
de la Informacioén

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion Ejecutiva de | Notifica los diversos proveedores de | 1 dia
Computo y Tecnologias | servicios de TICs
de la Informacion

2 Instruye para su recepcion, | 1dia
capacitacion e implementacion.

3 |Jefatura de Unidad | Atiende, recibe  materiales y| 1dia
Departamental de | capacitacion respectiva para la
Soporte Técnico implementacién del servicio.

4 Revisa el desempefio y | 5dias
funcionamiento de los servicios,
complementos y equipos de red,
switch, cables o sefal de internet.

5 Informa por escrito, que el servicio se| 1 dia
encuentra instalado y en operacion, asi
como el funcionamiento.

6 | Direccion Ejecutiva de | Recibe reporte de funcionamiento de| 1 dia

los productos entregados
proveedor

por el

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo total de ejecucion se determiné sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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17. Nombre del Procedimiento: Capacitacion del personal

los equipos de computo y comunicacion.

Objetivo General: Asesorar al personal

CIUDAD D

CAPITAL DE LA TH|

en el uso adecusac—de o5 eqgutpos—ae

V| stia i
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DDEMEXIC

computo y comunicaciones para uso eficiente de los mismos, mediante la

capacitacion y la difusion de disposiciones y lineamientos en la materia.

- Descripcion Narrativa:

capacitacion y conformidad
del servicio.

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccién Ejecutiva de Cémputo | Recibe solicitud y turna para| 1 hora
y Tecnologias de la Informacion | su atencion.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe y prepara capacitaciéon. | 1 hora
Departamental de  Soporte
Técnico

3 Acude con el solicitante y| 1hora
revisa que cuente con lo
necesario para la
capacitacion.

4 Procede a capacitar al usuario | 1 hora
en la operacion de diversos
sistemas.

5 Notifica que el usuario recibié | 1 dia
la capacitacion

6 | Direccion Ejecutiva de Cémputo | Recibe el informe de| 1dia

y Tecnologias de la Informacion | capacitacion del usuario
7 Valida con el usuario de la| 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 4 horas.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 1, |a solicitud se puede recibir por tickets, correo electrénico u \L

oficio.
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Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Tecnico
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Ing. Octavio Fernando Valdez Casillas

Director Ejecutivo de Computo y Tecnologias de la

Informacion
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18. Nombre del Procedimiento: Instalacion de equipos de tels 6k
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Objetivo General: Asignar y administrar equipos de telecomunicaciones menores,
atendiendo las necesidades de personal, cuando se recibe solicitud a la Direccion
Ejecutiva.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la | Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion  Ejecutiva de | Recibe solicitud e instruye para su| 1 dia
Computo y Tecnologias de | revision.
la Informacién
2 | Subdireccion de Redes vy | Recibe y determina viabilidad para | 1 hora
Soporte la instalacion.
¢Procede la solicitud?
NO
3 Entrega un informe detallado de los | 1 hora
motivos y fundamentos que hacen
improcedente la solicitud.
(Conecta con fin de procedimiento)
Si
4 Turna para la instalacion. 1 hora
5 | Jefatura de Unidad | Procede a la instalacion inmediata. | 1 hora
Departamental de Soporte
Técnico
6 Solicita firma de carta responsiva | 1 hora
del equipo asignado.
7 Notifica por escrito la instalacion| 1dia
del equipo y cierre de solicitud
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias 5 horas .
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
[
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Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 1 la solicitud se puede recibir por tickets, correo electronico u
oficio.

2.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos méximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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' «
&I-nﬁ Octavio Fernando Valdez Casillas -

Director Ejecutivo de Computo y Tecnologias de la
Informacién
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19. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de sistemas informatitss
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i 5o
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{

Objetivo General: Implementar soluciones para la automatiz: & ORISR S

estratégicos y operativos internos de las Unidades Administ

Apoyo Técnico Operativo de la Secretaria, mediante el desarrollo de sistemas
informaticos que permitan la ejecucién de las actividades de una manera mas

eficiente.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion Ejecutiva de | Recibe solicitud para el desarrollo de un| 1 dia
Computo sistema informatico.

Tecnologias de
Informacion

2 Turna solicitud con toda la informacion. | 1 dia

3 | Subdireccioén Evalua la factibilidad de la solicitud de | 1 dia
Tecnologias de construccion de un sistema informatico.
Informacion
Comunicacion

¢Es factible la solicitud?
NO

4 Notifica por correo electrénico o por| 1 dia

escrito la negativa fundamentada.

5 | Direccion Ejecutiva de | Envia por escrito los motivos de la| 1dia
Computo negativa fundamentada para desarrollar
Tecnologias de el sistema informatico.
informacion

(Conecta con fin de procedimiento)
|

6 | Subdireccion Notifica por escrito sobre |la factibilidad | 2 dias
Tecnologias de del sistema informatico.

Informacioén
Comunicacién
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7 Inicia el andlisis de requis dies
desarrollo
8 | Direccion Ejecutiva de | Convoca a reunion técnica con ei area | Zdias
Coémputo y | solicitante e instruye para su
Tecnologias de la | seguimiento.
Informacion
9 | Subdireccion de [ Realiza reunién con el area solicitante | 1 dia
Tecnologias de la|para determinar la informacion
Informacion y | necesaria para la ejecucion del sistema.
Comunicacion
10 Determina los  requerimientos a| 5dias
considerar para generar la propuesta de
desarrollo del sistema y la remite por
escrito.
11 | Direccion Ejecutiva de | Recibe la propuesta desarrollada del | 4 dias
Computo - y | sistema y la analiza.
Tecnologias de la :
Informacion
¢Se aprueba la propuesta?
NO
12 Turna la propuesta con observaciones. 1 dia
13 | Subdireccion de | Recibe la propuesta, incorpora las| 3dias
Tecnologias de la | observacionesy la remite.
Informacion y
Comunicacion
(Conecta con actividad 11)
Si
14 | Direccion Ejecutiva de | Otorga el visto bueno a la propuesta y| 1 dia
Computo y | notifica.
Tecnologias de la
Informacién
15 Gestiona una reunién de trabajo con el | 1 dia

area requirente.
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16 | Subdireccion de [ Realiza la reunién con el area ol 0o 000 1
Tecnologias de la | en donde se valora la propues
Informacion y ‘
Comunicacién

¢El area solicitante esta conforme con
la propuesta?
NO
17 Recibe retroalimentacion, genera las| 3dias
adecuaciones y las remite.
(Conecta con actividad 11)
SI

18 Formaliza mediante minuta de acuerdos | 1 dia

ta aprobacion de la propuesta. '

19 Ejecuta los trabajos de conformidad con | 44 dias

la propuesta aprobada.

20 Informa la conclusién del desarrollo del | 1 dia

sistema.

21 | Direccion Ejecutiva de | Recibe notificacion y convoca a una| 1dia
Computo y | reunién para presentar la propuesta
Tecnologias de la | desarrollada.

Informacion
22 Instruye, la elaboracion de un| 1dia
documento en el que se indiquen las
modificaciones realizadas

23 | Subdireccion de | Recibe instruccion y procede a elaborar | 1 dia
Tecnologias de la|un documento en el que se indica las
Informacion y | modificaciones requeridas por la Unidad
Comunicacion Administrativa solicitante.

24 Entrega el sistema desarrollado a la| 1dia

Unidad Administrativa solicitante y se
elabora una minuta.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 81dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1.- La Direccidn Ejecutiva de Computo y Tecnologias de la Informacion junto con la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, establecera en
coordinacion con la Unidad Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico Operativo solicitante, un plan de trabajo con la finalidad de cubrir las
fases para el diseno, desarrollo e implementacidn del sistema informatico.

2.- Se define como Unidad Administrativa a todas las areas que pertenecen
directamente a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién,
conforme al dictamen de estructura vigente y Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico Operativo se entenderan a aquellas areas adscritas a dichas Unidades
Administrativas.

3.- El periodo en el cual sé realizaran las reuniones establecidas en la actividad
numero 9 y 16, dependera de las agendas de ambas areas, sin embargo, no
podra exceder a 30 dias. Las reuniones tendran como finalidad de forma
enunciativa, establecer la informacion sobre el proceso a automatizar, asi como
para definir el alcance, tiempos de desarrollo, niveles de seguridad,
validaciones, reportes e informes.

4.- La determinacion de los requerimientos mencionados en la actividad nimero
10 se realizara para cada una de las personas involucradas en el sistema,
utilizando distintos métodos como cuestionarios, entrevistas, analisis de
manuales, entre otros.

5.- El tiempo aproximado de ejecucion de la actividad numero 11 de este
procedimiento es enunciativo mas no limitativo, ya que depende de la
complejidad del sistema a desarrollar.

6.- La ejecucion del trabajo mencionada en la actividad ndmero 19, incluira de
manera enunciativa mas no limitativa los siguientes elementos: disefio,
programaciéon de modulos, pruebas y correcciones al sistema, asi como la
integracion de un manual de funcionamiento para presentarse al area
solicitante.

7.- El entorno de desarrollo que se utilizara sera de acuerdo a las necesidades del
sistema informatico, privilegiando la utilizacién de software libre.
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8.- La Direccion Ejecutiva de Computo y Tecnologias ) NAG
proporcionara a las personas usuarias del sistema inform DiracciapEjectdivade
necesaria, a fin de que se aproveche a su maxima capacig .

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

10.- El tiempo total de ejecucion se determind sin seguir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
gjecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Ing. Octavio Fernando Valdez Casillas

Director Ejecutivo de Computo y Tecnologias de la
Informacion
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Secretaria, supervisando los mecanismos de control y uso adecuado, garantizando
la operacion adecuada y correcta, mediante la instalacién, actualizacion 'y
configuracion del software de aplicacion y seguridad.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
Computo y Tecnologias
de la Informacion

Elabora calendario de mantenimiento
preventivo, resguardo, actualizacién o
restructura en servidores.

1 dia

Instruye a llevar a cabo las acciones
preventivas y de mantenimiento.

1 dia

| Subdireccion de
Tecnologias de fa
Informacion y

Comunicacion

Ejecuta los procedimientos de
resguardo, actualizacion 0
restructura, como parte del proceso

de administracion.

2 dias

Comunica a la Subdireccion de Redes
y Soporte, para monitorear el buen
funcionamiento de uso de servidores.

1 dia

Informa a la Direccién Ejecutiva de

Cémputo y Tecnologias de la
Informacion, del estatus de
servidores.

1 dia

Direccidon Ejecutiva de
Computo y Tecnologias
de la Informacion

Recibe el informe, analizay la evaltay
en su caso instruye a alguna accion
preventiva extra.

1 dia

¢Requiere alguna accion preventiva
extra?

NO

Instruye la elaboracion del informe

1 dia

de
de ia

Subdireccion
Tecnologias

Elabora el informe de bitacora de

seguimiento

1 dia
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Informacion y .
Comunicacion l

(Conecta con fin del procedimientoj

Si

9 | Direccion Ejecutiva de |Instruye la elaboracion del informe, | 1 dia
Computo y Tecnologias | realizar acciones e incorporar a la

de la Informacion bitacora.

10 | Subdireccion de | Recibe la propuesta, realiza acciones | 1 dia
Tecnologias de la | preventivas e incorpora en bitacora.
informacion y

Comunicacion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo con la actividad, la Subdireccion de Tecnologias de la Informaciéon
y Comunicacion, se coordina con la Subdireccion de Redes y Soporte, para
monitorear siempre el correcto funcionamiento de servidores y redes.

2.- En caso de que se requiera adquirir o arrendar bienes de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, es requisito contar con la autorizacion o dictamen
técnico por la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México y al
ser un tramite externo, los tiempos de los procesos son proyecciones, ademas
de solicitar viabilidad financiera.

3.- El tiempo aproximado de ejecucion de este procedimiento es enunciativo mas
no limitativo, ya que depende de la complejidad de la tecnologia a evaluar, del

tiempo necesario para gestionar el trdmite de dictamen técnico y los procesos
de adquisicion.

4.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del

procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Secretarialde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Ing. Octavio Fernando Valdez Casillas

Director Ejecutivo de Computo y Tecnologias de la
Informacion
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21. Nombre del Procedimiento: Creacion, actualizacion y|adH7irs

pagina web de la Secretaria, asi como micrositios.

Objetivo General: Colaborar con la difusion de los
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normatividad e informacion de la Secretaria, mediante la actualizacion vy
mantenimiento de la pagina web de la Secretaria y creacion, actualizacién y
mantenimiento de micrositios web.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 |[Direccion Ejecutiva de | Recibe solicitud para cambios o 1dia
Computo y Tecnologias de | actualizacion en la pagina web o
l[a Informacion. micrositio
2 Turna solicitud. 1 dia
3 | Subdireccién de | Evalda la solicitud. 1 dia
Tecnologias de la
Informacion ) y
Comunicacion
¢Cumple con las especificaciones de
la normatividad aplicable?
NO
4 Notifica por escrito que deberan| 1 dia
realizarse los ajustes necesarios.
(Conecta con fin de procedimiento).
Sl
5 Designa la solicitud. 1 dia
6 Determina las acciones necesarias | 1 dia
para atenderla.
7 Realiza las actualizaciones y/o| 2 dias
cambios solicitados
8 Realiza pruebas y verifica que se| 1dia
hayan realizado de  manera
adecuada.
¢La pagina web de la Secretaria o
micrositio muestra la informacion y
funciona adecuadamente?
NO
9 Identifica la problematica. 1 dia
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modificaciones.
11 | Direccion Ejecutiva de | Recibe la informacién y comunica al | 1 dia
Cémputo Tecnologias de | Enlace de Comunicacion Social.
Informacion -

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resoluciéon: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las Unidades Administrativas deberan enviar a la persona Enlace de
Comunicacion Social, por escrito, la informacion relativa a las necesidades de
incorporar, modificar o eliminar informacién en la pagina web de la Secretaria o
el micrositio.

2.- Las Unidades Administrativas de la Secretaria son los responsables de analizar,
alimentar, actualizar y fijar la periodicidad de la informacién que serd publicada -
en la pagina web de la Secretaria.

3.-La persona Enlace de Comunicacion Social sera la encargada de verificar,
validar y/o proporcionar los contenidos o actualizaciones de informacion
remitidos por las Unidades Administrativas.

4.- El tiempo aproximado de ejecucion es enunciativo mas no limitativo, en virtud
que depende de la complejidad de la solicitud de actualizacion de la pagina web
de la Secretaria.

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

6.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del
procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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VALIDO Procedimientos Organizacionales.

Ing. Octavio Fernando Valdez Casillas

Director Ejecutivo de Computo y Tecnologias de la
Informacion
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22. Nombre del Procedimiento: Asesoria y apoyo técnicg p2ia ot

eventos y/o reuniones.

Objetivo General: Se proporciona asesoria técnica y sop
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cobertura de transmisiones en eventos y/o reuniones, presenciales o
semipresenciales. Esto incluye la disposicion de infraestructura tecnoldgica de
audio y video, asi como la asignacion de personal técnico para garantizar la
ejecucion eficiente de los eventos.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion Ejecutiva de | Recibe por ticket, correo electronico o| 1 dia
Computo y Tecnologias | por oficio, solicitud.
de la Informacién.

2 Coordina en comunicacién directa con | 1 dia
la persona responsable del evento;
para conocer con precisién lo
requerido para el evento.

3 Turna para atencion y seguimiento. 1 hora

4 | Subdireccion de | Designa al técnico que realizara el | 15 dias

Tecnologias de la | scouting, asesoramiento o revision de
Informacion y | requerimiento.
Comunicacion

5 Revisa necesidades y disposiciones| 1dia
técnicas para cubrir la solicitud.

6 Notifica por correo electréonico o 1 hora
reunién las capacidades de atencion a
solicitud.

7 Determina las acciones necesarias| 1 hora
para la atencion a solicitud.

8 Informa del avance al Director| 1dia
Ejecutivo de Computo y Tecnologias de
la Informacion

9 Atiende el dia de la reunién con el| 1 dia
equipo y personal designado.
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No aplica

Aspectos a considerar:

-1.- Las Unidades Administrativas deberan enviar a la persona Enlace del evento, la

informacion relativa a las necesidades a cubirir.

2.- Las Unidades Administrativas de la Secretaria son los responsables de analizar,
planificar y solicitar de manera oportuna todos los requerimientos vy

expectativas.

3.- El tiempo aproximado de ejecucion es enunciativo mas no limitativo, en virtud

que depende de la complejidad de la solicitud.

4.- Cuando se utiliza la expresion "por escrito” se refiere a que puede ser mediante

correo electronico institucional, oficio o nota informativa

5.- El tiempo total de ejecucion se determind sin sequir la ruta critica del

procedimiento, es decir, no contempla y cuantifica los
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.

tiempos maximos de
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CIODADDE MEXICO

CARITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Subdirecién de Teenologicas de [a Informacién y Comunicacién

pare cubo la
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CIUDAD Di

CAPITALDE LA TR

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Ing. Octavio Fernando Valdez Casillas
Director Ejecutivo de Computo y Tecnologias de la

Informacion

Pagina 135 de 137




MANUAL

ADMINISTRATIVO
GLOSARIO

1.
2.

ok w

11.

12.

CAPITAL DE LA TRA]

ADIP: Agencia‘Digital de Innovacién Pablica
CARTA FINIQUITO: Documento emitido por la SECTEL rrediarite e cual-se

R @i CIUDAD DEMEXICO
CIUDAD DE @‘4

hace constar la conclusién satisfactoria de un proyecto.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

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

PECDTID: Proyectos Educativos, Cientificos, de Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion y Divulgacion

PLATAFORMA DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS: Herramienta electrénica
implementada por la SECTE! para el sequimiento de proyectos via remota.
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO: Persona fisica designada por el Sujeto de
Apoyo, para llevar a cabo el seguimiento y ejecucidn financiera del proyecto,
con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio y su Anexo
Técnico _

RESPONSABLE TECNICO: Persona fisica designada por el Sujeto de Apoyo,
para llevar a cabo el seguimiento y ejecucion técnica del proyecto, de
conformidad con lo establecido en el Convenio y su Anexo Técnico.

SECTEI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

. SUJETO DE APQOYO: Persona fisica o moral, ptblica o privada, con la cual la

SECTEI ha suscrito un Convenio de asignacion de recursos econémicos, para
el desarrollo de un proyecto cientifico, tecnolégico de innovacién o
divulgacion para la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
RECIBO DE ENTERO: Documento emitido por la Secretaria de Administracion
y Finanzas y gestionado por la Direccién General de Administracion 'y
Finanzas en la SECTEI a través del cual se constata el reintegro de recursos a
la cuenta del Gobierno de la Ciudad de México por parte del Sujeto de Apoyo
y es requerido para la emision de la Carta Finiquito en los proyectos que
presentaron subejercicio de recursos.

TIC: Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO
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R
Secretarialde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

APROBO

_—

N\

tro. Pablo Enrique Yanes kizo

Secretario Nducacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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