. o
ﬁ%‘;g’ GOBIERNO DE LA
%l ng’;of CIUDAD DE MEXICO
: :‘ 3
=]

O Secretaria de Administracion y Finanzas,
' Subsecretaria de Capital Humano ¥ Administravidn
o o Coordinacidn General de Evaluacion,
y’ Modemizacién y Desarrollo Administrativo,
o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIAE
INNOVACION

Septiembre 2019

REGISTRO: MA-13/240919-D-SECITI-61/010119

K Y SN . SN . SN . . T, T I .
B IPLs P Lo P 5P L PR 5P Lo P, Lo P L P LS
PGS op YD on YD op US op US on IS op U8 on IS on Uy on Y
ISR AS P ISP ISP IS P DS P L SP LS P L P L P
P, YD op YD oGS on U op US op VS on US op IS on IS on S
1783 :;/,’ 0783 :‘{,’ 5 S US S US SRS SRS SP. USSP TS SP. IS .
PGS P YD op U on US op US op IS op IS op IS on IS op O
743 % 783 :’:;’ LS SRS S U SRS SRS SRS PSS SR IS .
SP.YS o S op U3 on U3 op YD op IS op US op U5 op IS op Us
IS RIS P ISP IS P LS P IS P DS SP L SP D P L P
SP.YD on U3 on U3 on YUY op U on US on IS op US op IS on U5
P ISP ISP LD ISP ISP ISP IS PSSP LS.
PGS on YD on YD op US op US on IS op US on IS on IS op TS
IS RIS P IS P IS P I P IS P L P s SP IS SP DS P
P YD op YD op U3 on US op US op IS op IS op IS on IS op U
I SP. I3 SP. S SP. D5 SP. I SP. s SP. s SP. D SP. s SPp. s S
SP.YS op YD op VS on US on US op U op IS op U5 op O op IS
ISP LR L P LS P IS PSSP Vs SP LS P P L 5P

S op N

on U o o S op VS op LS op US & LS op VS op S op U
oflo'oaoﬂ:Q,oJ’OQQo’,uo"’”olloQ" o"oe"”ol’oo"”o’lo¢°0uf’uv°ﬂ.o”oe°0
dc'“o:lo o“%ﬂdoéczoyoéouooyoéodoloyoéoqoyéooO'OJOOE%OJ(’“OVOOVOO'MO




Sy VAl

; p GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, 0¥ 0 GOBIERNO DE LA
L% o‘/s CIUDAD DE MEXICO | TECNOLOGIA E INNOVACION % R S—— MEXICO
| R °

Secmﬂﬂwwmm&ﬂgfm

Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
Coordineetdn General de Evaluacidn,
Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

CONTENIDO

Paginas
L. BARNBED JURIDICO .. ..o conmmrossmensmsmnmssameiibinsssciiesssiss sy s iso s o s S S s B se s sy
fl. ESTRUCTURA ORGANICA.. courssesmmmsmsnonssrosremasmsots (i S s ssascisivarsiavovaneosssss 1
. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES ....cvvuruenreisemsesseniiceiesasiessissssssssmssassasessssnssssessens 8
I ITIRIBPOUDNEES i cuusosossivissssissnsos s sasmisubavihv sy s SHos e s Bas b e swsssapgsonsasewrs- )
I 117 1 R PO U OSORRI AU | .

Oficina de la Secretarfa de Educacion, Ciencia, Tecnologia e INnnovacion.........cccoviveinneniienn. 18
Direccion General de Planeacidn y Evaluacion EStratégica. ... 26
Direccion General de Desarrollo e INnovacion TECNOIOZICA ...cccverviicriiviciiiiiisniene s sressessessnes 30
Direccidn General de Enface InterinstituCiONaL. ... ....ovssvormssesssnssasisessssssisssssnsisissorismssissssssissinasinarss 00
Diteccidn Ejecttiva Jurfdico NOrmatiia .. ssaianmmsnsimisnisaimsssisomsisis s OO
O ST £ 1 TR s LR e L et o (21 R USRIV OTSNION | -
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia € INNOVACION .......ccevevivieeivsnimimseresssnsinnsssnssasssnsnsseeesceonees 120
Coordinacién General de Inclusion Educativa @ INNOVACION ......ccccevviciiinniciiniemsenie s 143

VI, PROCESOS Y PROCEDIMIENTDS cuiissivsivisisotobsnssmminsos sssossssinssseninmssostresnsassonmmenskassmsysss i A b

o  WMapa de Procesos INStUEONAlEE i uiaaamiinsamussisimmmniissimissia s s i L et
1 el [0 115 0] o SRRSO O T gL 1

VII.. (GLOSARIO ..visussssvsssssssinssmmavinsossnessssammpssassns sesssasssrsos vusnratssanssansnnans annsnsssnssi nassnssnnisamaoin s v bobessheg st 246
VIIl. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO .....coouemerimirirunnereensicrsneresisnsssssssasissmssnssnsassesssness 290



ﬁ O DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
V CIIJDAD DE MEXICO | TECNOLOGIA E INNOVACION

GE

@ Qﬁ: GOBIERNO DE LA

Secretaria de Administracién v Finznzas.
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Modemizacion y Desarrollo Administeativo,

Leyes

1. Ley que Regula el Funcionamiento de los Centros de Atencién y Cuidado Infantil para el
Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19 de agosto de 2011,
Gltima reforma publicada el 25 de marzo de 2019.

2. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2008, ultima reforma
publicada el 8 de marzo de 2019.

3. Ley de Educacion del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8
de junio de 2000, Gltima reforma publicada el 26 de julio de 2019.

4, 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, ultima reforma
publicada el 7 de junio de 20189.

5. 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, ultima reforma publicada el 19 de
febrero de 2019,

6. Ley de Gobierno Electronico de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 7 de octubre de 2015, Gltima reforma publicada el 31 de diciembre de
2018.

7. 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.

8. Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Digital y del Conocimiento,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29de febrero de 2012, dltima reforma
publicada el 26 de febrero de 2018.

9. 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.

10. Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo de 2000, dltima reforma publicada el 21 de febrero de 2018.
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11. Ley de Bibliotecas del Distrito Federal, publicada en la Gacetd Ofigjal, Q?L.ULSIHIQ...-..ﬁﬁﬂhﬁl«.m
22 de enero de 2009, ultima reforma publicada el 8 de septienfbre de 2017.

12. Ley del Seguro Educativo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 26 de diciembre de 2007, Gltima reforma publicada el 28 de noviembre de 2014.

13. 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,
(ltima reforma publicada el 20 de mayo de 2019.

14. Ley para la Promocion de la Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar para el
Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero de 2012,
ultima reforma publicada el 5 de octubre de 2017.

15. Ley de cuidados alternativos para nifias, nifos y adolescentes en el Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de marzo de 2015.

Caodigos

1. Cddigo Fiscal de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 28 de diciembre de 2018.

2. Codigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
mayo de 1928, ultima reforma publicad el 17 de julio de 2018.

Reglamentos

1. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019, tltima
reforma publicada el 24 de enero de 2018.

2. Reglamento de la Ley para la Promocion de la Convivencia Libre de Violencia en el Entorno
Escolar del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de junio
de 2012.

3. Reglamento de la Ley que Regula el Funcionamiento de los Centros de Atencion y Cuidado
Infantil para el Distrito Federal, publicada en |la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11
de abril de 2019.
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Lineamiento 1, relativo a los Lineamientos Especificos para gt Recomocimientode-Yatidez——

Oficial de Estudios del tipo Medio Superior, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 14 de marzo del 2016.

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

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

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

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

Lineamiento 6, relativo a los Lineamientos Especificos y Procedimientos para el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Formacién para el Trabajo, publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de marzo del 2016.

Otros instrumentos

1.

Bases Generales para conocer los requisitos generales para el otorgamiento o cambios de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 14 de marzo del 2016.

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.

Aviso por el que se da a Conocer el Inicio de la Recepcion y Tramite de Solicitudes de
Otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial a Estudios Impartidos por Particulares
en Materia de Salud ante la Secretaria de Educacion de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de noviembre del 2018.
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MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES | Cosmtiacin Genenl e Evaacion,

Modernizacion y Desarrollo Administrativo,

Mision Instrumentar las politicas ptblicas en materia educativa, cientifica, tecnoldgica
y de innovacién a través de la coordinacion, articulacién y gestién con
instituciones publicas y privadas de la Ciudad de México, para favorecer el
acceso a los derechos de sus habitantes, desde un enfoque de inclusién y
equidad.

Vision Ser una entidad consolidada en el impulso, coordinacion e implementacion de
politicas pliblicas en materia de educacion, ciencia, tecnologia e innovacién que
atiende los problemas sociales que aquejan a la Ciudad de México; establece
adecuadas relaciones con la comunidad y sus instituciones y obtiene resultados
que contribuyen a consolidar una Ciudad de innovacion y de derechos.

Objetivos
Institucionales

1. Fomentar la educacion, la ciencia, la tecnologia y la innovacion para mejorar la calidad de vida
de las personas que habitan la Ciudad de México, desde una perspectiva de inclusion y
sustentabilidad, a partir de la instrumentacién de soluciones practicas, creativas y
transformadoras coordinadas por esta Secretaria, en las que participen la academia, la
iniciativa privada, las organizaciones sociales y la ciudadania en su conjunto.

2. Trabajar para garantizar el derecho a la educacion de las personas desde la primera infancia y
hasta la educacion superior, a través de acciones que favorezcan la calidad y gratuidad de los
servicios que se ofertan, la mejora de la infraestructura educativa existente, la ampliacion de la
cobertura, el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y la formacion
continua del personal docente, para contribuir al desarrollo integral de las capacidades y
valores que demandan los habitantes de la Ciudad.

3. Favorecer la equidad en el acceso a la educacion mediante la implementacion de programas,
proyectos y acciones institucionales que atiendan especialmente a colonias, barrios y pueblos
de altos indices de marginacion de la Ciudad de México, para ofrecer la oportunidad a todas
las personas que lo deseen de iniciar y/o terminar sus estudios, desde la alfabetizacion hasta la
educacion superior, a fin de contribuir a erradicar el rezago educativo acumulado y al
establecimiento de una cultura de paz.

4. Implementar programas de formacion, actualizaciéon y capacitacion de las y los docentes,
promotores cientificos, tecnélogos, investigadores y profesionales de alto nivel en todas las
areas de conocimiento, asi como incentivar y reconocer a quienes realicen investigaciones con
aportaciones relevantes para el desarrollo de la Ciudad, a fin de estimular el quehacer

—— 8de250 —
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social.

Establecer mecanismos de coordinacion y vinculacion interinstitucional a nivel local, nacional
e internacional que permitan articular al gobierno, la academia y a los sectores educativo,
productivo y social, para atender las principales problematicas sociales, econémicos y
ambientales de la Ciudad de México a través del apoyo o la generacion de programas,
proyectos o acciones concretas en dichas materias.

Establecer y ejecutar politicas publicas en materia de desarrollo, promocién, fomento y
aplicacion de la ciencia, el desarrollo tecnoldgico y la innovacion, asi como las estrategias para
coordinar su seguimiento y evaluacién, a fin de contribuir a la solucién de los problemas
prioritarios de la Ciudad.
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Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México.

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

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

A) En materia de Educacién:

1.

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

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

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

Al ejecutar dichas politicas y programas publicos, vigilard 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;

Promover y suscribir convenios de cooperacion, coordinacién 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 Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion;

Fomentar e impulsar la creacién 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 publicacién, difusién y registro de derechos de autor, promoviendo
particularmente los trabajos de investigacidn cientifica, tecnolégica e innovacién y
protegiendo la propiedad intelectual;

—— 10de 250 —
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Impartir, impulsar, fortalecer, acreditar y certificar, ¢n cooi_‘El’ii‘Eatién\'t:onri!asﬁk{'qaidias y
otras autoridades y Dependencias, la educacién paplica' &R t8d5s" Sistiposriveles. y
modalidades, incluyendo la educacidn inicial, la edircaciom-para-adultes—el-estudioy—
desarrollo de la ciencia y la tecnologia, asi como la capacitacion y formacion para el
trabajo;

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

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;

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

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, podrd autorizar o delegar y revocar, segln 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 Educacién Publica;

Disefiar, elaborar y ejecutar politicas publicas, planes, programas y acciones de
promocion, difusion, sistematizacion y consulta en programas sobre educacién de
calidad, para el desarrollo cientifico, tecnoldgico, artistico, cultural, pedagégico, de
innovacion tecnoldgica, educacion fisica y de proteccion al ambiente con los
organismos e instituciones competentes tanto nacionales como internacionales, ptblico
y privados;

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 formacién de los individuos en todas las areas del conocimiento;

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 construccién de una sociedad democratica,
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justa, equitativa y participativa, e igualitaria en opo mécag[ga de accesg, transitouy
permanencia en los servicios educativos; Modemizacién y Desarmolto Administrative.

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

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

XVl. 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 econémicas y/o sociales
de marginacion.
Del mismo modo, coadyuvard con las demas Dependencias y Alcaldias a fin de proponer
en conjunto a la persona titular de la Jefatura de Gobierno los mecanismos de
coordinacién interinstitucional que permitan incentivar el desarrollo y la inversién
productiva en materia de Ciencia y Tecnologia;

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

XVIII. Coordinar y proponer a las autoridades locales y federales competentes la
rehabilitacion, mantenimiento y construccion de escuelas publicas de la Ciudad, a fin de
contribuir a elevar los niveles y la calidad de la educacion, asi como el adecuado
funcionamiento de las instalaciones en la Ciudad;

XIX. Establecer los mecanismos que permitan hacer de las ciencias basicas y aplicadas, de las
humanidades, la tecnologia y la innovacidn, 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 investigacién, el desarrollo tecnolégico, la innovacion y la aplicacion de
tecnologias de la informacion y comunicacion a la transformacion de la Ciudad en una
Ciudad digital y sostenible;

XXl. Incentivar la investigacién, el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacién en la
Ciudad, mediante programas y premios de ciencia, tecnologia e innovacion, con el fin de
fomentar el quehacer cientifico y tecnoldgico, 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 colaboracién cientifica y tecnolégica entre las instituciones académicas y
las empresas, asi como impulsar el registro de la propiedad intelectual y de patentes
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instituciones y empresas de la Ciudad;

Fungir como érgano de consulta y asesoria sobre la funcién educativa, la investigacion
cientifica basica y aplicada, de las humanidades, tecnoldgica o de innovacién, 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;

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 [0s
temas relacionados con la educacién, la ciencia, la tecnologia y la innovacion, asi como
presidir los comités técnicos, comisiones y 6rganos de fomento que se establezcan para
el desarrollo cientifico y tecnologico de la Ciudad;

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

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

Coadyuvar con los organismos, Dependencias e instituciones competentes en la
realizacion, implementacion y certificacion de la ensefianza educativa que se imparta al
interior de los Centros Penitenciarios y de las Comunidades de Tratamiento
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;

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;

Dirigir el Sistema del Deporte de la Ciudad de México a través del Instituto del Deporte;
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, inmohiliaria y material para el desarrollo
de actividades relacionadas con la educacion;

Coordinar y participar en programas y actividades deportivas; estas Gltimas 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;

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

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.
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inherentes al estudio y desarrollo de la ciencia y tecnologia en | ciudad, asi como impulsar,
desarrollar y coordinar todo tipo de actividades relacionadas con la Ciencia. Las funciones y
actividades de la Secretarfa estdn 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:

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

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

IIl.  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 tecnologica, 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 Administracién Publica, asi como los
sectores social y privado;

VIIl.  Promover la participacién 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 tecnologico y la innovacion productiva;

X. Promovery difundir entre la poblacion 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, Tecnologico y de Innovacion;

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

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

Xlll. Incentivar la creacion y expansion de diversos mecanismos administrativos vy

gubernamentales que permitan fortalecer e incrementar las actividades cientificas y de
desarrollo tecnolégico en la Ciudad;

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

XV. Mantener actualizado el Programa de Informacién Cientifica, Tecnoldgica e Innovacion
de la Ciudad,
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XX.
XXI.

XXIL.

XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVI.

OBIER DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,

. N
6 CIUDAD DE HEXI(,O TECNOLOGIA E INNOVACIO 09 o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretaria de Administracién v Finanzas,
Incentivar la ciencia y tecnologia como desarrollo de EW%”F% fﬁ}es Lééﬁz‘féglca‘s"ﬂ'é‘"wuéﬂ
: oordinacién Geperal de Evaluacio
Ciudad; : Evaluacion,
. . . ’ Modernizac IUH Josg Arriﬂluf»dmnu»h—ahvo
Establecer relacion directa entre el desarrollo cientifido y tecnologico con el sistema

educativo de la Ciudad;
Establecer los mecanismos que permitan hacer de la ciencia y la tecnologia uno de los
principales factores de crecimiento economico de la Ciudad,;

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

Promover y difundir una cultura local de desarrollo cientifico y tecnoldgico, en
coordinacién 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;

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;

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

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 Desarrollo Cientifico, Tecnologico y
de Innovacion consideren prioritarias, a fin de vincular el desarrollo cientifico y
tecnolégico con el mejoramiento de los niveles socioeconomicos de la poblacion;
Promover las publicaciones cientificas y fomentar la difusion sistematica de los trabajos
de investigacién, asi como publicar periodicamente los avances de la Ciudad en materia
de ciencia, tecnologia e innovacidn, asi como los de caracter nacional e internacional;
Establecer los instrumentos y procedimientos necesarios, a fin de brindar apoyo y
facilitar las gestiones de los investigadores y cientificos que, por la magnitud y
trascendencia de sus proyectos o actividades, asi lo requieran ante la autoridad
correspondiente;

Expedir la normatividad respectiva que fomente la capacitacion, 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 tecnolégico que se realicen en
la Ciudad;
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cientifica;
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;

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

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

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

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;

Fungir como drgano de consulta y asesoria sobre investigacion cientifica, tecnoldgica o
de innovacion, para coadyuvar a la adecuada instrumentacién 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,
educacion técnica y superior, importacién de tecnologia, pago de regalias, elaboracién
de patentes, normas, especificaciones, control de calidad y otros afines;

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

Llevar a cabo los estudios para determinar con base en ellos, las medidas técnicas y
operacionales que se deben seguir para impulsar de forma objetiva y consistente el
desarrollo de la Ciencia y Tecnologia en la Ciudad;

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;

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;

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

Coordinar la participacién de todas las instituciones de los sectores publico, social y
privado en la ejecucion de las politicas de desarrollo cientifico de la Ciudad;
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XL. Apoyar los trabajos que le solicite el Congreso Local en matesia-de-desarrallo cientifico.

tecnologico e innovacion productiva;

XLl.  Coadyuvar con las funciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico a fin de propaner
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;

XLIl,  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 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 tecnologico que se realicen;

XLVI.  Colaborar con el Instituto de Planeacion Democratica y Prospectiva en la formulacion
del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico 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 tecnologico, la innovacion y la aplicacién 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 atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.
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V. FUNCIONES

OFICINA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Puesto: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Atribuciones Especificas:

Corresponde a la persona titular de la Secretaria, ejercer las atribuciones que expresamente sean
competencia de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion

Funcién Principal: Gestionar que la documentacion turnada a las distintas areas de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion sea recibida en
tiempo y forma para su tramite y seguimientao.

Funciones Basicas:

e Analizar la informacion de la documentacion y correspondencia para su envio a las areas
respectivas de |a Secretaria y atencion correspondiente.

» Proporcionar un nimero de folio a la correspondencia que ingresa para su seguimiento y
atencion.

e Registrar en el control interno la documentacion distribuida a las areas para su seguimiento.
g p g

e Gestionar el envio de la informacion o correspondencia recibida en la Secretaria a las areas
internas correspondientes, por medio electrénico o impreso, para su atencion y
seguimiento.

Funcidn Principal: Organizar las actividades de la Oficialia de Partes mediante acciones de
supervision y monitoreo continuo.

Funciones Basicas:

e Registrar en el control interno la correspondencia recibida en la Oficialia de Partes, para su
debida atencion.

e Elaborar en Oficialia de Partes cortes de recepcion de correspondencia, para turnarla en
tiempo a la Unidad Administrativa que corresponda.

e Turnar a cada Unidad Administrativa la correspondencia recibida, para ser atendida en
tiempo y forma.

e Recibir de las Unidades Administrativas la respuesta brindada a la correspondencia remitida
para el desahogo de su atencion.
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Funcién Principal: Operar de manera continua y oportuna el sistema de atencion ciudadarnsa
y control de gestion, atendiendo las solicitudes que se generen en sus
distintas modalidades, virtual, telefénica, presencial o mediante escritos,
con el fin de proporcionarle su debido seguimiento y registro.

Funciones Basicas:

e Organizar las solicitudes de atencion ciudadana de la Secretaria con el propésito de conocer
con oportunidad las solicitudes que los particulares ingresen para su atencion.

e Registrar las solicitudes realizadas por la ciudadania a través de los distintos canales de
comunicacién, ya sea de manera presencial, telefonica o digital, con el propdsito de llevar a
cabo su seguimiento y dar respuestas oportunas.

e Orientar a las personas que soliciten informacion a través de cualquiera de los canales de
comunicacién ante la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con la
finalidad brindarle una atencion certera y oportuna.

e Atender a los ciudadanos que acuden a la Secretaria a solicitar informacion y en su caso de
no ser competencia de la dependencia canalizarlo a donde corresponda para atender su
requerimiento.

Funcién Principal: Implementar estrategias que permitan determinar la atencion de la
correspondencia a través de la elaboracion de reportes, para mejorar en
la atencion de informacion requerida a la Secretaria.

Funciones Basicas:

e Registrar en el control interno de correspondencia, los plazos establecidos de la
correspondencia que se turna, con la finalidad de recordar a las areas internas el
cumplimiento de la misma.

e Reportar a la persona Titular de cada area, el incumplimiento en la entrega de acuses, a la
Oficialia de Partes, que respaldan la atencion a la correspondencia turnada.

e Actualizar el control interno de correspondencia de entrada y salida para cualquier
aclaracién al respecto.

e Elaborar los reportes de atencion de la correspondencia turnada a cada area para notificar
sobre el cumplimiento a la persona Titular de la Dependencia.

Puesto: Secretaria Particular

Funcidn Principal: Establecer la agenda de actividades diarias de la persona Titular de la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en
cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones.
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cotidianas, para dar cumplimiento a los asuntos de su compefencia.

e Coordinar las audiencias programadas en las instalaciones de la Secretaria, para que se
realicen de manera adecuaday conforme a lo requerido por la persona Titular.

e Actualizar la agenda de actividades de la persona Titular de la Secretaria para dar
seguimiento y atencion a las reuniones programadas.

« Desarrollar notas informativas de los temas a tratar en las reuniones programadas, con la
finalidad de tomar decisiones necesarias si asi se requiere.

Funcién Principal: Difundir los acuerdos establecidos por la persona Titular de la Secretaria,
a través del establecimiento de estrategias que permitan el seguimiento
de cada uno ellos.

Funciones Basicas:

e Acordar con la persona Titular de la Secretaria el despacho y desahogo de los asuntos en
tramite para dar un seguimiento puntual.

e Formular informes sobre el estado que guardan los asuntos de la Secretaria, para hacerlos
del conocimiento de la persona Titular de la misma.

e Controlar el archivo de la Oficina de la persona Titular de la Secretaria, a fin de tener
disponibilidad del mismo para la toma de decisiones.

e Establecer junto con el o las areas competentes el seguimiento de acuerdos de la persona
Titular de la Secretaria, con instituciones gubernamentales y no gubernamentales para
verificar el estado que guardan y poder dar cumplimiento oportuno.

Funcién Principal: Dar seguimiento a los asuntos e informacion, que la persona Titular de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, canalice a las
Unidades Administrativas para su atencion.

Funciones Basicas:

e Evaluar la correspondencia dirigida a la persona Titular de la Secretaria, a fin de revisar las
prioridades de atencion.

e Dirigir a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria los asuntos que la persona
Titular turne para su atencion y seguimiento.

e Establecer reportes del estado que guardan los asuntos y acuerdos turnados a las distintas
areas para conocimiento de la persona Titular de la Secretaria.

e Acordar el seguimiento con las diversas dreas de la Secretaria de los asuntos turnados a fin
de proporcionar la informacién, para que la Oficina de la persona Titular lleve un control de
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Funcién Principal: Coordinar los eventos que sean presididos por la persona Titular de la

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, a través de la
planeacion y revision de la ejecucion de los mismos.

Funciones Basicas:

» Planear la logistica de los eventos presididos por la persona Titular de |a Secretaria a fin de
preparar los materiales y espacios necesarios para su realizacion.

e Analizar los diferentes escenarios para prevenir los imprevistos que sucedan antes y durante
el evento programado.

¢ Instruir la difusion de la convocatoria a las personas o instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, invitados a los eventos presididos por la persona Titular de la
Dependencia a fin de confirmar su asistencia.

e Implementar las acciones de la logistica, técnica y operativa necesaria para el desarrollo de
los eventos programados.

Puesto: Asesor

Funcién Principal: Presentar las opiniones de caracter técnico respecto a proyectos y
asuntos requeridos en funcién del andlisis y evaluacion, con el fin de dar
continuidad al desarrollo de los programas, proyectos y actividades
institucionales a cargo de la Secretaria.

Funciones Basicas:

e Coordinar con las areas responsables de los programas, los apoyos que resulten necesarios
para la atencion educativa, cientifica, tecnolégica y de innovacion en cualquier nivel en
beneficio de la ciudadania.

e Acordar con la persona Titular de la Secretaria los avances de las acciones emprendidas en
el ambito educativo, cientifico, tecnologico y de innovacion, asi como en los proyectos que
involucren a esta Dependencia, para el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

e Proporcionar la asistencia técnica en el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
institucionales de las Unidades Administrativas de la Secretaria, para determinar las
estrategias a seguir en el desarrollo de cada uno.

e Coordinar el seguimienta y rendir informes de los proyectos que se desarrollen con
instituciones publicas o privadas, para el correcto desarrollo de los mismos.

Funcion Principal: Establecer acuerdos generales con las Unidades Administrativas, a traveés
de reuniones que permitan unificar criterios a seguir en las tareas
encomendadas por el Titular de la Secretaria.
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Funciones Basicas:

e Asesorar a las Unidades Administrativas en la atencion y solucion de los asuntos
encomendados por la persona Titular de la Secretaria para dar cumplimiento a los
compromisos encomendados.

e Establecer comisiones de trabajo que permitan coordinar la ruta de accién para la
resolucion de asuntos encomendados o presentados a la persona Titular de la Dependencia.

e Emitir opiniones técnicas sobre los asuntos o proyectos que se tengan que analizar con la
persona Titular de la Secretaria, para la mejora de toma de decisiones.

e Coordinar el seguimiento de los asuntos atendidos y pendientes de la persona Titular de la
Secretaria, para informar y en su caso presentar propuestas de solucion y lograr un mejor
resultado en los asuntos.

Funcién Principal: Establecer un control de avance de los diferentes programas, proyectosy
actividades institucionales, que permitan dar continuidad y evitar
incumplimiento a través de una comunicacion constante con los
encargados de los mismos para mantener informada a la persona Titular
de la Secretaria.

Funciones Basicas:

e Coordinar con las diferentes areas, reuniones de trabajo para brindar el apoyo necesario
para el cumplimiento de las tareas y en su caso buscar el apoyo o respaldo de la persona
Titular de la Secretaria.

¢ Establecer los mecanismos y medios de comunicacion con las diferentes areas, para analizar
oportunamente la problematica o asuntos pendientes por tratar.

e Determinar estudios o analisis sobre el impacto social, que derivan de los proyectos
realizados por la Secretaria, para mantener un control en el desarrollo y cumplimiento de
los proyectos.

e Acordar con las diferentes areas internas de la Secretaria para presentar informes de trabajo
sobre los avances de los programas, proyectos o actividades instituciones a su cargo y
evitar rezagos en el cumplimiento de los mismos.

Funcién Principal: Establecer los medios de comunicacion entre las diferentes Unidades
Administrativas y la persona Titular de la Secretaria, con la finalidad de
atender las necesidades de la ciudadania.

Funciones Basicas:

* Determinar los asuntos que se consideren prioritarios para ser atendidos por la persona
Titular de la Secretaria.

e Establecer lineas de comunicacion tanto con las personas servidoras publicas, como con la
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e Coordinar reuniones de trabajo, con la persona Titular de [a Secretaria y las diferentes
Unidades Administrativas, para dar atencion a los asuntos prioritarios y de atencion
inmediata de la Secretaria.

 Difundir a las diferentes areas instrucciones de la persona Titular de la Secretaria, asi como
las acciones a seguir para el cumplimiento de las mismas.

Puesto: Subdireccion de Enlace y Desarrollo Organizacional

Funcidn Principal: Supervisar los servicios que requieren las areas de la Secretaria para
cumplimiento de sus necesidades, mediante controles internos que
permitan mantener una correcta organizacion previa a los eventos
programados.

Funciones Basicas:

« Facilitar el apoyo a las areas internas de la Secretaria, para que cubran las necesidades de
los servicios que requieran y permitan dar cumplimiento a los compromisos adquiridos con
la ciudadania, instituciones publicas y privadas.

o Vigilar que las Unidades Administrativas de esta Secretaria cuenten con los servicios
necesarios, para el desarrollo de sus actividades.

¢ Planificar la logistica de eventos especiales o juntas en las que participe la persona Titular
de la Secretaria, asi como las areas que la integran, para prevenir y verificar que se cuenta
con los servicios necesarios para su implementacion.

» Revisar que las solicitudes de las areas, cuenten con los elementos necesarios del servicio
requerido, para el desarrollo de las actividades programadas.

Funcién Principal: Promover entre el personal que labora en la Secretaria una cultura de
atencion de calidad, mediante acciones de sensibilizacion, cursos en
materia de ética, integridad y cultura organizacional.

Funciones Basicas:

e Proponer la aplicacion de mejores practicas de calidad en el trabajo y atencion, para
implementar un buen clima laboral entre el personal de la Secretaria y asi lograr una
eficiencia y efectividad en las actividades.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los cursos de capacitacion en materia de ética, con la
finalidad de que el personal de la Secretaria se conduzca con una calidad moral y ética, en el
ejercicio de sus funciones diarias.

e Contribuir en el reforzamiento de las fortalezas y mejora de las debilidades del personal que
labora en la Secretaria, para mejorar al cumplimiento de las actividades propias de las
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actividades diarias, para dar cumplimientos a los objetivos planteados.

Funcién Principal: Contribuir a la elaboracion del diagnostico de los requerimientos de
desarrollo profesional de las personas servidoras publicas, con el
proposito de conocer las necesidades profesionales del personal, a través
de la determinacion de acciones a implementar para mejorar la calidad de
los procesos.

Funciones Bésicas:

e Definir las metodologias para determinar las estrategias de mejora del desarrollo
profesional del personal de la Secretaria con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos
y metas de la Secretaria.

e Proponer a los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, las areas de
oportunidad del personal a su cargo, a fin de plantear las acciones a seguir y sugerir
acciones de desarrollo profesional.

e Desarrollar junto con las Unidades Administrativas de la Secretaria, estrategias de mejora en
la realizacion de las actividades del personal a su cargo, para implementar cambios en la
planificacién y desarrollo gue permitan lograr un resultado de calidad en el cumplimiento
de los objetivos.

e Proponer a los titulares de cada area, las capacitaciones del personal a su cargo, para
mantener actualizadas sus competencias, con la finalidad de reflejarse en los resultados de
sus actividades propias de cada area.

Funcioén Principal: Definir las acciones en materia organizacional, procedimientos, control y
regulacién, orientadas al cumplimiento de los objetivos institucionales
mediante el establecimiento de estrategias y lineas de mejora.

Funciones Basicas:

e Analizar las propuestas de mejoras en los procesos internos que sugieran tanto las areas
internas o bien de forma individual y hacerlas llegar a la persona titular de la Secretaria,
para su analisis y discusion de las mismas.

e Participar en la integracion de los programas internos de profesionalizacion y de control, de
las Unidades Administrativas de la Secretaria, para llevar a cabo el seguimiento de los
mismaos.

e Proponer un clima organizacional en la percepcion del personal, sobre sus relaciones, el
trato, la comunicacion diaria, logrando con esto el respeto mutuo y una interaccion con
todo el personal de la Secretaria.
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e Proponer a las areas internas, una relacion de colaboracion comumcacng entre tedan@kaivo,
personal de la Secretaria, con la finalidad de lograr en conjurjto los resuitados planteados
por la persona Titular de la Secretaria.

Puesto:

Subdireccion de Enlace e Informacion Publica

Atribuciones Especificas:

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

México.

Articulo 93.- Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

£ 5 e

VIL.
VIIL

IX.

X.
Xl

X1,
X1,
XIV.

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el
sujeto obligado;
Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

. 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;

. Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la

entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo

trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

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

La elaboracion de solicitudes de informacion;
Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y
Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.

Efectuar las notificaciones carrespondientes a los solicitantes;

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;

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

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

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

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

Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

Las 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.
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. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién 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 solo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

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

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 evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VIl. Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales;
VIII. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacion y
supresion; y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de

los sistemas de datos personales en posesion del responsable,

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial
de proteccion de datos personales, especializado en la materia, quien realizara las
atribuciones mencionadas en este articulo y 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 informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION ESTRATEGICA
Puesto: Direccidn General de Planeacion y Evaluacion Estratégica

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 157.- Corresponde a la Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica:
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temas de educacion, ciencia, tecnologia e innovacion que establezca la persona titular
de la Secretaria;

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

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

IV. Formulary proponer la metodologia y los lineamientos internos que se requieran para la
elaboracion, actualizacién y difusién 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 verificacién y seguimiento de planeacion, evaluacion y
monitoreo que permitan conocer con objetividad, precision, oportunidad y regularidad
el desarrollo de las actividades de la Secretaria;

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

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

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

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

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

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

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

Xlll. 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. Disefar el contenido del material impreso que se elabora en los programas educativos,
implementados por la Secretaria;
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XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Puesto:

v ; i "] . . , Coordinacién Geapral de Byl zelon,
Disefiar la informacion estadistica educativa en la Ciudad gle M:\?i;cc&mc__glp\lgl‘_fglgg]‘[. lad.de v,

apoyar la evaluacion del sector educativo en el dmbito de dtribuciones de la Secretaria;

Coordinarse con las Dependencias, Organos Desconcentradcs v descentralizados del
Gobierno de la Ciudad de México, instituciones publicas o privadas para recabar
informacién estadistica en materia educativa, en el ambito de las atribuciones de la
Secretaria;

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

Establecer mecanismos de colaboracion y coordinacion con las instituciones que
impartan educacién basica, media superior y superior en la Ciudad de México, que
permitan mejorar la planeacion y evaluacion de estos niveles educativos;

Generar documentos de analisis sectorial de la educacion que se imparte en la Ciudad
de México; y

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.

Subdireccion de Planeacion

Funcién Principal: Coordinar el proceso de integracion y actualizacion de las politicas y

lineamientos de los planes, programas y proyectos de la Secretaria, que
contribuyan a establecer los objetivos estratégicos y metas
institucionales, en coordinacion con las Unidades Administrativas
responsables.

Funciones Basicas:

e Disefiar estrategias encaminadas a 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,
para su elaboracion, aprobacion y seguimiento.

e Analizar la alineacion entre el Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México y los
planes, programas y proyectos de la Secretaria, para su adecuada integracion.

e Implementar las herramientas metodologicas que establezcan las instancias competentes,
para regular |a elaboracion, actualizacion, difusion y ejecucion de los planes, programas y
proyectos de la Secretaria.

» Asesorar a las Unidades Administrativas en el establecimiento de los objetivos estratégicos y
metas especificas de los planes, programas de la Secretaria, para determinar de manera
conjunta su tiempo de ejecucion y responsabilidad de su cumplimiento.

Funcion Principal: Desarrollar acciones de modernizacion administrativa que permitan la

elaboracion, actualizacion y difusion del Manual Administrativo y
Especificos de Operacion, a traves de una coordinacion estrecha con las
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Subsecretana de Capital Humans v Administracion
; — . . Conrdinacion Geagral de Evaluagion,
Unidades Administrativas de la Secretdria NF{ Edijcacion iencia, |
odermzacton y Lresartollo Adminisidativo,

Tecnologia e Innovacion.

Funciones Basicas:

e Divulgar entre las Unidades Administrativas la metodologia y lineamientos establecidos
referentes a la modernizacion administrativa, para llevar a cabo la elaboracion o
actualizacion del Manual Administrativo y Especificos de Operacion de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

s Coordinar las asesorias dirigidas a las Unidades Administrativas sobre la metodologia en
materia de modernizacion administrativa, para la adecuada integracion del Manual
Administrativo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

e Verificar que la integracion del Manual Administrativo y Especificos de Operacion de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, se apeguen a la normatividad y
lineamientos, para llevar a cabo el registro correspondiente.

e Solicitar la publicacion de los Manuales Administrative y Especificos de Operacién de la
Secretaria al area competente, para su posterior difusion.

Funcion Principal: Planear con las Unidades Administrativas el establecimiento de objetivos
y metas de los programas, proyectos y actividades institucionales a cargo
de la Secretaria, a través de la implementacion de estrategias de
administracion de riesgos.

Funciones Basicas:

e Establecer técnicas de analisis derivadas de los resultados de las evaluaciones internas y
externas, que permitan determinar las fortalezas y debilidades de los programas, proyectos
y actividades institucionales a cargo de la Secretaria, para identificar posibles factores de
riesgo que influyan a su cumplimiento.

e Emitir reportes y documentos que muestren el estatus que guardan los programas,
proyectos y actividades institucionales a cargo de la Secretarfa, para mantener a las
Unidades Administrativas informadas y evitar riesgos y consecuencias de incumplimienta.

e Asesorar en la definicion de acciones a las Unidades Administrativas para proponer ajustes
pertinentes a los programas, proyectos o actividades institucionales de la Secretaria y dar
cumplimiento de sus objetivos.

e Integrar el Plan Anual de Trabajo de la Secretaria en donde se establezcan las acciones
prioritarias, objetivos especificos y metas de la Secretaria para conocer con precision y
oportunidad el desarrollo del mismo.

Funcion Principal: Generar reportes cualitativos y cuantitativos de acuerdo con las
necesidades de los programas, proyectos y actividades institucionales de
la Secretaria, asi como de otras dependencias, a través de la recopilacion
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretzrin de Administracion v Finanzas.

B

i de Ceonal Humano y Administracién
y sistematizacion constante de la informaci bn.  Coordinacién General de Evaluacion,
Modernizacidn y Desarrollo Administrativo,

Funciones Basicas:

o Implementar métodos para la recopilacion de informacion fidedigna y actualizada referente
a temas educativos, cientificos y de innovacion, para contar con datos actualizados y
relevantes que contribuyan al desarrollo de programas, proyectos y actividades
institucionales a cargo de la Secretaria.

e Proponer las directrices para el almacenamiento y resguardo de la informacion estadistica
en funcién de apoyar la toma de decisiones, a las Unidades Administrativas responsables de
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria.

e Socializar la informacion estadistica a las Unidades Administrativas y/o instancias
correspondientes para dar cumplimiento a los requerimientos necesarios.

e Integrar en coordinacién con las Unidades Administrativas el Marco de Politica Publica con
base en la informacion estadistica existente, para que el planteamiento de metas sea acorde
a los resultados obtenidos en el ejercicio inmediato anterior.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planes y Programas

Funcion Principal: Conjuntar las herramientas de analisis e integracion de informacion
requerida para llevar a cabo la elaboracion de los planes, programas y
proyectos de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Funciones Basicas:

s Ejecutar las estrategias establecidas en los planes, programas y proyectos en materia de
educacion, ciencia, tecnologia e innovacion con la finalidad de verificar que cumplan con los
requisitos establecidos para su elaboracion, aprobacion y seguimiento.

e Integrar los planes, programas y proyectos de la Secretarfa para verificar que se encuentren
alineados al Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México.

e Realizarla revision de los planes, programas y proyectos de la Secretaria, para su
elaboracion, actualizacion, difusion y ejecucion por parte de las Unidades Administrativas.

¢ Revisar las propuestas enviadas por las Unidades Administrativas de los planes, programas
o proyectos de la Secretaria, para la integracion oportuna de los mismos.

Funcién Principal: Realizar el proceso de integracion de acciones de modernizacion
administrativa de la Secretaria con base en los criterios y lineamientos
establecidos.

Funciones Basicas:

o Integrar la metodologia y los lineamientos de modernizacion administrativa, para la
elaboracién o actualizacidn de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de
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o Aplicar la metodologia de modernizacién administrativa para ttevar-acabote-revisidn-de

integracion de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Secretaria.

Revisar las propuestas enviadas por las Unidades Administrativas para la elaboracién y
actualizacion de los manuales con la finalidad de integrar oportunamente los mismos.

Realizar los tramites necesarios para la publicacién de los manuales, asi como su difusion
entre las Unidades Administrativas de la dependencia.

Funcion Principal: Analizar el cumplimiento de los objetivos y metas de los planes,

programas y actividades institucionales determinados por la Dependencia
a través del establecimiento de estrategias que permitan su verificacion.

Funciones Basicas:

Ejecutar las estrategias establecidas para verificar que los planes, programas y proyectos en
materia de educacion, ciencia, tecnologia e innovacion cumplan con los requisitos
establecidos para su elaboracién, aprobacion y seguimiento.

Integrar los planes, programas y proyectos de la Secretaria para verificar que se encuentren
alineados al Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México.

Realizar mediante las herramientas metodoldgicas establecidas, la revision de los planes,
programas y proyectos de la Secretaria, para su elaboracién, actualizacidn, difusion y
ejecucion por parte de las Unidades Administrativas.

Apoyar en la integracion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo para conocer con
precision y oportunidad su desarrollo.

Funcién Principal: Procesar los reportes cualitativos y cuantitativos respecto de los

programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria a
través de la aplicacion de las herramientas establecidas por la Secretaria.

Funciones Basicas:

Aplicar las herramientas establecidas para la recoleccion de informacion generada por las
Unidades Administrativas para emitir propuestas de mejora.

Revisar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria, para verificar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Conjuntar los informes cualitativos y cuantitativos respecto de los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria, para su difusion entre las Unidades
Administrativas.

Revisar las propuestas del Marco de Politica Publica remitidas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria, para su alineacion con el Plan General de Desarrollo de la
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Secrsiaria de Administracion y Finanzas.

Suhgecrataria de Capital Humano y Administracién

Ciudad de México.

Coordiracian General de Evaluacion,

Madernizacitn y Desarrollo Administrativo.

Puesto: Subdireccion de Monitoreo y Evaluacion

Funcion Principal: Desarrollar mecanismos de monitoreo de los proyectos, programas y
actividades institucionales de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, a través de los sistemas de indicadores
propuestos y de la aplicacidn de los procedimientos establecidos.

Funciones Basicas:

e Analizar la informacion cuantitativa y cualitativa generada por los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria, para definir las caracteristicas y necesidades de
seguimiento.

e Proponer indicadores para medir el avance en el cumplimiento de las metas establecidas
para los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria.

e Determinar los indicadores de los programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria para dar seguimiento a su grado de avance y al cumplimiento de las metas
establecidas.

e Coordinar la actualizacion delos indicadores en funcion de las modificaciones a los
programas, proyectos o actividades institucionales de la Secretaria para mantener la
vigencia y precision de la informacion.

Funcion Principal: Administrar las bases de datos de informacion cuantitativa y cualitativa
de los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, mediante la coordinacion
con las Unidades Administrativas de la Dependencia.

Funciones Basicas:

e Programar el registro periddico de la informacion generada por los programas, proyectos y
actividades institucionales que desarrolla la Secretaria en los sistemas informaticos
disefiados para tal fin con el proposito de conocer el avance de las acciones instrumentadas
por la Secretaria.

e Validar la informacion que resulte del seguimiento a los indicadores de programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria a partir del uso de los sistemas
informaticos, a fin de corroborar que los datos generados sean confiables.

e Proteger las bases de datos generadas a través de la creacién de los correspondientes
respaldos documentales y electrénicos con el fin de resguardar la informacion.

e Coordinar la elaboracion de reportes con los resultados del monitoreo a los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria, con el proposito de determinar la
eficiencia y eficacia de las acciones realizadas.
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Secreris de Administacion y Finanzas,
Subseeretaria de Capital Hunana y Administracion
Coordinacidn General de Evaluacion,
Funcién Principal: Dirigir los procesos de evaluacion de lps Peogramas, Dproyestos:isyaivo.

actividades institucionales de la Secretara_de Educacion, Ciencia

Tecnologia e Innovacion a través de asesorias y de la implementacion de
las metodologias de evaluacion establecidas por las instancias
correspondientes.

Funciones Basicas:

Coordinar las acciones de evaluacidn interna de la Secretaria en apego a la metodologia
establecida, a fin de favorecer la creacion de las estrategias de mejora continua.

Establecer los procedimientos de la evaluacion interna con el fin de que todas las Unidades
Administrativas conozcan cual es su rol en este proceso, la informacién a rendir y los
tiempos en que debera ser entregada.

Programar asesorias dirigidas a las Unidades Administrativas de la Secretaria, para asegurar
que los procesos de evaluacion cumplan con los requerimientos establecidos.

Proponer esquemas de interpretacion de la informacién cuantitativa y cualitativa que
permitan analizar los hallazgos y resultados de la evaluacion de los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria y generar recomendaciones que fortalezcan
estas iniciativas.

Funcién Principal: Facilitar la disponibilidad de informacidn oportuna, confiable y Util para la

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion por medio de
acciones e instrumentos de monitoreo y evaluacion periédicos.

Funciones Basicas:

Proponer instrumentos de recopilacion de informacion cualitativa y cuantitativa que
permitan sistematizar la informacion necesaria para el monitoreo y la evaluacion del
desempefio de programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria.

Consolidar informacidon relacionada con temas de interés de la Secretaria publicada
periddicamente por instituciones gubernamentales y no gubernamentales, locales,
nacionales e internacionales, para fortalecer las acciones de monitoreo y evaluacion.

Analizar la informacion estadistica obtenida en temas de interés de la Secretaria a nivel
local, nacional e internacional para determinar su utilidad y recomendar a las Unidades
Administrativas la pertinencia de la creacion o actualizacion de indicadores.

Estudiar las mejores practicas, modelos y metodologias cualitativas y cuantitativas de
evaluacion para seleccionar aquellas que sean adecuadas para ser aplicadas en la
Secretaria.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Evajuaci¢feordiniciin General de Evauacti

P - i A Modernizecion y Desarrollo Administrativo.
Funcién Principal: Operar los mecanismos de monitoreo dq los proyectos, programas y

actividades institucionales de la Secretaria de Educacion, cClencia,
Tecnologia e Innovacion, a través de acciones de seguimiento a los
indicadores y a los procedimientos establecidos.

Funciones Basicas:

e Realizar el analisis de informacion cuantitativa y cualitativa generada por los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria, para proponer indicadores de
seguimiento.

e Integrar los indicadores de los programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria, para conocer su grado de avance y el cumplimiento de las metas establecidas.

e Dar seguimiento al avance de las acciones instrumentadas en los programas, proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria, con el propésito de identificar el alcance y
cumplimiento de las metas establecidas.

e Actualizar el portafolio de indicadores con base en los cambios o modificaciones a los
programas, proyectos o actividades institucionales de la Secretaria a fin de contar con
informacion precisa.

Funcion Principal: Gestionar la compilacion de la informacion cuantitativa y cualitativa de
los programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, mediante el trabajo
coordinado con las Unidades Administrativas.

Funciones Béasicas:

e Orientar a las Unidades Administrativas en la elaboracion del registro de la informacion
generada por los programas, proyectos y actividades institucionales de |a Secretaria para su
adecuado seguimiento.

e Supervisar el registro periddico de la informacion proveniente de los programas proyectos y
actividades institucionales de la Secretaria en los sistemas informaticos para su adecuada
elaboracion en los plazos establecidos.

e Resguardar las bases de datos sobre el seguimiento a los indicadores de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria, para su uso en los fines que se
requieran.

e Realizar reportes periodicos sobre el avance y cumplimiento de las metas de los programas
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria a fin de facilitar la toma de
decisiones.

Funcién Principal: Realizar el seguimiento a los procesos de evaluacion de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de Educacion,
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Secretariz de Administracion y Finanzas.

Ciencia, Tecnologia e Innovacion a través delcacempaiamiente,a.49s
enlaces de las Unidades Administrativas. Modemizacion y Desarrallo Administrativo,

Subseeretaria de Capital Humane y Administracion

Informar a las Unidades Administrativas los lineamientos y metodologia para la realizacion
de las evaluaciones internas con el fin de garantizar la preparacion del personal invelucrado.

Solicitar a las Unidades Administrativas la informacion cuantitativa y cualitativa necesaria
para el desarrollo del proceso de evaluacion interna de los programas sociales.

Acompafiar al personal de las Unidades Administrativas involucrado en la elaboracién de los
informes de evaluacién interna para que el proceso se desarrolle en apego a la metodologia
y lineamientos establecidos.

Aplicar esquemas de interpretacion a los informes de evaluacion interna de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria para facilitar la elaboracion de
propuestas de perfeccionamiento y mejora de los mismos.

Funcion Principal: Presentar informacion cuantitativa y cualitativa derivada de los

programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria asi
como de instituciones externas, a través de acciones de recopilacion,
sistematizacion y registro.

Funciones Basicas:

Aplicar instrumentos de recopilacion de informacion cualitativa y cuantitativa para recabar
informacion relevante de los programas, proyectos y actividades institucionales de la
Secretaria.

Sistematizar la informacion cualitativa y cuantitativa obtenida de los instrumentos de
recopilacion, con el proposito de facilitar su anélisis.

Recopilar informacion estadistica publicada por instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, locales, nacionales e internacionales que permita mejorar las acciones de
monitoreo y evaluacion de la Secretaria.

Reportar informacion sobre el avance y cumplimiento de las metas de los programas,
proyectos y actividades institucionales de la Secretaria en los sistemas informaticos de las
instancias competentes de gobierno que asi lo soliciten, para contribuir a la transparencia,
rendicion de cuentas y toma de decisiones.
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Modernizacion y Desarrollo Administrativo,
Puesto: Direccién General de Desarrollo e Innovacign Tecnologica

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México
Articulo 158.- Corresponde a la Direccion General de Desarrollo e Innovacion Tecnologica:

I. Instrumentar las acciones que permitan generar proyectos de desarrollo en ciencia,
tecnologia e innovacion que contribuyan a la creacién, mejora, desarrollo o
modernizacion de procesos, bienes o servicios que beneficien a los habitantes de la
ciudad;

Il.  Proponer a la persona Titular de la Secretaria, instrumentar y participar en la
suscripcion de convenios de coordinacion y colaboracion con la Administracion Publica
Local, el sector social o las instituciones publicas o privadas cientificas o académicas,
para el establecimiento de programas y apovos destinados a impulsar el desarrollo
cientifico, tecnolégico y de innovacion, la propiedad intelectual, las tecnologias de la
informacion y la transferencia tecnolégica en la Ciudad de México;

lll.  Disenar los lineamientos que regulen la evaluacién, seleccion, autorizacion, apoyo,
operacion y conclusion de los proyectos innovadores que contribuyan a la creacion,
mejora, desarrollo o modernizacion de procesos, innovacion, productos, servicios y
proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacion que beneficien a los habitantes de
la Ciudad;

IV.  Propiciar la creacion y participar en los Centros de Investigacion de la Ciudad de México

V. Establecer las bases y participar en los grupos de trabajo que se integren para la
evaluacion, aprobacion y seguimiento de los proyectos de desarrollo tecnolégico y de
innovacion, prioritarios de la Ciudad de Mexico;

VI. Supervisar, de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de los
proyectos de tecnologicos y de innovacion que sean autorizados;

VIl. Coordinar el trabajo multidisciplinario, interinstitucional e intersectorial para la
integracion y ejecucion de proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacion a cargo
de la Secretaria;

VIl.  Fomentar la formacién, apoyo y desarrollo de cientificos, académicos, tecnédlogos,
investigadores 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 para el desarrollo, aplicacion y fomento de los programas y proyectos de
innovacion;

X. Proponer y ejecutar las politicas publicas y lineamientos para favorecer las actividades
de innovacion, propiedad intelectual y de patentes;
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XI.  Proponer, dar seguimiento y continuidad a las acciones para g, o;gaﬂ;{aélbﬁ"dh}wm;:an
ferias, exposiciones y congresos relacionados con el d‘=sarmllg de.la giencia, ﬁﬁf{ﬁcmgla
e innovacion; RIS, J

XIl. Establecer mecanismos de colaboracion con la Administracion Publica -es .
Organos Politico Administrativos necesarios para promover la realizacién de programas
y la asignacion de recursos en materia de ciencia, tecnologia e Innovacion;

Xlll.  Atender las consultas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion
Piblica de la Ciudad de México, sabre la instrumentacion de los proyectos de ciencia,
tecnologfa e innovacién, asi como las que formulen las Alcaldias, las personas fisicas y
los organismos de los sectores social o privado en esta materia;

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

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

XVl. Proponer la implementacion de programas que permitan que los proyectos de
innovacion que lleve a cabo la Secretaria incidan en el desarrollo de inversiones
estratégicas en la Ciudad de México;

Tinistracidn v Finanzas,

XVIl.  Impulsar la innovacion de la infraestructura tecnoldgica y de servicios publicos con
apoyos otorgados por la Secretaria;
XVIll. 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 innovacién, cumpliendo para ello 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. Impulsary promover el establecimiento de redes cientificas a fin de establecer sistemas
de cooperacion en esas materias;

XX. Establecer los mecanismos necesarios para el intercambio de profesores e
investigadores, otorgamiento de becas, sistemas de informacién y documentacion vy
servicios de apoyo relativos al desarrollo cientifico, tecnolégico y de innovacion, en
coordinacion con la diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria.

Puesto: Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y Oportunidades de Innovacion

Funcion Principal: Establecer los mecanismos de operacion de los apoyos otorgados
mediante la aplicaciéon y el desarrollo de tecnologia e innovacion de la
informacién y comunicacién, de la infraestructura tecnologica y de los
servicios publicos de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Coordinar actividades de vinculacidn con instituciones e instancias nacionales e
internacionales para mejorar la educacién, la ciencia, la tecnologia, e innovacion en la
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e Proponer acciones de consolidacion, cooperacion y desarrdllo SHEFE instanctagncionalesie,
internacionales para mejorar el desarrollo de la educaciom—ta-eienciaia tecnologia_e
innovacion de la Ciudad de México.

e Analizar la viabilidad del establecimiento de convenios, intercambios o acuerdos para lograr
los alcances de los proyectos y actividades institucionales.

« Difundir los eventos, programas y acciones que la Secretaria implementa en la Ciudad de
México para generar mayor cooperacion de las instituciones publicas, privadas e instancias
internacionales.

Funcién Principal: Incentivar el desarrollo tecnologico a través de la implementacion de
nuevas tecnologias con las instancias competentes.

Funciones Basicas:

e Evaluar el potencial de los resultados de los proyectos de desarrollo tecnologico y de
innovacion asignados, para incentivar el desarrollo en dicha materia.

e Proponer el potencial de vinculacion vy la viabilidad técnica y financiera de los proyectos de
desarrollo tecnoldgico y de innovacidn, para su aplicacion en la Ciudad de México.

e Coordinar la identificacién de oportunidades de desarrollo tecnoldgico y de innovacion, con
las instancias competentes de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, para
obtener un diagnéstico de la infraestructura tecnolégica de la Ciudad de México.

e Procurar el uso de nuevas tecnologias en proyectos de desarrollo tecnologico y de
innovacion con las instancias competentes de la Administracion Publica de la Ciudad de
México a fin de fortalecer y modernizar la infraestructura tecnologica de la Ciudad de
México.

Funcién Principal: Gestionar la participacion de intercambios o estancias de personas
investigadoras, académicas o profesionistas, integrantes de los sectores
plblico, privado, académico y social a través de la deteccion de areas de
oportunidad con proyeccion internacional encaminados a cumplir con los
fines de la Secretaria.

Funciones Basicas:

e Promover el apoyo entre las Instituciones locales, federales, Instituciones de Educacion
Superior que realicen actividades de investigacion de desarrollo tecnolégico y de
innovacién, para la deteccién de areas de oportunidad con proyeccion internacional
encaminados a cumplir con los fines de la Secretaria.

e Coordinar con las instancias competentes de la Administracion Publica de la Ciudad de
México los lineamientos de los intercambios o estancias de personas investigadoras,
académicas o profesionistas de conformidad con necesidades y prioridades de la Ciudad de
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Seertaria de Administracién y Finanzas,

N B Subuecrer
Meéxico, para procurar su operacion. M 2

Leordinacion General de Evaluacion,

Dar seguimiento al quehacer de los intercambios o estancips dé°pérsorias irvedtigddoisasivo.
académicas o profesionistas con base en los lineamientos establecidos,-para.asegurar su

apital Humano y Administracién

adecuado funcionamiento.

Impulsar el desarrollo de personas investigadoras, académicas o profesionistas de alto
nivel, para fortalecer sus capacidades de investigacion para la resolucion de problemas de la
Ciudad de México.

Funcién Principal: Evaluar las redes de desarrollo tecnolégico y de innovacion en

coordinacién con las diferentes dreas de la Direccion General de
Desarrollo e Innovacion Techoldgica, mediante la generacion de sistemas
de vinculacién a través del otorgamiento de becas, sistemas de
informacion, documentacion y servicios de apoyo.

Funciones Basicas:

o Definir las politicas, instrumentos y medidas de apoyo a las redes de desarrollo tecnologico

y de innovacidn con las diferentes areas de la Direccion General de Desarrollo e Innovacion
Tecnoldgica, para generar sistemas de vinculacion, tales como becas, sistemas de
informacién, documentacion y servicios de apoyo.

Dar seguimiento al quehacer de los diversos sistemas de vinculacion con base en los
lineamientos establecidos, para asegurar su adecuado funcionamiento.

Proponer convenios de coordinacién y colaboracion con los distintos ordenes de gobierno,
sectores sociales e instituciones cientificas y académicas a fin de generar sistemas de
vinculacién.

Instrumentar los mecanismos de participacion con los distintos ordenes de gobierno,
sectores sociales e instituciones cientificas y académicas, para elaborar sistemas de
vinculacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologia e Inteligencia de Innovacion
Funcién Principal: Verificar el potencial de los proyectos de desarrollo tecnologico y de

innovacion a través de la calificacion de sus entregables.

Funciones Basicas:

Identificar las necesidades del sector publico y privado dedicado a la investigacion y
desarrollo tecnoldgico y de innovacion, para conformar el diagndstico local.

Facilitar el potencial de vinculacion y la viabilidad técnica y financiera de los proyectos de
desarrollo tecnoldgico y de innovacion, para su escalamiento en la Ciudad de México.

Promover los proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacién, para su implementacion,
instrumentacion o financiamiento con la finalidad de generar beneficios econdmicos y
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Secretaria de Administracidn y Finanzas.

.,

" " o Subsecretaria de Capital Humano v Administrac
sociales para la Ciudad de México. M g R
Qoramacion G

tl gz Fualuseion,
e Realizar las propuestas de actualizacion de las nuevas techoldgfésyiparay Susaplicationelvo,
medio ambiente, desarrollo social y urbano, infraestructura-tecnoldgica.y. servicios de la

Ciudad de México.

Funcién Principal: Facilitar el apoyo entre las Instituciones locales, federales y de Educacion
Superior que realicen actividades de investigacion de desarrollo
tecnologico y de innovacion, mediante la deteccién de areas de
oportunidad con proyeccion internacional encaminados a cumplir con los
fines de la Secretaria.

Funciones Bésicas:

e Elaborar el diagndstico del desarrollo tecnoldgico y de innovacion de la Ciudad de Meéxico
con las Instituciones locales, federales y de Educaciéon Superior a fin de conocer el estado
del arte de los mismos.

e Detectar las necesidades operativas del diagndstico del desarrollo tecnologico y de
innovacion, para implementar las medidas necesarias y proyectar el 6ptimo funcionamiento
de los proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion.

e Gestionar la colaboracion de los proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion con las
Instituciones locales, federales y de Educacion Superior, para implementar en conjunto las
medidas detectadas.

e Comunicar mediante la infraestructura existente las acciones resultantes de los proyectos
de desarrollo tecnologico y de innovacién a fin de convenir acuerdos de aplicacion con las
instancias competentes de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Funcién Principal: Disefiar los lineamientos de los intercambios o estancias de personas
investigadoras, académicas o profesionistas a través del analisis de
necesidades y prioridades de la Ciudad de México para garantizar su
operacion.

Funciones Basicas:
e Elaborar un diagnéstico de proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion de la
Ciudad de México, a fin de conocer el estado de los mismos y establecer nexos con

investigadores, académicos o profesionistas de Instituciones locales, federales y de
Educacion Superior.

» Disefiar los lineamientos de los intercambios o estancias de personas investigadoras,
académicas o profesionistas que normen los proyectos de desarrollo tecnologico y de
innovacion en conjunto con las Instituciones locales, federales, Instituciones de Educacién
Superior, para su revision.

e Someter a consideracion propuestas a las Instituciones locales, federales, Instituciones de
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MANUAL ADMINISTRATIVO

ecretaria de Administracion y Finanzas,
Subsecreiariy

Educacién Superior de intercambios o estancias, para profnovercel.apoyp:y,deserigllo, de
investigadores, académicos o profesionistas de alto nivel. Modermizaciin y Desavollo Administrativo,

o
4 de Capital Humano ¥ Administracién

e Formular procesos de revision y evaluacion de intercambios ¢ estalCias-depersenas—-—

investigadoras, académicas o profesionistas con el propdsito de determinar si cubren con
los lineamientos establecidos en la Secretaria.

Funcién Principal: Dar seguimiento a los apoyos otorgados a las estancias e intercambios de
personas investigadoras, académicas o profesionistas con base en los
lineamientos establecidos.

Funciones Basicas:

e Inspeccionar la ejecucion de los intercambios o estancias de personas investigadoras,
académicas o profesionistas, a efecto de validar el desarrollo de los mismos.

» Validar los informes técnicos y financieros de los proyectos de desarrollo tecnologico y de
innovacion, para verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos.

e Actualizar la base de datos de los intercambios o estancias de personas investigadoras,
académicas o profesionistas, para su sistematizacion y consulta de informacién.

» Gestionar la conclusion de los intercambios o estancias de personas investigadoras,
académicas o profesionistas, a fin de que se expida la carta finiquito.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Tecnolégico y Cierre de
Integracion de Proyectos
Funcién Principal: Facilitar las propuestas de los términos y caracteristicas de los

mecanismos de ingreso de solicitudes de apoyo economico mediante el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Formular los requisitos a cumplir por los sujetos de apoyo que soliciten apoyo econémico,
para proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacion, junto con las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria.

e Proponer los procedimientos a cumplir por los sujetos de apoyo que soliciten apoyo
economico, para proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion, junto con las diversas
Unidades Administrativas de la Secretaria.

¢ Proponer procesos de evaluacion, para la regulacion de las solicitudes de apoyo a proyectos
de desarrollo tecnologico y de innovacion.

e Supervisar el proceso de aprobacion interno de las solicitudes de apoyo de proyectos
desarrollo tecnolégico y de innovacion junto con las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria, para el cumplimiento de la normatividad aplicable.
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Secretaria de Administracién y Finanzas.
Funcién Principal: Proponer requisitos y procedimientos de efafli %fériﬁﬁﬁ:’dié(fﬁg"i&ti@?ﬁ&dé@ﬁféﬁmﬂiﬁﬂ
apoyo econémico para proyectos de dES%LIO fES”"‘{é‘Eﬁéi?)’?' o pefe

raerpizacion y Desand]lo Administrativo,
innovacién ingresadas, a través de la nlxtegraczon con as Inetanc s

competentes de la Administracion Plblica deTa Ciudad de Mexito:
Funciones Basicas:

e Desarrollar los requisitos a cumplir por los comités de evaluacion, para el analisis de las
solicitudes de apoyo econémico de proyectos de desarrollo tecnolégico e innovacion.

e Recomendar a la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico y Oportunidades de Innovacion el
perfil, para la integracion de los comités de evaluacion.

e Proponer los procesos de evaluacién externa, para la regulaciéon de los comités de
evaluacion.

e Planear el proceso de aprobacién externa de las solicitudes de apoyo de proyectos
desarrollo tecnologico y de innovacion, para su presentacion ante la Direccion General de
Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica.

Funcién Principal: Procurar que la presentacién, seleccién, autorizacion y evaluacion de los
proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion, por parte de los
comités designados y Unidades Administrativas de la Secretaria sea
mediante estricto apego a la normatividad establecida.

Funciones Basicas:

e Verificar la correcta integracion de las solicitudes de apoyo a proyectos tecnologicos
recibidas en la Secretaria, para su seleccién, evaluacién y presentacién ante los comités
designados y Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Supervisar, la ejecucion de los procesos y procedimientos de seleccion y evaluacion de los
proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacién, para su presentacion y autorizacion
ante los comités designados y Unidades Administrativas de la Secretaria.

¢ Revisar el potencial de vinculacion y la viabilidad técnica y financiera de los proyectos de
desarrollo tecnologico y de innovacion, para su escalamiento en la Ciudad de México.

e Disefar en coordinacion con los entes o instancias administrativas de la Secretaria los
términos y caracteristicas de los mecanismos, para el ingreso de solicitudes de apoyo
economico.

Funcién Principal: Supervisar la ejecucion de los procesos y procedimientos, a través de la
operacion, seguimiento y conclusion de los proyectos de desarrollo
tecnologico y de innovacion.

Funciones Basicas:
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Secretaria de Ad ministracién yf“'ﬂm

e Inspeccionar la ejecucion de los procesos y procedinfientos, as. cqm@;hlg!,m@pﬁnaﬁﬁwauén
seguimiento y conclusion de los proyectos de desarrollo tecnolégico.y ideinaovacidngipara
validar el desarrollo de los proyectos aprobados. Modernizacion y Desarrolio Administrativo.

e Realizar reuniones de trabajo con las personas responsabtestécricas de 165 proyectos de
desarrollo tecnoldgico y de innovacion, a efecto de constatar el cumplimiento de las
actividades desarrolladas.

e Revisar los informes técnicos y financieros de los proyectos de desarrollo tecnologico y de
innovacion para verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos y en su
momento gestionar la conclusion de los proyectos a fin de que se expida la carta finiquito.

e Actualizar la base de datos de los proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion, para
su sistematizacion y consulta de informacion

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Tecnoldgico y Cierre de Integracion
de Proyectos
Funcion Principal: Compilar las propuestas en los términos y caracteristicas establecidos en

los mecanismos del ingreso de solicitudes de apoyo econémico, mediante
la revision del cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Procesar los requisitos presentados por los sujetos de apoyo que soliciten apoyo economico
para proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacion, junto con las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria, para verificar que cumplen con lo estipulado.

e Operar los procedimientos que deben cumplir los sujetos de apoyo para proyectos de
desarrollo tecnoldgico y de innovacion, junto con las diversas Unidades Administrativas de
la Secretaria, para valorar si es viable el otorgar el apoyo econémico.

e Integrar los procesos de evaluacion interna bajo los que se regularan las solicitudes de
apoyo de proyectos desarrollo tecnolégico y de innovacion, para su aprobacion.

e Presentar los procesos de aprobacion interna de las solicitudes de apoyo de proyectos
desarrollo tecnologico y de innovacion, para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funcién Principal: Procesar los requisitos y procedimientos de evaluacion de las solicitudes
de apoyo econémico para proyectos de desarrollo tecnologico y de
innovacion ingresadas, a través de la integracion en comdn acuerdo con
las instancias competentes de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

e Compilar los requisitos de los comités de evaluacion de las solicitudes de apoyo econdémico,
para proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion.
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Secretaria de Administiraci 160 v Finanzas,

e Entrevistar a los posibles integrantes de los comités de ejattf#eidn ai-finiderlogranda,.
conformacion de los mismos. Coordinacién

stracion

General de Evaliacio én,

Modemizacidn ¥ Desanvolio Admussirativo

e Gestionarlos procesos de evaluacion externa, para establecer llJDS_COf'nIteS de evaluacion.

e Gestionar los procesos de las solicitudes de apoyo de proyectos desarrollo tecnologico y de
innovacion, presentadas a la Direccion General de Desarrollo e Innovacién Tecnologica, para
su aprobacion externa.

Funcién Principal: Procesar la seleccion y evaluacion de los proyectos de desarrollo
tecnoldgico y de innovacidn, a través de la estricta revision y apego a la
normatividad establecida para su presentacion y autorizacion ante los
comités designados y Unidades Administrativas de la Secretaria.

Funciones Bésicas:

e Revisar las solicitudes de apoyo a proyectos tecnoldgicos recibidas en la Secretaria, para su
seleccion, evaluacion y presentacion ante los comités designados y Unidades
Administrativas de la Secretaria.

e Operar los procesos y procedimientos de la seleccion y evaluacion de los proyectos de
desarrollo tecnoldgico y de innovacién, para su presentacién y autorizacién ante los comités
designados y Unidades Administrativas de la Secretaria.

« |Integrar la informacion sobre el potencial de vinculacion y viabilidad técnica y financiera de
los proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacion para su ejecucion en la Ciudad de
México.

e Operar en coordinacion con los entes o instancias administrativas de la Secretaria los
términos y caracteristicas de los mecanismos, para el ingreso de solicitudes de apoyo
economico.

Funcién Principal: Sistematizar la ejecucion de los procesos y procedimientos mediante la
operacion, seguimiento y conclusion de los proyectos de desarrollo
tecnoldgico y de innovacion.

Funciones Basicas:

e Realizar la ejecucion de los procesos y procedimientos de operacion, seguimiento y
conclusion de los proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacion, a efecto de validar el
desarrollo de los proyectos aprobados.

e Organizar reuniones de trabajo con las personas responsables técnicas de los proyectos de
desarrollo tecnoldgico y de innovacion, a efecto de constatar el cumplimiento de las
actividades desarrolladas.

¢ Integrar los informes técnicos y financieros de los proyectos de desarrollo tecnologico y de
innovacion, para verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos.
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Qeeretaria de Administracion v Finanzas.

e Integrar la base de datos de los proyectos de desarrollo tecn b6 gic O denin Ovecidni panadsy
sistematizacion y consulta. Modemizacion y Desarrolio Administrativo.

Subseereteria de Capital Humano y Administracion

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

Funcion Principal: Inventariar las solicitudes de apoyo ingresadas a la Secretarfa, mediante
cumplimiento a los términos y caracteristicas establecidos en la
normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

« Registrar las solicitudes ingresadas a la Secretaria para la evaluacion correspondiente por
parte de las diversas Unidades Administrativas y definir los apoyos economicos.

¢ Informar los procedimientos establecidos para la presentacion de proyectos de desarrollo
tecnolégico y de innovacién, junto con las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria, para conocimiento de los sujetos que soliciten apoyo economico.

o Integrar los procesos de evaluacién interna, para regular las solicitudes de apoyo de
proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion.

e Presentar los procesos de aprobacién interna de las solicitudes de apoyo de proyectos de
desarrollo tecnoldgico y de innovacion, para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funcién Principal: Integrar los requisitos y procedimientos de evaluacion de las solicitudes
de apoyo econdémico para proyectos de desarrollo tecnolégico y de
innovacion, mediante lo establecido en la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Facilitar las tareas de los comités de evaluacion de las solicitudes de apoyo econdémico, para
proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion.

e Investigar a los posibles integrantes de los comités de evaluacién a fin de lograr la
conformacion de los mismos.

s Reunir los requisitos establecidos en los procesos de evaluacion externa, para lograr la
operacion de los comités de evaluacion.

e Proporcionar los elementos necesarios en el proceso de aprobacion externa de las
solicitudes de apoyo de proyectos desarrollo tecnolégico y de innovacion, para su
presentacion ante la Direccién General de Desarrollo e Innovacién Tecnologica.

Funcién Principal: Organizar los documentos presentados en la seleccion y evaluacion de los
proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacién, mediante la revision
con apego a la normatividad establecida para su presentacion y
autorizacion ante los comités designados y Unidades Administrativas de
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Subsecretaria de Capital Humano v Administracién

it

Coordinacion Cieneral de Bvaluacion,
la Secretaria. Modemizacidn y Desmrollo Admimisirativo,

Funciones Basicas:

o Recibir las solicitudes de apoyo de proyectos tecnoldgicos ingresadas a la Secretaria, para
su seleccién, evaluacion y presentacion ante los comités y Unidades Administrativas
designadas.

e Comprobar la realizacién de los procesos y procedimientos, para la seleccion y evaluacion
de los proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion referentes a la autorizacion de
los comités designados y Unidades Administrativas de la Secretaria.

= Investigar las solicitudes de apoyo de los proyectos de desarrollo tecnologico y de
innovacion, para el posterior analisis del potencial de vinculacion y la viabilidad técnica y
financiera, as/ como escalamiento en la Ciudad de México.

e Reunir los documentos establecidos en los términos y caracteristicas de los mecanismos del
ingreso de solicitudes de apoyo econdmico, a fin de cumplir la normatividad aplicable.

Funcidn Principal: Operar el seguimiento y conclusion de los proyectos de desarrollo
tecnolégico y de innovacion, a través de la realizacién de procesos y
procedimientos.

Funciones Basicas:

e Apoyar en las gestiones administrativas y operativas requeridas en la suscripcion de
convenios de coordinacion o colaboracion, para impulsar el desarrollo tecnologico y de
innovacion de la Ciudad de México.

e Integrar el expediente de los proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacion, para
facilitar el seguimiento de los mismos.

e Colaborar en la actualizacion de una base de datos o bitacoras de avance de los proyectos
de desarrollo tecnolégico y de innovacion, para su sistematizacién y consulta de
informacion.

e Promover la participacion de las personas responsables de la ejecucion de proyectos de
desarrollo tecnoldgico y de innovacion en foros, congresos, seminarios, simposios y talleres,
con el proposito de dar a conocer el impacto de sus investigaciones para la Ciudad de

México.
Puesto: Direccién de Transferencia, Escalamiento y Propiedad Intelectual
Funcion Principal: Coordinar mecanismos en colaboracion con la Administracion Pudblica

local, sector social, instituciones publicas o privadas, organizaciones
académicas y cientificas de la Ciudad de México, mediante el uso,
proteccién y explotacion de la propiedad intelectual, el prototipado,
gestion de fondos, transferencia y el escalamiento de innovaciones y
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T cion Genesal de Evaluacio
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e Procurar acciones que permitan generar proyectos de desarrollo en tecnologia e innovacion

que contribuyan a la creacion, mejora, impulso o modernizacion de procesos, bienes o
servicios, para el beneficio de la poblacién de la Ciudad de México.

Determinar en coardinacién de las areas de la Secretaria, herramientas, instrumentos y
lineamientos que regulen la evaluacion, seleccion, autorizacion, apoyo, operacion y
conclusién de los proyectos innovadores que contribuyan a la creacién, mejora, desarrollo o
modernizacién de procesos, para el beneficio de la poblacion de la Ciudad de México.

Promover la creacidn y participacion de los centros de investigacion y parques cientificos,
tecnoldgicos y de innovacion de la Ciudad de México, para la absorcion, transferencia o
escalamiento de los desarrollos tecnologicos e innovaciones generadas.

Dirigir, de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de los proyectos
tecnologicos y de innovacién autorizados que le sean encomendados, para propiciar la
proteccion intelectual, el prototipado, transferencia y escalamiento tecnologico.

Funcion Principal: Procurar politicas publicas y lineamientos para favorecer las actividades

de gestion de propiedad intelectual, financiamiento, escalamiento y
transferencia de tecnologias e innovaciones mediante la colaboracién
interinstitucional con sectores productivo, social y gubernamental.

Funciones Basicas:

e Proponer a la persona Titular de la Direccion General de Desarrollo e Innovacion

Tecnolégica, la suscripcion de convenios de coordinacion y colaboracion, para el
establecimiento de apoyos destinados a impulsar el desarrollo cientifico, tecnologico y de
innovacion, la gestion de propiedad intelectual, el escalamiento y la transferencia
tecnologica en la Ciudad de México.

Acordar el establecimiento de las bases y participacion en los grupos de trabajo que se
integren, para la evaluacién, aprobacién y seguimiento de los proyectos de desarrollo
tecnolégico y de innovacién, prioritarios de la Ciudad de México.

Procurar mecanismos de colaboracién con la Administracién Piblica Local y los Organos
Politico Administrativos necesarios, para promover la asignacion de recursos en materia de
desarrollo de tecnologia e Innovacion.

Coordinar el proceso de disefio y operacién del Observatorio de Desarrollo e Innovacion
Tecnolégica de la Ciudad de México, el Centro de Estrategias de Propiedad Intelectual,
espacios virtuales de conocimiento y centros tecnologicos y de innovacion, entre otras
herramientas y plataformas, para favorecer la gestién y el desarrollo tecnologico e
innovaciones de interés para la Secretaria.
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desarrollo de prototipados.

Funciones Basicas:

e Promover el fomento de formacion, apoyo y desarrollo de personas cientificas, académicas,
tecndlogas, investigadoras y profesionistas, para que se actualicen en los temas de gestion
tecnologica, administracion de proyectos, inteligencia tecnoldgica, estrategias de
propiedad intelectual, madurez tecnoldgica, transferencia y escalamiento de desarrollos
tecnologicos e innovaciones.

e Procurar asesorias, y en su caso apoyos, a los proyectos de investigacion y desarrollo
tecnologico en torno al tema de sociedad de conocimiento, emprendimiento, proteccion de
propiedad intelectual, obtencion de fondos, escalamiento y transferencia tecnolégica, con
el fin de mejorar la eficacia de actividades de seguimiento y cierre de proyectos apoyados
por la Secretaria

s Procurar el desarrollo, aprovechamiento y absorcion de tecnologias e innovacion, para
solucionar problematicas de la Ciudad de México en temas estratégicos.

» Promover practicas de profesionalizacion en la evaluacion y desarrollo de tecnologias e
innovaciones en la Ciudad de México, para obtener soluciones viables.

Funcién Principal: Dirigir los apoyos a proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacion
en la Ciudad de México mediante estudios y actividades de gestion de
tecnologia, absorcion de tecnologia y estrategias de proteccion
intelectual.

Funciones Basicas:

e Dirigir el trabajo multidisciplinario, interinstitucional e intersectorial, para la integracion y
ejecucion de proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion.

e Administrar las consultas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, para la instrumentacion de los proyectos de tecnologia e
innovacion que formulen las alcaldias, personas fisicas y organismos del sector social o
privado en materia de gestion tecnoldgica.

¢ Establecer relaciones de vinculacion entre dependencias de la administracion local,
alcaldias, institutos de educacién superior, centros de investigacion y la industria, para
apoyar su competitividad y atender problemas sociales a través del disefio y transferencia
de soluciones tecnoldgicas.

e Establecer y coordinar mecanismos para acceder a fuentes de financiamiento y capital
semilla en colaboracion con organismos nacionales e internacionales, para generar
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Puesto: Subdireccién de Transferencia de Patentamiento y Litenciamiento
Funcion Principal: Someter propuestas de lineamientos, mediante la interaccion

participativa con entidades rectoras de derecho, uso y explotacion de
propiedad intelectual y licenciamiento que regulan el desarrollo de los
proyectos en materia tecnolégica y de innovacion que beneficien a la
poblacién de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Proponer bases para la “evaluacion, seleccion, aprobacion, formalizacién, operacion y
conclusién” de los proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion, prioritarios de la
Ciudad de México.

e Trabajar en forma interinstitucional e intersectorial en la integracion de mecanismos y
acciones de transferencia de propiedad industrial y licenciamiento, para la ejecucion de
proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion.

e Realizar los estudios y actividades necesarias, para que la Secretaria brinde los apoyos
relacionados en materias de propiedad industrial y derechos de autor en la Ciudad de
México.

e Operar el Centro de Estrategias de Propiedad Intelectual y espacios virtuales de
conocimiento, entre otras herramientas y plataformas, para favorecer y gestionar la
transferencia de desarrollos e innovaciones tecnolégicas de interés para la Secretaria.

Funcion Principal: Recomendar propuestas mecanismos para favorecer las actividades de
desarrollo e innovacidn tecnoldgica, mediante el analisis de grado de
inventiva, innovacion, propiedad industrial, derechos de autor y
transferencia de paquetes tecnologicos.

Funciones Basicas:

e Desarrollar mecanismos de apoyos, para destinarlos a impulsar el patentamiento,
transferencia y licenciamiento tecnoldgico en la Ciudad de México.

e Estudiar los mecanismos de creaciéon y participacion de Centros de Investigacion y
licenciamiento de la Ciudad de México, para propiciar actividades de transferencia,
escalamiento y propiedad intelectual.

e Disefar instrumentos y procesos, para la formacion, apoyo y desarrollo de personas
tecndlogas, investigadoras y profesionales, en el ambito de transferencia, escalamiento y
propiedad intelectual.

e Someter al area juridica la viabilidad de lineamientos y mecanismos de transferencia y
licenciamiento, para permitir la absorcion de tecnologias, técnicas y conocimiento en
dependencias gubernamentales, Alcaldias, camaras industriales y organizaciones no
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Funcién Principal: Promover la cultura del registro de propiedad intelectual que desarrollen

las personas fisicas o morales en la Ciudad de México, a traves de la
formulacion y uso de tramites de registro de proteccion de propiedad
industrial y reserva de derechos de autor.

Funciones Basicas:

o Proponer la realizacién de mecanismos y asignacién de recursos en materia de tecnologia e
innovacién, para el uso, proteccién y explotacion de los derechos de propiedad industrial y
derechos de autor.

e Disefiar mecanismos de orientacién a los apoyos de proyectos de desarrollo tecnologico y
de innovacién, para que la Secretarfa gestione y transfiera la propiedad industrial y
derechos de autor en la Ciudad de México.

e Realizar asesorias, divulgacion y talleres, para promover la cultura de patentamiento y
licenciamiento tecnologico.

e Facilitar la elaboracion de foros multidisciplinarios en temas de transferencia,
patentamiento y licenciamiento, para socializar los temas de propiedad intelectual y formar
redes de colaboracion en la materia,

Funcién Principal: Desarrollar bases para la evaluacion, aprobacidon y seguimiento de los
proyectos de desarrollo tecnologico y de innovacion prioritarios de la
Ciudad de México a través del consenso de las areas de la Secretaria con
propuestas de temas de transferencia de propiedad intelectual y
licenciamiento.

Funciones Basicas:

e Presentar las bases que permitan generar proyectos de desarrollo tecnoldgico e innovacion,
para contribuir en la creacion, mejora, desarrollo o modernizacion de procesos, bienes o
servicios que beneficie a la poblacion de la Ciudad en sectores especificos.

e Revisar de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de los proyectos
tecnologicos y de innovacion asignados, para orientar la ejecucion de las actividades, el
cumplimiento de los entregables y el uso de los recursos destinados.

s Responder las consultas que realicen, sobre la instrumentacién de los proyectos de
tecnologia e innovacion, en materia de transferencia de propiedad intelectual y
licenciamiento que correspondan.

e Coordinar las herramientas y metodologias de proteccion a la propiedad intelectual,
transferencia e innovacion tecnoldgica dentro de la Secretaria, que permitan fortalecer las
bases de “evaluacion, seleccion, aprobacion, formalizacion, operacion y conclusion” de
proyectos de desarrollo e innovacion tecnoldgica prioritarios de la Ciudad de México.
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Funcién Principal: Orientar los proyectos tecnoldgicos y de innovacidn.con impacto en la

Ciudad de México, mediante la difusion de los mecanismos de obtencion
de recursos, financiamiento, capital semilla, escalamiento y prototipado.

Funciones Basicas:

e Gestionar los estudios y actividades en materia de propiedad intelectual de la Ciudad de
México, para poder orientar los proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion de la
Secretaria, en términos de obtencion de fondos, escalamiento y prototipado.

¢ Informar sobre el registro de los productos o procedimientos que descubran o desarrollen
las personas fisicas o morales que realicen sus actividades en la Ciudad de México, para
proteger la propiedad intelectual de los mismos.

e Informar sobre programas y mecanismas de obtencion de recursos, financiamiento, capital
semilla que promuevan entidades gubernamentales y asociaciones civiles, para el fomento
de acciones de prototipado, desarrollo tecnoldgico e innovaciones.

e Gestionar la participacion de Secretaria con los Centros de Investigacion, para el desarrollo
de tecnologia e innovacion de la Ciudad de México.

Funcién Principal: Gestionar actividades en torno a temas de la sociedad de conocimiento,
obtencion de fondos, escalamiento y prototipado, mediante el
seguimiento de proyectos de desarrollo tecnoldgico e innovacion que se
designen.

Funciones Basicas:

e Revisar las bases de escalamiento y prototipado que se integren en la evaluacion,
aprobacién y seguimiento de proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion, para
orientar la participacion de grupos de trabajo acorde las areas prioritarias de la Ciudad de
México.

» Procesar las solicitudes de obtencion de fondos y capital semilla, para el desarrollo de
proyectos en tecnologia e innovacion que beneficie a la poblacion de la Ciudad.

e Sistematizar acciones de deteccion de capital semilla, financiamiento y fondos
gubernamentales, a fin de que contribuyan en la creacion, mejora, desarrollo o
modernizacion de procesos, bienes o servicios en beneficio de la poblacion de la Ciudad de
México.

e Registrar las acciones y buenas practicas nacionales e internacionales en la ejecucion de
proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion, para proponer mejoras de
modernizacion a los lineamientos que regulan la evaluacion, seleccion, autorizacion, apoyo,
operacion y conclusion de proyectos innovadores.
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dependencias gubernamentales.

Funciones Basicas:

e Proponer la formalizacién de convenios de coordinacion y colaboracién con la
Administraciéon Publica Local, el sector social o las instituciones publicas o privadas
cientificas o académicas, para la participacion en programas de apoyos para el
escalamiento y prototipado del desarrollo tecnoldgico y de innovacion en la Ciudad de
México.

« Gestionar actividades con organismos internacionales, dependencias con fondos sectoriales
y organismos de capital semilla, para establecer mecanismos conjuntos de apoyo al
desarrollo tecnoldgico y de innovacion.

e Notificar sobre las actividades encomendadas en temas relacionados con obtencion de
fondos, escalamiento y prototipado, para realizar propuestas de colaboracién
interinstitucional.

e Realizar de acuerdo con la normatividad de cada materia, el seguimiento de las actividades
de desarrollo de proyectos tecnolégicos y de innovacion que sean encomendados, con el fin
de identificar aquellos que son susceptibles de escalamiento.

Funcién Principal: Promover la participacion de instituciones educativas, centros de
investigacion, Alcaldias y dependencias gubernamentales para la
obtencion de capital semilla y fuentes de financiamiento en protatipado,
desarrollo de tecnologia e innovacion aplicado en temas relevantes de la
Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Proporcionar las bases de participacion y temas de interés a los grupos de trabajo que se
integren para la formulacién de proyectos de financiamiento, capital semilla y obtencion
de fondos gubernamentales, para realizar desarrollo tecnolégico y de innovacion en temas
prioritarios de la Ciudad de México.

e Orientar el trabajo multidisciplinario, interinstitucional e intersectorial, para la ejecucion
de proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovaciéon que utilicen apoyos
complementarios de organismos internacionales o dependencias con fondos sectoriales.

e Investigar programas de capital semilla y financiamiento para lograr la colaboracion con la
Administracion Publica Local y los Organos Politico Administrativos necesarios, para
promover la realizacion de programas y la asignacion de recursos en materia de tecnologia
e innovacion.

e Proponer a organismos nacionales e internacionales la orientacién de programas de
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de los sectores social o privado. Modernizscion y Desarrollo Adminisiratvo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Transferencia a Sector Social y
Productivo
Funcién Principal: Estudiar los mecanismos de colaboracién para la creacién de centros y

parques de desarrollo tecnoldgico y de innovacion de la Ciudad de
México, a través de la absorcién o transferencia de los desarrollos
tecnologicos e innovaciones generadas.

Funciones Basicas:

e Orientar relaciones de vinculacion entre centros de investigacion y parques cientificos,
tecnolégicos y de innovacién, con dependencias de la administracion local, Alcaldfas,
institutos de educacién superior e industria, para apoyar su competitividad, atender
problemas sociales y facilitar la transferencia de soluciones tecnolégicas.

e Gestionar mecanismos de transferencia al sector social y productivo, para generar
proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacién que contribuyan a la creacion, mejora
o modernizacion de procesos, de bienes o servicios que beneficie a la poblacion de la
Ciudad de México.

e Comunicar los lineamientos que regulen la evaluacion, seleccion, autorizacion, apoyo,
operacién y conclusion de los proyectos innovadores, para contribuir con propuestas de
productos, servicios y proyectos de desarrollo tecnolégico y de innovacion que contengan
transferencia tecnoldgica y de innovaciones a los sectores social y productivo.

e Operar el Observatorio de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica de la Ciudad de México, los
espacios virtuales de conocimiento y centros tecnolégicos y de innovacion, entre otras
herramientas y plataformas, para identificar tendencias tecnoldgicas, nichos de mercados,
necesidades sociales y favorecer la transferencia de tecnologia e innovaciones con los
sectores social y productivo.

Funcién Principal: Gestionar la obtencion de la transferencia y asimilacion de tecnologias,
procesos e invenciones en beneficio de la Ciudad de México, a través de
mecanismos de participacion de sectores: gubernamental, social y
productive que desarrollen proyectos de desarrollo tecnolégico y de
innovacion.

Funciones Bésicas:

e Procurar politicas publicas y lineamientos, para favorecer las actividades de transferencia
de tecnologias e innovaciones.

e Presentar propuestas de coordinacién y colaboracién con la Administracion Publica Local,
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e Reportar el establecimiento de las bases y participacion en los grupos de trabajo que se
integren, para la evaluacién, aprobacion y seguimiento de proyectos de transferencia a los
sectores social y productivo.

e Realizar mecanismos de colaboracion con la Administracién Piblica Local y los Organos
Politico Administrativos necesarios, para promover la asignacioén de recursos en materia de
transferencia tecnoldgica y de innovaciones a los sectores social y productivo.

Funcién Principal: Gestionar la colaboracién con personas fisicas o morales que tengan
propuestas de desarrollos tecnologicos e innovaciones para formular
proyectos de transferencia y absorcion de tecnologias y propiedad
intelectual en atencién a problematicas y necesidades de la poblacién de
la Ciudad de Mexico, a través de mecanismos, procedimientos vy
actividades de coordinacion.

Funciones Basicas:

e Proporcionar formacion y apoyo a personas académicas, tecndlogas, investigadores y
emprendedores, para el entendimiento, actualizacion o profesionalizacion en temas de
madurez tecnoldgica y transferencia tecnologica y de innovaciones a los sectores social y
productivo.

» Realizar asesorias, y en su caso brindar apoyo a los proyectos de investigacion y desarrollo
tecnologico, para comunicar temas de sociedad de conocimiento, emprendimiento y
transferencia tecnologica.

s Integrar el desarrollo, aprovechamiento y absorcién de tecnologias e innovacién, para
solucionar problematicas de la Ciudad en temas estratégicos.

e Orientar practicas de profesionalizacién en la evaluacién y desarrollo de tecnologias e
innovaciones en la Ciudad de México, para obtener soluciones viables, de bajo costo y con
impacto social.

Funcién Principal: Desarrollar actividades y mecanismos que fomenten la transferencia
tecnoldgica y de innovaciones a los sectores productivo y social en la
Ciudad de México mediante la orientacion de apoyos a proyectos de
desarrollo cientifico, tecnologico y de innovacion.

Funciones Basicas:

¢ Organizar de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de los proyectos
tecnoldgicos y de innovacion, para facilitar la transferencia de tecnologias e innovaciones a
los sectores productivo y social.
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e Integrar, las consultas que realicen las alcaldias, Dependencias y Entldades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, sobre la instrumentacion de los proyectos
de transferencia a los sectores social y productivo, para la generacién de indicadores,
deteccion de mejoras a los procesos y definicion de nuevas estrategias.
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e Proponer acciones de participacién conjunta con los centros, parques tecnologicos y de
innovacion de la Ciudad de México, para participar en alianza en macro proyectos de
desarrollo de tecnologias e innovaciones que atienda problematicas del sector social e
interés del Gobierno de la Ciudad de México.

Puesto: Direccion de Proyectos de Identificacion de Oportunidades de Innovacion

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

Funciones Basicas:

e Acordar acciones que permitan generar proyectos de desarrollo en tecnologia e innovacion,
para el beneficio de la poblacion de la Ciudad de México.

e Contribuir a la creacion, mejora, desarrollo o modernizacion de procesos, bienes o servicios,
para el beneficio de la poblacion de la Ciudad.

e Estudiar la definicion de mecanismos que contribuyan a la creacién, mejora, desarrollo o
modernizacion de procesos, para la identificacion de oportunidades de desarrollo de
productos, servicios y proyectos en la Ciudad de México.

e Integrar actividades de colaboracién que permitan transferencia de conocimiento, para
impulsar el estado del arte de la tecnologia.

Funcion Principal: Difundir las acciones de desarrollo de tecnologia e innovacion mediante la
organizacion de eventos, ferias, exposiciones y congresos.

Funciones Basicas:

e Coordinar el trabajo multidisciplinario, interinstitucional e intersectorial, asi como la
integracion de eventos y proyectos, para la identificacion de oportunidades de innovacion.

e Difundir la formaciéon y conocimiento, para el desarrollo de personas cientificas,
académicas, tecndlogas, investigadoras y profesionales académicos.

e Vigilar las consultas que se realicen en las Dependencias y Entidades de la Administracién
Plblica de la Ciudad de México, para evaluar la instrumentacion de los proyectos de
tecnologia e innovacion que le sean encomendados.
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Funcién Principal: Sugerir que la implementacion de programas para el desarrollo de los
proyectos de innovacion, sea mediante la incidencia de inversiones
estratégicas en la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Promover la instrumentacion y participacion en la suscripcion de convenios de coordinacion
y colaboracion con la Administracion Publica Local, el sector social o las instituciones
publicas o privadas cientificas o académicas, para el establecimiento de programas y
apoyos destinados a impulsar el desarrollo cientifico, tecnoldgico y de innovacion, la
propiedad intelectual, las tecnologias de la informacién y la transferencia tecnologica en la
Ciudad de Mexico.

e Promover las actividades en los Centros de Investigacion de la Ciudad de México, para la
interaccion con directivos de las otras dependencias.

» Difundir proyectos de investigacion y desarrollo tecnologico, para desarrollar temas en el
ambito de informacién y conocimiento.

e Evaluar iniciativas de desarrollos e innovaciones tecnoldgicas con el objetivo de establecer
las bases de empresas de base tecnologica a partir de emprendimientos.

Funcién Principal: Negociar redes de desarrollo e innovacion a traves del establecimiento de
sistemas de cooperacion en sus respectivas materias.

Funciones Basicas:

» Aprobar las bases de integracion de los grupos de trabajo, para la evaluacion, aprobacion y
seguimiento de los proyectos de desarrollo tecnoldgico y de innovacion, prioritarios de la
Ciudad de México.

¢ Definir mecanismos de colaboracion con la Administracién Piblica Local y los Organos
Politico Administrativos necesarios para promover la realizacion de programas y la
asignacion de recursos en materia de tecnologia e Innovacion.

e Procurar de conformidad con la normatividad aplicable, la documentacién y sustento para
el establecimiento de convenios de creacion de redes de desarrollo e innovacion.

e Asegurar la normatividad aplicable para la colaboracion con entidades que conforman
redes de desarrollo e innovacion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Identificacion de Oportunidades de Innovacién

Funcién Principal: Analizar la informacién de programas y apoyos destinados al impulso del
desarrollo tecnolégico y de innovaciéon, mediante la aplicacion de
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Funciones Basicas: NModeriizacio

« Realizar acciones de vinculacion, para generar proyectos de-desarrotto-en—teciclogia e
innovacion que beneficien a la poblacion de la Ciudad.

e Inventariar la compilacion de documentos y archivos requeridos, para la identificacion de
oportunidades de innovacién en la Ciudad de México.

o Procesar la documentacion requerida, para el establecimiento de proyectos y apoyos con la
finalidad de impulsar el desarrollo cientifico, tecnoldgico y de innovacian.

e Sistematizar la informacion disponible para que sea accesible y actualizada.

Funcidn Principal: Proporcionar informacién requerida que facilite la evaluacion, seleccion,
autorizaciéon, apoyo, operacion y conclusion de los proyectos
innovadores, a través de la utilizacion de procesos, servicios vy
herramientas publicas a su disposicion.

Funciones Basicas:

e Gestionar la instrumentacion de los proyectos de tecnologia e innovacion, para informar al
personal a cargo de toma de decisiones.

e Revisar las consultas que se formulen por las Alcaldias, las personas fisicas y los organismos
de los sectores social o privado, para generar informacion, datos y expedientes de
resultados en esta materia.

e Operar proyectos de innovacion, para que incidan en el desarrollo de inversiones
estratégicas en la Ciudad de México.

e Solicitar informacion requerida a los sujetos de apoyo, para la evaluacién, seleccion,
autorizacién, apoyo, operacion y conclusion de proyectos innovadores.

Funcién Principal: Gestionar la formacién, apoyo y desarrollo de personas cientificas,
académicas, tecndlogas, investigadores y profesionales a través de
actividades académicas de alto nivel.

Funciones Basicas:

e Notificar la realizacion de actividades de innovacién en los Centros de Investigacién de la
Ciudad de México, para contribuir al desarrollo de programas y proyectos.

e Comunicar las actividades de evaluacion, aprobacion y seguimiento de los proyectos de
desarrollo tecnoldgico y de innovacion, para informar a los integrantes de los grupos de
trabajo que se integren.

e Sistematizar actividades de evaluacion, aprobacion y seguimiento de proyectos, para
recabar la informacion requerida.
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Funcién Principal: Presentar estrategias de establecimiento de redes de desarrollo e
innovacion a través de la colaboracién con personal operativo de otras
instituciones.

Funciones Basicas:

e Orientar la participacién de la comunidad tecnoldgica y de los sectores publico, social y
privado, para el desarrollo, aplicacion y fomento de innovacion.

e Realizar colaboracién estratégica interinstitucional e intersectorial, para la integracion de
proyectos tecnolégicos y de innovacion.

o Informar de los avances de programas de actividades, para el desarrollo efectivo de los
programas y proyectos de innovacion.

e Compilar actividades requeridas, para el desarrollo de redes de desarrollo e innovacion.

Puesto: Enlace de Proyectos de Identificacién de Oportunidades de Innovacién “A”
Enlace de Proyectos de Identificacion de Oportunidades de Innovacion “B”
Funcion Principal: Gestionar la participacion de la comunidad cientifica y de los sectores

publico, social y privado, a través del desarrollo, aplicacion y fomento de
los programas y proyectos de innovacion.

Funciones Basicas:

e Compilar la informacién documental de compromisos y acuerdos, para permitir la
generacion de proyectos de desarrollo en tecnologfa e innovacion.

« Recabar la generacion de informacién de los grupos de trabajo que se integren, para la
evaluacién, aprobacion y seguimiento de los proyectos de desarrollo tecnoldgico y de
innovacion, prioritarios de la Ciudad de México.

e Gestionar la realizacién de los grupos de trabajos multidisciplinario, interinstitucional e
intersectorial, para la integracién y ejecucion de proyectos de desarrollo tecnoldgico y de
innovacion.

e Integrar la informacion documental generada en programas y proyectos tecnoldgicos y
cientificos en dispositivos electrénicos, para el almacenamiento de informacion.

Funcién Principal: Gestionar eventos, ferias, exposiciones y congresos relacionados con el
desarrollo tecnologico e innovacién, mediante el seguimiento de las
indicaciones asignadas.

Funciones Basicas:

o Reportar el desarrollo de los programas y proyectos de innovacion, para mantener un
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transferencia de conocimiento.

Recabar la informacion financiera, para el aprovechamiento adecuado y eficiente de los
recursos institucionales en eventos de apoyo tecnolégico.

Informar actividades que puedan afectar la planeacion de eventos, programas, proyectos o
reuniones, para contribuir a su correcto desempeio.

Funcién Principal: Reportar el estado de las actividades de desarrollo tecnolégico e

innovacién realizadas en los Centros de Investigacion de la Ciudad de
México mediante el uso de procesos, servicios y herramientas publicas a
su disposicion.

Funciones Basicas:

Consolidar las consultas que realicen las alcaldias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México, para la instrumentacion de los proyectos de
tecnologia e innovacion.

Estudiar con los Centros de Investigacion, alcaldias, personas fisicas y organismos de los
sectores social o privado acciones conjuntas, para impulsar el desarrollo tecnolégico e
innovacion con impacto de la poblacion de la Ciudad de México.

Procesar la informacion generada en los grupos de trabajo que se integren, para la
evaluacion, aprobacién y seguimiento de los proyectos de desarrollo tecnologico y de
innovacion.

Almacenar la informacion generada en proyectos, siguiendo el procedimiento establecido
en los lineamientos, con el objeto de facilitar el desarrollo de tareas.

Funcién Principal: Organizar la informacion de los proyectos de investigacion y desarrollo

tecnolégico en torno al tema de la sociedad de la informacion vy el
conocimiento a través de procedimientos establecidos.

Funciones Basicas:

Integrar la generacion de informacion de propuestas de proyectos de innovacion, para que
incidan en el desarrollo de inversiones estratégicas en la Ciudad de México.

Recibir la informacion que contribuya a la creacion, mejora, desarrollo o modernizacion de
procesos, bienes o servicios, para beneficiar a la poblacion de la Ciudad.

Recabar la informacion de proyectos que se generen en el desarrollo tecnologico y de
innovacion con la finalidad de mantener los datos necesarios, para el avance de los mismos.

Notificar el registro de la informacion recabada, para asegurar un facil acceso a toda la
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DIRECCION GENERAL DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL
Puesto: Direccion General de Enlace Interinstitucional

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México
Articulo 159.- Corresponde a la Direccién General de Enlace Interinstitucional:

. Proponer la celebracién de convenios de colaboracién con instituciones publicas y/o
privadas para ampliar la oferta y mejorar la calidad educativa en los niveles de
educacion bésica, media superior y 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;

. 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 vinculacion 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 en beneficio de la Ciudad de México;

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

VI. Determinar y definir los mecanismos de colaboracion con las instituciones
gubernamentales que permitan auspiciar becas, intercambio estudiantil y apoyos
educativos para el beneficio de las personas estudiantes del Sistema Educativo de la
Ciudad de México;

VIIl.  Desarrollar estrategias, programas y proyectos a través de la vinculacion con las
instituciones gubernamentales que contribuyan a incrementar las oportunidades de
desarrollo, formacién académica y profesional de las personas estudiantes del Sistema
Educativo de la Ciudad de México:
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Desarrollar las estrategias de vinculacion con las institucjones fergubernamental@sscan,
través de proyectos de colaboracion, capacitacion, servicijs edfrerilizadoBapmiogiamiasiivo,
de apoyo y difusién, para incrementar las oportunidades-de-desamalloprofesional de
los egresados del Sistema Educativo de la Ciudad de México;
Coordinar con las instituciones no gubernamentales el fortalecimiento de las
actividades docentes y de investigacion, asi como la aplicacion y la transferencia del
conocimiento para atender demandas sociales, educativas y economicas;
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;
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;
Implementar mecanismos para la participacion y recopilar la opinion de instituciones
gubernamentales y sector social que permitan identificar propuestas de atencion y
prevencion de problemas sociales con el fin de mejorar el Sistema Educativo de la
Ciudad de México;
Establecer y fomentar vinculos con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para ofrecer servicios educativos que contribuyan al desarrollo
integral de la persona estudiante, dando especial énfasis a grupos vulnerables y a la
atencion de necesidades emergentes;
Involucrar a instituciones gubernamentales y no gubernamentales en el desarrollo y
ejecucién de los programas implementados por la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion con el fin de asegurar una mayor difusion y participacion social;
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, tecnologica, artistica, cultural, de educacion fisica y deporte que permitan
complementar la formacién de las personas estudiantes;
Implementar acciones que favorezcan el intercambio de informacion y de experiencias
nacionales e internacionales de instituciones no gubernamentales que permitan
fortalecer los programas y proyectos educativos de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion;
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 ejecucién de estas
actividades;
Coordinar la difusion de los eventos y programas sociales que la Secretaria implementa
en la Ciudad de México; y

—— 61lde250 —



A 1 P
GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE EDUCACIGN, CIENCIA, e
%" CIUDAD DE MEXICO | TECNOLOGIA E INNOVACION @faga' ©g'ehy 0 E’ﬁgﬁn:songi.éﬁ
o !“é/ ’gﬁoé
_ MANUAL ADMINISTRATIVO
Secrelaris do Adin avidn v Finanzas.
Subsecretarin de ¢ apital Hummono v Administracién

XX. Las demas que le sean encomendadas por la perbona titular:de.la. Secretaria,

congruentes con la normatividad aplicable y que terkgarf’*‘a‘ﬁgﬂﬁafvd-ei'las“ﬂn'alidﬂd.es
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Regla

[
W

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

Funcion Principal: Fomentar acciones de vinculacion para la capacitacion en el trabajo, el
autoempleo y apoyos educativos, cientificos y tecnologicos de
estudiantes, a través de la celebracion de acuerdos entre la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y las Secretarias de la Ciudad
de México.

Funciones Basicas:

e Fungir como enlace de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién ante las
Secretarias de la Ciudad de México, para fortalecer la relacién institucional de la
Dependencia.

e Formular mecanismos de colaboracion con las Secretarias que permitan auspiciar
capacitacion para el trabajo, el autoempleo y apoyos educatives, cientificos y tecnolégicos
para personas estudiantes.

e Facilitar la participacion de las Secretarias v el sector social en el disefio de estrategias,
proyectos educativos, cientificos y tecnoldgicos, que permitan atender las insuficiencias de
capacitacion para el trabajo, el autoempleo y apoyos educativos, cientificos y tecnolégicos
de las personas estudiantes.

e Vincular a la Secretaria con las Secretarias de la Ciudad para promover la realizacion de
acciones, proyectos o programas en materia de trabajo, autoempleo, educacion, ciencia,
tecnologia e innovacion.

Funcién Principal: Desarrollar estrategias a través de la vinculacidn con Secretarias de la
Ciudad que contribuyan a incrementar las oportunidades de desarrollo,
formacién académica y profesional de las personas estudiantes.

Funciones Basicas:

¢ Desarrollar propuestas de vinculacion entre la Secretaria y las Secretarias de la Ciudad para
facilitar la implementacién de las actividades educativas, cientificas, tecnologicas y de
innovacion.

e Vincular a las Secretarias en el desarrollo y ejecucion de los programas implementados por
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion con el fin de incentivar una
mayor difusion y participacion social sobre las actividades de esta.

e Proponer acciones de colaboracion de las Secretarias y el sector cientifico y tecnoldgico que
permitan atender las necesidades desarrollo, formacion académica y profesional de las
personas estudiantes en la Ciudad de México.
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Funcién Principal: Proponer la celebracién de convenios de colaboracién entre la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién y las demds Secretarias
de la Ciudad, a través de la implementacion de programas y acciones que
permitan el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion en la
Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Conocer las necesidades y carencias de las y los estudiantes del Sistema Educativo a cargo
de la Ciudad de México para la implementacion de acciones que permitan mejorar el
desarrollo de la ciencia, la tecnologia y lainnovacion en la Ciudad de México.

e Realizar acciones de vinculacion con las Secretarias que contribuyan al desarrollo integral
de estudiantes y permitan ampliar la cobertura de la oferta educativa, dando especial
énfasis a grupos vulnerables y a |a atencion de necesidades emergentes.

e Promover la vinculacién de las convocatorias de apoyos, premios y estimulos que tenga la
Secretaria, con la finalidad de incentivar el desarrollo cientifico, tecnologico y la Innovacion.

e Vincular a la Secretaria con el sector cientifico y tecnolégico para realizar acciones de
participacion que permitan atender las necesidades de la Ciudad.

Funcién Principal: Fomentar el desarrollo de programas y actividades de la Secretaria en
materia educativa, cientifica, tecnolégica y de innovacion, a través de una
vinculacion estrecha con los poderes legislativos (Local y Federal).

Funciones Basicas:

= Fungir como enlace de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion ante el
Congreso de la Ciudad de México para colaborar, analizar, observar, proponer y canalizar los
temas de interés que trastoquen a las secretarias y organismos sectorizados y se soliciten en
los distintos instrumentos legislativos.

o Desarrollar los vinculos con las y los Diputados del Congreso de la Ciudad de México, asi
como de sus Comisiones, para el apoyo y fortalecimiento de programas, proyectos y
acciones que establezca la Secretarfa de Educacion, Ciencia y Tecnologia e Innovacion de la
Ciudad de México.

e Dar seguimiento a las sesiones, trabajos, foros y reuniones de Comisiones, donde se
desarrollen temas de educacidn, ciencia, tecnologia e innovacion, para fomentar la
vinculacién y participacion de la Dependencia.

e Contribuir a agilizar las relaciones institucionales de la Secretaria con el Congreso de la
Ciudad de México para facilitar el desarrollo de los programas y actividades de la Secretaria.
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Funcién Principal: Fomentar acciones de vinculacion de Qrganismos Sectorizados y

Desconcentrados con la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion mediante estrategias que permitan el seguimiento a
programas y proyectos instrumentados en conjunto.

Funciones Basicas:

e Fungir como enlace entre la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y los
Organismos Sectorizados y Desconcentrados para dar seguimiento a programas y proyectos
instrumentados en conjunto.

e Comunicar acciones que favorezcan el intercambio de informacion y de experiencias
nacionales e internacionales con Organismos Sectorizados y Desconcentrados para el
seguimiento de programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn.

e Vincular acciones y programas de cooperacion y colaboracion de indole educativa,
cientifica, tecnologica o de innovacion que permitan unir esfuerzos entre la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y los Organismos Sectorizados o
Desconcentrados.

e Promover la celebracion de convenios de colaboracion y/o acuerdos con Organismos
Sectorizados y desconcentrados para fortalecer los programas, proyectos y actividades
instrumentados en conjunto con la Secretaria.

Funcién Principal: Facilitar las estrategias de vinculacion con los Organismos Sectorizados y
Desconcentrados a través de la implementacion de proyectos de
colaboracion, capacitacion, servicios especializados y programas de
apoyo y difusién, para incrementar las oportunidades de desarrollo
profesional de las y los egresados del sistema educativo de la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

e Vincular estrategias, programas y proyectos entre Organismos Sectorizados vy
Desconcentrados y la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnalogia e Innovacion que
contribuyan a incrementar las oportunidades de desarrollo profesional de egresados del
sistema educativo de la Ciudad de México.

e Gestionar la coordinacion con Organismos Sectorizados y Desconcentrados para ejecutar
estrategias, programas y proyectos en materia de educacion, ciencia, tecnologia o
innovacion.

e Proponer estrategias con los Organismos Sectorizados y Desconcentrados a través de
proyectos de colaboracion, capacitacion, servicios especializados y programas de apoyo y
difusion para incrementar las oportunidades de desarrollo profesional de egresados del
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sistema educativo de la Ciudad de México.

Modemizacitn y Desarrollo Administrativo,

» Fungir como enlace de la Secretaria de Educacién, Ciencia, {Tecnologia e Innovacion y los

Organismos Sectorizados y Desconcentrados para vincular la implementacién de
actividades de colaboracidn, capacitacion, servicios especializados y programas de apoyo y
difusion.

Funcién Principal; Integrar a Organismos Sectorizados y Desconcentrados en el desarrollo y
ejecucién de los programas y proyectos implementados por la Secretaria
mediante la vinculacion con las areas correspondientes que permitan
obtener una mayor difusion y participacién social.

Funciones Bésicas:

s Facilitar la participacion de los Organismos Sectorizados y Desconcentrados en los
programas, proyectos y actividades institucionales que posean componentes de
participacion académica, social y econdmica con el fin de contribuir a la ejecucion de estas
actividades.

e Reportar el seguimiento y evaluacion de las acciones de cooperacion implementadas entre
los Organismos Sectorizados y Desconcentrados y la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién con el fin de verificar su difusion y participacion social.

* Proponer los mecanismos de cooperacién entre la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y los Organismos Sectorizados y Desconcentrados para tener una
mayor difusion y participacion sacial.

Funcién Principal: Proponer que el desarrollo de las actividades, programas y proyectos de
investigacion atiendan demandas sociales, educativas de ciencia,
tecnologia e innovacion, a través de acciones de colaboracion con
Organismos Sectorizados y Descancentrados.

Funciones Basicas:

¢ Establecer vinculos con Organismos Sectorizados y Desconcentrados para ofrecer servicios
educativos de ciencia, tecnologia e innovacion para contribuir al desarrollo integral de las y
los estudiantes.

e Gestionar propuestas de colaboracion que involucre a los Organismos Sectorizados y
Desconcentrados para implementar acciones de mejora en los programas y proyectos de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

o Identificar propuestas de atencion y prevencion de problemas sociales, a través de la
implementacion de mecanismos de participacion de Organismos Sectorizados y
Desconcentrados, con el fin de mejorar el sistema educativo, cientifico, tecnolégico y de
innovacion de la Ciudad de México.

e Integrar a los Organismos Sectorizados y Desconcentrados en las acciones, programas y
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Puesto: Subdireccion de Vinculacion
Funcién Principal: Fortalecer los alcances de los proyectos y actividades institucionales de la

Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion a través de
acciones que fomenten la cooperacion y el intercambio entre la Secretaria
y las instituciones publicas, privadas e instancias internacionales.

Funciones Basicas:

e Coordinar actividades de vinculacién con instituciones e instancias nacionales e
internacionales para mejorar la educacién, la ciencia, la tecnologia, e innovacion en la
Ciudad de México.

e Proponer acciones de consolidacion, cooperacion y desarrollo entre instancias nacionales e
internacionales para mejorar el desarrollo de la educacion, la ciencia, la tecnologia e
innovacion de la Ciudad de México.

¢ Analizar la viabilidad del establecimiento de convenios, intercambios o acuerdos para lograr
los alcances de los proyectos y actividades institucionales.

= Difundir los eventos, programas y acciones que la Secretaria implementa en la Ciudad de
México para generar mayor cooperacion de las instituciones publicas, privadas e instancias
internacionales.

Funcién Principal: Proponer acuerdos y/o convenios de colaboracion entre la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y las instituciones
gubernamentales y del sector social, nacionales e internacionales sobre
temas en comun en materia educativa, cientifica, tecnoldgica y de
innovacién que permitan complementar la formacion de las y los
estudiantes en los niveles medio superior y superior de la Ciudad de
México.

Funciones Bésicas:

e Analizar la celebracion de convenios de colaboracion con instituciones publicas y privadas
para ampliar la oferta y mejorar la calidad educativa, cientifica, tecnolégica e innovacion en
los niveles de educacion media superior y superior en la Ciudad de México.

e Fomentareltrabajo, colaboracion e intercambio de experiencias con instancias nacionales e
internacionales que permitan la formacion de las y los estudiantes en educacion, ciencia,
tecnologia e innovacion.

e Coordinar acciones de vinculacion que permitan mejorar y reforzar los programas vy
proyectos educativos de la Secretarfa de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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Funcién Principal: Incentivar la participacion de las instituciones nacionales e
internacionales a través de diversas estrategias que robustezcan los
programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Funciones Bésicas:

e Desarrollar estrategias de vinculacién con instituciones nacionales e internacionales para
promover entre las areas de la dependencia y potencializar los programas, proyectos y
actividades de la Secretaria.

e Difundir los programas sociales de la Secretaria para fomentar la colaboracion y atender
demandas sociales y educativas.

e Establecer lineas de accion para la generacion de acuerdos y compromisos con instituciones
nacionales e internacionales con el proposito de promover el desarrollo educativo,
cientifico, tecnolégico y de innovacion de la Ciudad de México.

e Procurar la participacion de la Secretaria en actividades nacionales e internacionales a fin
de promover los programas sociales, proyectos y actividades institucionales de educacion,
ciencia, tecnologia e innovacion.

Funcién Principal: Coordinar acciones para el fortalecimiento de programas y proyectos
educativos, cientificos, tecnolégicos o de innovacion de la Secretaria que
favorezcan el intercambio de informacion a traves de experiencias
nacionales e internacionales de instituciones no gubernamentales.

Funciones Basicas:

e Fomentar la realizacion de foros, congresos, seminarios, simposios o talleres con la
participacion de personas y organismos publicos o privados a nivel nacional e internacional
que incentiven y fortalezcan la cooperacion educativa, cientifica tecnolégica y de
innovacion de la Ciudad de México.

e Proponer mecanismos para comunicar dentro de la Secretaria, la opinion de instituciones
gubernamentales y del sector social, que permitan proyectar e implementar las propuestas
politicas, de la sociedad civil y de los sectores académico y productivo en materia de
educacion, ciencia, tecnologia e innovacién en beneficio de la Ciudad de México.

* Promover la participacion de personas con conocimiento cientifico, tecnolégico, educativo
y de innovacion, en eventos y actividades de vinculacién en los que participe la Secretaria,
para incentivar el interés por la educacion, la ciencia, la tecnologia y la innovacion en la
Ciudad de México.
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talleres, a fin de obtener un resultado positivo para la comsotidaeion-de.proyectos de la
L

Ciudad de México.

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICO NORMATIVA

Puesto:

Direccién Ejecutiva Juridico Normativa

Atribuciones Especificas:

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

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

. Dirigir y coordinar las funciones y acciones juridicas necesarias para la defensa de los

VI.

VI

VI

intereses de la Secretaria, asi como de sus Unidades Administrativas;

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

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

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.

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;

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

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 los cambios que, en su
€aso, sean necesarios;

Formular los proyectos de ley, reglamentos, acuerdos, manuales y demas dispasiciones
normativas que deban ser suscritos o refrendados por la persona titular de la Secretaria;
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;
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Xl.  Ser enlace juridico con las dependencias, 6rganos autgnomos, ganos de gobierno,

6rganos politico administrativos y entidades de la Administracion PUBlica COTat
organismos auténomos, asi como con las autoridades federales;

Xll.  Validar, formular y promover la concertacion de convenios con los sectores social,
privado vy gubernamental para la formulacion y ejecucion de los programas educativos,
culturales, deportivos, cientificos, tecnologicos, de innovacion y 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 concertacién 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, titulos, diplomas y grados
académicos de la oferta educativa a cargo de la Secretaria, asi como de aquellos cuyos
programas le otorgan el reconocimiento de validez oficial de estudios que se expidan
por las instituciones educativas incorporadas;

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

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

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

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

XXl.  Coordinar y regular los servicios de incorporacion, revalidacion y equivalencia de
estudios en la Ciudad de México;

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

XXIll.  Autenticar los certificados, titulos, diplomas y grados de acreditacién académica
expedidos por las instituciones privadas de Educacién Media Superior y Superior, y de
Formacion para el Trabajo, que cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios, conforme a la normativa y los convenios de coordinacion que correspondan;
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fraccién V del articulo 13 de la Ley General de Educdcion, de conformidad con los

lineamientos generales que la autoridad educativa federalexpida;

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 autorizacion o reconocimiento de
validez oficial de estudios otorgados por la Secretaria;

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

XXVIIl.  Asignar las claves de identificacion de los documentos de certificacion y formatos de
apoyo que se utilizan en el sistema de control escolar, de los servicios que norme la
Secretaria de Educacién de la 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 informacién pablica, gobierno
abierto y proteccion a los datos personales;

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

XXXI.  Atendery 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 informacion, denuncias por incumplimiento de obligaciones de
transparencia o de datos personales y de los recursos de revision;

XXXIl. Coordinar a las Unidades Administrativas de la Dependencia para que den
cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de transparencia, acceso a la
informacién 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 través de la rendicion de cuentas;

XXXIll. Desarrollar e implementar acciones y politicas que fortalezcan la cultura de la
transparencia, el acceso a la informacién plblica la proteccién de datos personales, el
gobierno abierto y rendicion de cuentas, y

XXXIV. Las demdas 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.

1)Existe una inconsistencia entre la nomenclatura del indice y las atribuciones del articulo 160 en el Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, motive por el cual se estan realizando las gestiones pertinentes para su
homolagacion ante la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de |a Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion de lo Contencioso de Asuntos Juridicos

Funcién Principal: Representar a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, para el adecuado cumplimiento de sus intereses mediante
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Funciones Basicas: detaiic

Solicitar documentos e informacion a las Unidades Administrativas para la estrategia de
tutela de los fines de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

Integrar expedientes con la informacion soporte de la accion a realizar, para la efectiva
tutela de los fines de la Secretarfa de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Elaborar instrumentos juridicos para la ejecucion de acciones, reconvenciones Yy
seguimiento de procedimientos, para la efectiva tutela de los fines de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Ofrecer medios de prueba para acreditar los hechos, en salvaguarda de los intereses de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Coordinar con otras autoridades o Unidades Administrativas, el tratamiento, asesoria y
propuestas de solucién de asuntos que atarien a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, para la elaboracion de estrategias.

Funcién Principal: Defender a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

para la salvaguarda de sus intereses en el ejercicio de sus atribuciones a
través de diversos instrumentos o estrategias juridicas.

Funciones Basicas:

Recibir todo tipo de emplazamientos, notificaciones o documentos relacionados con las
atribuciones de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para su debida
atencion.

e Elaborar instrumentos juridicos para la ejecucion de defensas y seguimiento de
procedimientos, con la finalidad de proteger a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

e Ofrecer cualquier medio de prueba para acreditar los hechos, en salvaguarda de los
intereses de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Promover los recursos legales necesarios para la defensa juridica de la Secretaria.

Funcion Principal: Realizar acciones en representacion de la Secretaria de Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacién, mediante acuerdos de coordinacion con
otras autoridades, o personas servidores publicos, conforme a la
narmativa y atribuciones aplicables.

Funciones Basicas:

Orientar juridicamente a personas servidoras publicas que en ejercicio de su empleo, cargo
o comision se vean involucrados en situaciones de caracter legal, para su debida defensa.
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mecanismos relativos al tramite, seguimiento y pago, para libpragigm-de.cbligaciones dedaaivo.

Funcién Principal:

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

de Capital Humsne y Administracidn

Establecer medios de comunicacién entre autoridades para unificar estrategias de defensa
juridica de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Intervenir en mesas de trabajo para la elaboracion de estrategias en defensa de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

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

Funciones Basicas:

¢ Coordinar la atencién de solicitudes de informacion en el marco de la educacion, ciencia,

Puesto:

Funcion Principal:

tecnologia e innovacion, para el auxilio y el cumplimiento de los plazos legales.

Acatar los mandamientos de las autoridades, asi como el seguimiento de las
recomendaciones, para los fines del servicio publico y la afectacion de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién por posibles sanciones.

Realizar actas administrativas, para dar cumplimiento a los ordenamientos juridicos y la
atencidn de las necesidades de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
y de su personal.

Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de Amparo en los que sefiale como
autoridad responsable a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para
dar cumplimiento a los plazos que marca la Ley.

Subdireccion de Legislacidn y Analisis Normativo

Vigilar la observancia de la normativa aplicable, mediante la emision y
actualizacién de estudios, asesorias y consultas técnico-juridicas, para el
cumplimiento del ejercicio de las atribuciones de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Funciones Basicas:

e Estudiar los asuntos en materia legislativa relacionados con la educacion,

ciencia,
tecnologia e innovacion, para el debido cumplimiento de los fines de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Aplicar las disposiciones legales conducentes en materia de educacion, ciencia, tecnologia e
innovacion, conforme a los criterios de interpretacion literal, racional, extensiva, restrictiva
e historica, para la seguridad juridica de los destinatarios.

e Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
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competencia.

s Coordinar la atencién de solicitudes de informacion requeridas a la Dependencia en el
marco de la educacién, ciencia, tecnologia e innovacion, para el cumplimiento de los plazos
legales en proteccion de los intereses de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Funcién Principal: Coordinar la actualizacién y cumplimiento del marco juridico de
actuacién de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, a través de la compilacion, revision, actualizacion vy
elaboracion de instrumentos juridico-administrativas, para la mejora en
las atribuciones de sus Unidades Administrativas.

Funciones Basicas:

e Proponer la actualizacion la legislacion y reglamentacion en el ambito de competencia de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para la mejora de las
atribuciones de las Unidades Administrativas.

o Elaborar los proyectos de instrumentos juridico-administrativos y su actualizacion para la
aplicacién y cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y sus Unidades Administrativas.

e Difundir entre las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion los instrumentos juridico-administrativos para su debida
aplicacion.

e Coordinar la atencion de los puntos de acuerdo emitidos por el Congreso de |a Ciudad de
México, asi como las acciones para el refrendo de leyes en las que intervenga la Secretaria
de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y sus Unidades Administrativas para el
cumplimiento de sus fines.

Funcién Principal: Dar seguridad a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, a través de la elaboracion de instrumentos juridico-
administrativos que la facultan y obligan en la celebracion de actos
juridicos.

Funciones Basicas:

» Asesorar en la formulacion de los instrumentos juridico-administrativos y su actualizacion
que deban ser suscritos por la persona Titular de la Secretaria o sus Unidades
Administrativas, para dar sustento a sus actividades y obligaciones.

e Elaborar los proyectos de instrumentos juridico-administrativos y su actualizacion para la
tutela de los intereses de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en su
actuacion conforme a sus atribuciones.
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Queretaria de Administracién y Finanzas.

e Auxiliar en la revisién y validacion de los instrumentos juridicgsadministrativosypakadainisacion
aplicacién de los programas educativos, culturales, deportivos cientificosptecnologicdssiaeion,
innovacion, y recreativos que implemente la Secretaria de EdugaciBniCiericia, el oghipeiativo.
Innovacion.

e Resguardar los instrumentos juridico-administrativos que suscriba la persona Titular de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion o sus Unidades Administrativas,
para su administracion, confronta, consulta y seguimiento.

Funcién Principal: Defender los intereses de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologfa
e Innovacion mediante la propuesta de cancelacion de los instrumentos
juridico-administrativos, para evitar la dilapidacion y distraccion de
recursos.

Funciones Basicas:

e Asesorar a las Unidades Administrativas para la cancelacién de los instrumentos juridico-
administrativos, derivado del incumplimiento de los objetivos, la falta de rendicion de
informes, destino de los recursos, o cuando no se haya cumplido con el objeto para el que
fueron creados, asi como por hechos notorios de desvio de recursos o dilapidacion de
bienes, para el cuidado de los intereses de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

e Acordar con la Subdireccién de lo Contencioso de Asuntos Juridicos, sobre la cancelacién de
los instrumentos juridico-administrativos en los que haya sido participe la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para la propuesta de revocacion.

e Proporcionar la documentacién pertinente a la Subdireccién de lo Contencioso de Asuntos
Juridicos, para que realice las acciones que conforme a derecho correspondan, al
actualizarse algtin supuesto de cancelacion de instrumentos juridico-administrativos,

e Integrar el registro de los instrumentos juridico-administrativos celebrados, asi como las
cancelaciones que se hayan realizado, para mantener actualizados los antecedentes por
incumplimiento.

Puesto: Direccion de Validacién y Certificacion de Estudios

Funcién Principal: Desarrollar un sistema administrativo de acreditacion y certificacion de
estudios mediante un proceso para una administracién escolar eficiente
que apoye la labor educativa.

Funciones Basicas:

e Coordinar con las Unidades Administrativas competentes, la elaboracion o actualizacion de
la normativa aplicable a los procesos de acreditacion y certificacion de estudios de los
programas educativos a cargo de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, para la agilizacion de los procesos de certificacion.
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personas egresadas de los programas educativos a cargo de Kk Secretaria dé Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Recabar la informacion de las personas egresadas de los programas educativos a cargo de la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, en una base de datos que
permita su revision, cotejo, soporte y resguardo electrénico para dar fiabilidad de los
certificados a emitir.

s Certificar la acreditacion de los estudios realizados en los programas educativos a cargo de
la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion realizados por estudiantes,
para su validez oficial.

Funcion Principal: Otorgar validez a los estudios realizados dentro de los programas
educativos a cargo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién mediante la expedicion de documentos con validez oficial que
permitan acreditar el grado académico o el avance en créditos de
estudiantes.

Funciones Basicas:

 Coordinar la expedicion y entrega de certificados parciales o totales, historiales académicos,
constancias, diplomas, titulos y validaciones de informacién, para la legitimacion de
estudios de estudiantes inscritos a los programas educativos a cargo de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

« Expedir copias certificadas de los certificados, titulos, diplomas o grados de acreditacion
académica de la Secretarfa de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para dar
certidumbre juridica a terceros.

e Administrar los sistemas de informacion oficial de registros de los certificados parciales o
totales, historiales académicos, constancias, titulos, diplomas, y validaciones de
informacion, emitidos por la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
para su consultay resguardo.

e Gestionar ante la autoridad federal en materia de educacién correspondiente, el registro de
certificados, titulos, diplomas y grados académicos, para la obtencién de la cédula
profesional.

Funcién Principal: Coordinar con las Unidades Administrativas competentes, los actos
necesarios para la elaboracién o actualizacion de la normativa aplicable a
los procesos de autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios impartidos por particulares y su debido funcionamiento en la
Ciudad de México, a través de proyectos de lineamientos.

Funciones Basicas:
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e Organizar con las Unidades Administrativas competentes, la efaboracion o altiialy Se S h g eivo.
la normativa relacionada con los procedimientos de Reconocimiento de Validez Offciatde
Estudios, para el cumplimiento de los fines de esta Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

o Verificar el cumplimiento de las obligaciones que atafien a los particulares en la concesién
del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, para corroborar el cumplimiento de los
fines de la educacion impartida.

e Auxiliar en la elaboracién del proyecto de concesién, negacién o revocacion del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los particulares en auxilio del Estado, para
su debida motivacion, fundamentacion y certidumbre juridica en su actuacion.

e Resguardar el censo y los procedimientos para la autorizacidn, concesion, negacion y
revocacion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, llevado a cabo por los
particulares para su administracion, confronta, consulta y seguimiento.

Funcién Principal: Conceder revalidaciones y equivalencias de estudios, mediante la
aplicacién de la normativa que establezca la Federacion, para el
cumplimiento de los planes y programas correspondientes establecidos
por la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Funciones Basicas:

e Coordinar con las Unidades Administrativas, la elaboracion o actualizacion de la normativa
aplicable, conforme a la tabla de correspondencia relativa a la equiparacion entre
asignaturas, niveles educativos, grados o ciclos escolares, créditos académicos o cualquier
otra unidad de aprendizaje existente dentro del sistema educativo nacional, que emita la
autoridad federal competente, para la concesion de revalidaciones y equivalencias de
estudios.

e Coordinar el otorgamiento de la revalidacion y equivalencia de estudios, con la autoridad
federal correspondiente, para el cumplimiento de los planes y programas competencia de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Emitir el acto administrativo a través del cual se declaren su equiparacidn entre si, los
estudios realizados dentro del sistema educativo nacional, asi como aquel que otorga
validez oficial a los estudios realizados fuera del sistema educativo nacional, para su validez
dentro del sistema educativo nacional.

e Contribuir a que estudiantes den continuidad a sus estudios para el ingreso al sistema
educativo de la Ciudad de México, al validar sus estudios correspondientes.

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

Funcion Principal: Auxiliar en la declaracion de revalidaciones y equivalencias e
instrumentos juridicos de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
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Oficial de Estudios. T
Funciones Basicas:
e Colaborar en los estudios necesarios para la emision de criterios juridicos sustentados.

e Estudiar los expedientes relativos a la declaracion de revalidaciones y equivalencias que le
sean turnados, para su correcta fundamentacion, en cumplimiento a la garantia de
legalidad.

e Motivar mediante la argumentacién debida, la formulacion de proyectos, para cumplir con
la garantia de seguridad juridica.

e Elaborar los proyectos de declaraciones de revalidaciones y equivalencias e instrumentos
juridicos, para contribuir con las personas estudiantes en la continuacion de sus estudios al
validar sus estudios correspondientes.

Funcién Principal: Elaborar proyectos de certificacién de documentos de validez oficial, para
los fines de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Funciones Basicas:

e Revisar la informacién que contengan los certificados de estudios totales, parciales, o
constancias de estudios, para dar certidumbre y validez a estudiantes de los programas
educativos a cargo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

¢ Cotejar los documentos para la expedicion de copias certificadas, a fin de dar certidumbre
juridica sohre los documentos.

e Informar a las autoridades o Unidades Administrativas, sobre la veracidad de los
documentos de resguardo a cargo de la Direccidn de Validacion y Certificacion de Estudios,
para el cumplimiento de los fines de las areas requirentes.

o Elaborar los proyectos de certificacion de documentos de validez oficial, para el
cumplimiento de los fines de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Funcion Principal: Propener resoluciones de Reconacimiento de Validez Oficial de Estudios,
para los fines de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Funciones Basicas:

= Elaborar proyectos para la concesion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a
particulares, para dar certeza juridica a estudiantes sobre sus estudios realizados ante
instituciones particulares.

e Realizar acciones de apoyo en la elaboracién de presentaciones e informacion soporte,
convocatorias para sesiones o mesas de trabajo con otras autoridades o Unidades
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e Analizar la informacién y documentacion soporte, para el segu
los proyectos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

e Auxiliar en la verificacion del cumplimiento de las obligaciones a cargo de los particulares,
relativas a la autorizacion, concesién, negacion o revocacién del Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios, para el funcionamiento de las instituciones particulares que auxilian en
laimparticion de la educacion.

Funcién Principal: Apoyar en la emisién de declaraciones de revalidacion, equivalencias e
instrumentos jurfdicos, mediante la elaboracion de proyectos, para los
fines de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Funciones Basicas:

e Recabar la documentacion soporte, para la emision del acto juridico de declaracion de
revalidacion o equivalencia de estudios.

e Integrar el expediente que justifique la emision de la declaracion de revalidacion o
equivalencia de estudios, para la debida certidumbre juridica de la emision del acto.

e Realizar las acciones necesarias, tendientes a corroborar la informacion proporcionada por
el interesado, para el debido soporte del acto juridico de declaracion.

e Auxiliar en la elaboracion el informe sobre revalidaciones y equivalencias a las distintas
autoridades o particulares, en el ejercicio de sus atribuciones, para generar certidumbre en
los procesos correspondientes.

SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Puesto: Subsecretaria de Educacion

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 32.-. La Subsecretaria de Educacidn tendra las siguientes atribuciones:
I.  Auxiliar al Secretario en el gjercicio de sus atribuciones;

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

. 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;

—— 78de 250 —




&

VIL.

VIIIL

Xl

Xl

X1,

XIV.

RV,

KVI.

XVIL

XVIII.

XIX.

Y &
DRIERNDO B SECHETARiADE EDUCAL‘ION. CIENCIA, ” GOBIER
W CIUDAD DE MEXICO | TECNOLOGIA E INNOVACION %0 e :50"25’23
(] (=]

5e:MANUAL ADMINISTRATIVO

dministracion v Finanzas.
Subsecretaria de Cpr

pital Hy

s mano y Administracion
Gestionar con las autoridades federales competentgs, h}aj‘i%ﬁ];l‘fl‘?ﬁﬁd=mﬂ& Er@cibis,
transferencias federales para la mejora y el desarrollq de (3 politica eatida tivandeivo.
conformidad con la normatividad aplicable;
Proponer a la persona titular de la Secretaria los proyectos de normas pedagogicas,
planes y programas de estudio para la educacion basica;

Participar en la elaboracién de proyectos de normas pedagogicas, planes y programas
de estudio para la educacion, media superior y superior que impartan las instituciones
educativas pertenecientes al Sistema Educativo de la Ciudad de México, y someterlos a
cansideracion de la persona titular de la Secretaria;

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
propdsito de elevar el estandar de calidad;

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

Establecer en todos los niveles educativos de la Ciudad de México, programas
académicos y materiales pedagogicos que incorporen la innovacion en la aplicacién de
las tecnologias de la informacién;

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

Brindar asistencia en temas vinculados con intercambio de profesores e investigadores,
asi como elaboracién de programas, otorgamiento de becas, sistemas de informacion y
documentacion y servicios de apoyo relativos al desarrollo de la ciencia, la tecnologia y
lainnovacion en la Ciudad de México, tanto en el ambito nacional como internacional;
Vigilar el cumplimiento de los objetivos y directrices generales plasmados en el Sistema
Educativo de la Ciudad de México y la aplicacion de los programas educativos;
Implementar proyectos y programas que garanticen la inclusion y la equidad educativa
en la Ciudad de México;

Supervisar la aplicacion de la normatividad vigente en materia de educacién para la
salud, civica y deportiva;

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

Desarrollar acciones que promuevan la educacion para la salud, el medio ambiente y la
educacion civica;

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

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

Definir los lineamientos que permitan el manejo y control de los programas educativos
que fomenten el apoyo a los estudiantes, a efecto de evitar la desercion escolar;
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basico, medio superior y superior en la Ciudad de México;

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;

Implementar en todos los niveles educativos en la Ciudad de México, programas que
promuevan el conocimiento de la pluralidad lingliistica de la Nacion y el respeto a los
derechos linglisticos de los pueblos indigenas;

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

Desarrollar y facilitar en todas las areas de la Secretaria el uso de normas, metodologias
y herramientas de evaluacidn de la calidad de los servicios educativos de la Ciudad de
México para su mejoramiento;

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

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

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

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;
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 Formacién para el Trabajo; asi como de aquellos que soliciten la
terminacion voluntaria de la prestacion del servicio educativo;

Coordinar, dirigir, operar y supervisar la Educacion 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;

Planear, organizar y dirigir las actividades de regulacion, inspeccién 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;

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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Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para imparﬂir Educacion Media Superigsuaio.

Educacidn Superior y de Formacién para el Trabajo, que

bermita su identificacion; asi

como mantener actualizado los movimientos y modificaciones a los mismos, incluyendo
aquellas que hayan solicitado la terminacion voluntaria resguardando la informacion y
documentacién generada, a fin de expedir la certificacion y cotejo que soliciten
autoridades judiciales y administrativas;

Suscribir y emitir los acuerdos de modificacion de los reconocimientos de validez oficial
de estudios otorgados a las Instituciones de Educacion Media Superior y Superior, y de
Formacidn para el Trabajo, respecto de los cambios de titulares, de domicilio, apertura
de nuevos planteles, asi como de los planes y programas de estudio;

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;

Realizar los tramites para garantizar que la informacién y documentacién 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;
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;

Coordinary 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;

Expedir de conformidad con la normatividad 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
subordinados, y

Las demds 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.

Direccion General de Desarrollo Institucional

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 161.-Corresponde a la Direccion General de Desarrollo Institucional:

Presentar al Subsecretario de Educacion las peticiones y proyectos provenientes de
instituciones publicas y privadas, organizaciones sociales, representantes sindicales o el
plblico en general, siempre que estén relacionados con la materia educativa;
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Promover las oportunidades que favorezcan la maxima ¢
educacion en la Ciudad de México;

Dar seguimiento al tramite de los asuntos presentados
institucién en las Unidades Administrativas de la Secretaria;
Impulsar la comunicacién interna, el trabajo colegiado y

por cualquier persona o

la vinculacion entre las

Unidades Administrativas para desarrollar acciones estratégicas que mejoren la calidad

educativa en la Ciudad de México;

Coordinar a los representantes de la Secretaria ante las comisiones, Organos u

organismos en los que ésta participe o deba participar;

Coordinarse con las Unidades Administrativas de la Secretaria los programas, politicas y
criterios técnicos en materia de calidad, innovacion y modernizacion para elevar la

calidad de la educacion en todos sus niveles;

Disefiar capacitacion en materia de calidad al personal que forma parte del Sistema

Educativo de la Ciudad de México;

Brindar asesorfa a las escuelas del Sistema Educativo de la
distintas Unidades Administrativas de la Secretaria, respe
calidad y mejora continua de los servicios educativos;

Ciudad de México y a las
cto de los conceptos de

Disefio de metodologias y herramientas de evaluacion de la calidad de los servicios
educativos de la Ciudad de México para su mejoramiento dirigidos a las distintas

Unidades Administrativas de |a Secretaria;
Atender, orientar y buscar las soluciones de los conflictos que
la funcién educativa;

se presenten derivados de

Autorizar estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberan sujetarse las

Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacion

con los programas de

modernizacién educativa, calidad total y mejora de procesos de ensefianza-aprendizaje;

Establecer entre las Unidades Administrativas de la Secretaria

, los programas, politicas y

criterios técnicos en materia de calidad, innovacién y modernizacion en materia

educativa;

Formular de manera sistemética y permanente, en coordinacion con las Unidades
Administrativas de la Secretarfa y las entidades especializadas competentes, la
evaluacién de la calidad y eficacia de la educacion de la Ciudad de México, para el

cumplimiento de las politicas, objetivos, programas,
compromisos y el impacto de los mismos;

proyectos, actividades,

Determinar las politicas, prioridades, programas y medidas de accién de caracter

estratégico que pudieran derivarse de la evaluacion de la e
México, incluyendo las relativas al financiamiento, la certific

ducacion de la Ciudad de
acion y acreditacion de la

calidad y la bisqueda de alternativas de financiamiento del Sistema Educativo;
Establecer un sistema de evaluacién educativa en la Ciudad de México que permita
contar con indicadores del desempenio y evolucion de las funciones educativas; y
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Puesto: Direccién de Asuntos Académicos
Funcién Principal: Coordinar el disefio del modelo de desarrollo educativo para la primera

infancia, a través de sistemas de aseguramiento de la calidad y la equidad
de los servicios escolares, familiares y comunitarios de la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

« Dirigir el trabajo colegiado de las personas e instituciones universitarias, de investigacion y
desarrolladores, en el disefio de modelos educativos que promuevan el desarrollo integral
en la primera infancia, a fin de mejorar la calidad de las practicas de cuidado y ensefanza en
los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Ciudad de México.

e Implementar acciones estratégicas para el desarrollo integral de la primera infancia que
permitan mejorar las practicas escolares, familiares y comunitarias de cuidado y ensefianza
que ofrecen los Centros de Atencién y Cuidado Infantil de la Ciudad de México.

e Coordinar el seguimiento y evaluacion de la equidad, calidad, pertinencia y oportunidad de
las acciones estratégicas para el desarrollo integral en la primera infancia, a fin de mejorar
los niveles de logro sensoperceptual, fisico, lingiistico, cognitivo y socio afectivo de la
poblacion infantil de la Ciudad de México.

s Formular recomendaciones académicas, operativas y tecnolégicas para el desarrollo
integral de los nifios en ambientes escolares, familiares y comunitarios, que permitan
contribuir a la construccion intersectorial del modelo de educacion para la primera infancia
de la Ciudad de México.

Funcion Principal: Definir la normatividad, los criterios técnicos y los esquemas de
coordinacion para atender las demandas y necesidades de apoyo que
fortalezcan el desarrollo del pensamiento logico, critico, cientifico y
humanista, a través diversas estrategias de formacion de los estudiantes
de educacion basica en la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

» Proponer la seleccion de instituciones con las que, en su ambito de competencia, se pueden
establecer vinculos de colaboracién, para apoyar el desarrollo del pensamiento logico,
critico, cientifico y humanista del alumnado de educacién basica en la Ciudad de México.

e Desarrollar los lineamientos y criterios técnicos para la elaboracion de actividades de apoyo
a la ensefianza, que contribuyan en la mejora del desempefio escolar de los estudiantes de
educacion basica en la Ciudad de México.
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dar seguimiento a los mecanismos de atencion establecidos cdn las diversas instituciones.

e Representar a la Secretaria ante las comisiones, organos u organismos en los que la
Dependencia participe, cuando sea encomendado por la Direccion General, para atender los
asuntos relacionados con sus funciones.

Funcién Principal: Implementar programas y metodologia para la formacion de agentes
educativos mediante el desarrollo de didacticas especificas, recursos y
materiales para la educacion basica de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Planear las actividades técnicas y metodoldgicas de los programas y acciones de formacion
de agentes educativos, a fin de desarrollarlas didacticas especificas, recursos, materiales y
medios educativos para mejorar los aprendizajes en la educacion basica de la Ciudad de
México.

e Conducir la implementacion de los programas y acciones de formacion de agentes
educativos, asi como del desarrollo de didacticas especificas, recursos, materiales y medios
educativos, para promover la mejora de los aprendizajes en la educacién basica de la
Ciudad de México.

* Coordinar el desarrollo de didacticas especificas, recursos, materiales y medios educativos,
para mejorar la calidad de las capacidades docentes y de los aprendizajes de los estudiantes
en la educacion basica de la Ciudad de México.

e Coordinar el disefio y la implementacion de las herramientas e instrumentos para el
seguimiento técnico y metodologico de los programas y acciones de formacion de agentes
educativos, para valorar la mejora en la calidad y equidad de los servicios de educacion
basica de la Ciudad de México

Funcién Principal: Formular estrategias que permitan valorar la calidad y la eficiencia de las
acciones de formaciéon de agentes educativos, mediante el desarrollo de
didacticas especificas, recursos, materiales y medios quefomenten el
pensamiento logico, critico, cientifico y humanista.

Funciones Basicas:

¢ Coordinar el diserio e instrumentacion de un sistema de evaluacion que permita definir los
indicadores de desarrollo integral de las nifias y los nifios de 0 a 6 afos, para la integracion
de los resultados a la evaluacion continua de la calidad de los servicios ofrecidos en los
Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Ciudad de México.

e Coordinar el disefia e instrumentacién de un sistema de medicidn de los niveles de dominio
del pensamiento matematico y cientifico de, que permita integrar una base informacion
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e Supervisar la implementacion de sistemas de evaluacion que—permitan establecer [0S
indicadores de calidad de las estrategias de cuidado, atencion y educacion implementadas,
para el mejoramiento de los servicios ofrecidos en los Centros de Atencion y Cuidado
Infantil, asi como de las practicas y modelos de ensefianza del pensamiento matematico y
cientifico de la poblacién infantil y adolescente de la Ciudad de México.

 Coordinar el seguimiento de las acciones derivadas de las estrategias de atencion para la
primera infancia y la educacidn bésica, que permitan validar los indicadores de desempeno
e identificar los avances en la mejora de los servicios ofrecidos en los Centros de Atencion y
Cuidado Infantil de la Ciudad de México y en las estrategias escolares, familiares y
comunitarias de desarrollo del pensamiento matematico y cientifico.

Puesto: Subdireccion de Formacion Académica

Funcion Principal: Coordinar el disefio de los modelos de cuidado sensible, desarrollo
educativo y sensibilizacién de practicas de crianza para la primera
infancia, mediante la instrumentacion de acciones de formacion docente,
didacticas especificas y desarrollo de recursos educativos en los Centros
de Atencién y Cuidado Infantil de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

 Construir los procesos metodolégicos, para el disefio de los modelos de cuidado sensible,
desarrollo educativo y sensibilizacion de practicas de crianza para la primera infancia que se
instrumenten en los Centros de Atencidn y Cuidado Infantil de la Ciidad de México.

e Coordinar el trabajo colegiado de las personas y grupos de expertos en educacion para la
primera infancia que apoyen a la generacion de los modelos de cuidado sensible, desarrollo
educativo v sensibilizacion de précticas de crianza para los Centros de Atencion y Cuidado
Infantil de la Ciudad de México.

e Instrumentar los modelos de cuidado sensible, desarrollo educativo y sensibilizacion de
practicas de crianza disefiados, para mejorar la calidad de los servicios que ofrecen los
Centros de Atencién y Cuidado Infantil de la Ciudad de México.

e Instrumentar las estrategias de supervisién, evaluacion y seguimiento de los modelos de
cuidado sensible, desarrollo educativo y sensibilizacion de practicas de crianza para la
primera infancia en los Centros de Atencién y Cuidado Infantil de la Ciudad de Mexico.

Funcién Principal: Disefar un sistema de evaluacion de la calidad y eficacia de las estrategias
de atencidn a la primera infancia que seran implementadas en los Centros
de Atencién y Cuidado Infantil de la Ciudad de México, mediante la
identificacion de los elementos que permitan establecer el cumplimiento
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de los objetivos y la valoracién de su imphcto.

Coordinaciin General de Evaluacidn,

Modemizacion y Desarrollo Administrutivo,

Elaborar planes y programas de evaluacion que permita establecer los indicadores del
desempeno de las estrategias de atencion implementadas para el mejoramiento de los
servicios ofrecidos en los Centros de Atencién y Cuidado Infantil de la Ciudad de México.

Coordinar la implementacion de un sistema de evaluacién que permita definir los
indicadores de desarrollo integral de los nifios y las nifias de 0 a 6 afos, e integrarlo a la
evaluacion continua con la finalidad de incrementar la calidad de los servicios ofrecidos en
los Centros de Atencidn y Cuidado Infantil de la Ciudad de México.

Operar el seguimiento y evaluacion de las acciones derivadas de las estrategias de atencion
para la primera infancia que permitan establecer el nivel de cumplimiento de los objetivos y
establecer a través de los indicadores de desempefio su impacto.

Analizar los factores relacionados con el nivel de cumplimiento de los objetivos para
establecer acciones de mejora.

Funcidn Principal: Coordinar acciones gue permitan mejorar los servicios que ofrecen los

Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Ciudad de México, mediante
el disefio y ejecucion de programas universitarios de formacion de los
agentes educativos, a través de instituciones de educacion superior en
materia de cuidado sensible, desarrollo educativo y practicas de crianza.

Funciones Bésicas:

Disefar los planes y programas de estudio de los programas universitarios de formacion de
agentes educativos de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil, a fin de orientar los
modelos de servicio bajo un enfoque de cuidado sensible, desarrollo educativo y practicas
de crianza sensible.

Gestionar los registros de validez oficial de los programas universitarios de formacion de
agentes educativos de los Centros de Atencidn y Cuidado Infantil ante las instituciones de
educacion superior de la Ciudad de México, para otorgar una certificacion a las personas
que cursen los programas.

Gestionar los procesos de convocatoria, seleccion y matriculacion de los agentes educativos
que se postulen a los programas de técnico superior universitario, especialidad y posgrado
que ofrezca la Instituto de Educacion Superior Rosario Castellanos, a fin de profesionalizar
los modelos de atencién escolar, asistencial y comunitaria de la poblacion infantil de la
Ciudad de México.

Coordinar la evaluacion continua de la calidad y la eficacia de los programas universitarios
de formacion de agentes educativos de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la
Ciudad de México con la finalidad de mejorar los programas de formacion.
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modelo de atencién a la primera infanca—de-ta—Ctudad—de Mexico,
mediante la gestion de espacios de construccion colegiada e
interdisciplinaria.

Funciones Basicas:

e Proponer los perfiles académicos de personas que integraran los grupos interdisciplinarios

de expertos, a fin de asegurar la calidad y pertinencia de las especificaciones de diseno de
los modelos de atencién educativa para el desarrollo integral de la primera infancia en la
Ciudad de México.

Implementar los procesos de disefio, conduccion y sistematizacion de productos de los
grupos interdisciplinarios de personas expertas, a fin de asegurar la eficacia de los modelos
de atencién educativa para el desarrollo integral de la primera infancia en la Ciudad de
México.

Disefiar los enfoques pedagogicos, trayectos formativos, programas de formacion, sistemas
de evaluacién y estrategias de implementacion, a fin de asegurar la pertinencia vy
oportunidad de los modelos de atencion educativa para el desarrollo integral de la primera
infancia en la Ciudad de México.

Implementar los sistemas de seguimiento y evaluacion de los procesos de disefio de los
modelos de atencién educativa para el desarrollo integral de la primera infancia en la
Ciudad de México, a fin de verificar la eficiencia y la eficacia de los grupos de construccion
colegiada e interdisciplinaria.

Puesto: Subdireccion de Apoyo a la Docencia

Funcién Principal: Elaborar los lineamientos, criterios técnicos y esquemas de coordinacion

para la atencién a demandas y necesidades de apoyo al desarrollo del
pensamiento logico, critico, cientifico y humanista de los estudiantes de
educacién basica en la Ciudad de México mediante el establecimiento de
redes de colaboracion y canales de comunicacidon interinstitucional.

Funciones Basicas:

« Proponer metodologias y esquemas operativos que permitan la seleccion de las

instituciones, con los que, en su dmbito de competencia, se estableceran vinculos, para la
atencién a las necesidades de desarrollo del pensamiento matematico y cientifico de los
estudiantes de educacion basica en la Ciudad de México.

Establecer los lineamientos para el disefio de programas de formacién docente y didacticas
especificas que permitan desarrollar el pensamiento matemético y cientifico de los
estudiantes de educacién basica en la Ciudad de México, con la participaciéon de las
Unidades Administrativas que correspondan.
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contribuir la construccidn interinstitucional del sistema de fevaluacion del pensamiento

matematico y cientifico de los estudiantes de educacion basica de la Ciudad de México.

e Analizar los resultados obtenidos en la medicion de los niveles de dominio del pensamiento
matematico y cientifico de los estudiantes de educacion basica de la Ciudad de México, a fin
de proponer mejoras al disefio de programas de formacion docente y de didacticas
especificas.

Funcién Principal: DiseRar un sistema de evaluacion de la calidad y eficacia de las estrategias
de atencidn a la primera infancia que seran implementadas en los Centros
de Atencion y Cuidado Infantil de la Ciudad de México, mediante la
identificacion de los elementos que permitan establecer el cumplimiento
de los objetivos y la valoracion de su impacto.

Funciones Basicas:

» Elaborar planes y programas de evaluacion que permita establecer los indicadores del
desemperio de las estrategias de atencion implementadas para el mejoramiento de los
servicios ofrecidos en los Centros de Atencidon y Cuidado Infantil de la Ciudad de México.

e Coordinar la implementacion de un sistema de evaluacion que permita definir los
indicadores de desarrollo integral de los nifos y las nifias de 0 a 6 afos, e integrarlo a la
evaluacion continua con la finalidad de incrementar la calidad de los servicios ofrecidos en
los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Ciudad de México.

e Qperar las acciones para el seguimiento y evaluacion de las acciones derivadas de las
estrategias de atencidon para la primera infancia que permitan establecer el nivel de
cumplimiento de los objetivos y establecer a través de los indicadores de desempefio su
impacto.

e Analizar los factores relacionados con el nivel de cumplimiento de los objetivos para
establecer acciones de mejora.

Funcion Principal: Coordinar acciones que permitan mejorar los servicios que ofrecen los
Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Ciudad de México, mediante
el disefio y ejecucion de programas universitarios de formacion de los
agentes educativos, a través de instituciones de educacién superior en
materia de cuidado sensible, desarrollo educativo y practicas de crianza.

Funciones Basicas:

e Disenar los planes y programas de estudio de los programas universitarios de formacion de
agentes educativos de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil, a fin de orientar los
modelos de servicio bajo un enfoque de cuidado sensible, desarrollo educativo y practicas
de crianza sensible.
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educacién superior de la Ciudad de México, para otorgar Jna certificacion a las personas
cursen los programas.

e Gestionar los procesos de convocatoria, seleccion y matriculacion de los agentes educativos
que se postulen a los programas de técnico superior universitario, especialidad y postgrado
que ofrezca la Universidad Rosario Castellanos, a fin de profesionalizar los modelos de
atencion escolar, asistencial y comunitaria de la poblacién infantil de la Ciudad de México.

¢ Coordinar la evaluacion continua de la calidad y la eficacia de los programas universitarios
de formacién de agentes educativos de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la
Ciudad de México con la finalidad de mejorar los programas de formacion.

Funcién Principal: Conducir los procesos de disefio de los enfoques, las estrategias de
intervencion, los programas de formacion y los recursos educativos de los
modelos de atencion educativa para el desarrollo del pensamiento
cientifico y matematico de los estudiantes de educacion basica de la
Ciudad de México, mediante la gestion de espacios de construccion
colegiada e interdisciplinaria.

Funciones Basicas:

e Proponer los perfiles académicos de personas que integraran los grupos interdisciplinarios
de expertos, a fin de asegurar la calidad y pertinencia de las especificaciones de diseno de
los modelos de atencion educativa.

e Implementar los procesos de disefio, conduccion y sistematizacion de productos de los
grupos interdisciplinarios de personas expertas, a fin de asegurar la eficacia de los modelos
de atencion educativa.

e Disefar los enfoques pedagdgicos, trayectos formativos, programas de formacion, sistemas
de evaluacion y estrategias de implementacién, a fin de asegurar la pertinencia y
oportunidad de los modelos de atencion educativa.

¢ Implementar los sistemas de seguimiento y evaluacion de los procesos de disefic de los
modelos de atencion educativa, a fin de verificar la eficiencia y la eficacia de los grupos de
construccion colegiada e interdisciplinaria.

Puesto: Direccion de Educacion Continua

Funcién Principal: Coordinarlas acciones interinstitucionales que potencien los niveles de
desarrollo lingiiistico de los docentes, directivos, el personal técnico y los
estudiantes de educacion basica de la Ciudad de México, mediante el
diseno, implementacion y evaluacion de didacticas especificas.
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e Validar los criterios académicos del disefio e instrumentacionjde dldactrcas es;:euﬁ(gg,sﬁq.uﬂma
permitan potenciar los niveles de desarrollo linglistico del perssral dbcente directivo
técnico y estudiantes de educacién basica de la Ciudad de MEM

e Supervisar la instrumentacion de las estrategias de formacion y actualizacion de docentes,
directivos y personal técnico, a fin de mejorar la calidad de las practicas escolares y

comunitarias de ensefianza y desarrollo de las capacidades lingiiisticas de nifias, ninos y
j6venes de la Ciudad de México.

C oot ol

Funciones Basicas:

e Establecer las especificaciones de disefio de los proyectos de intervencion, los programas de
formacién y los recursos necesarios para optimizar las practicas de ensefianza de personal
docente, directivo y el personal técnico, a fin de mejorar los niveles de desempefio
lingiiistico de estudiantes de educacion bésica de la Ciudad de México.

e Coordinar los sistemas de seguimiento y evaluacion de las acciones escolares y
comunitarias con el personal docente, directivo y técnico de educacion basica, que
permitan verificar la calidad, pertinencia y eficacia de las didacticas especificas, para el
desarrollo lingiiistico de nifias, nifios y jévenes de la Ciudad de México.

Funcion Principal: Coordinar estrategias que promuevan acciones interinstitucionales de
formacién docente, para la atencion especializada de la poblacién
vulnerable: nifias, nifios y adolescentes indigenas, migrantes, con
discapacidad y trastornos neuroldgicos y socioemocionales, que asisten a
las escuelas de educacion basica de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Validar los criterios académicos para el disefio e instrumentacion de estrategias de
formacion y educacion asistida, que permitan mejorar la calidad de la atencion a la
poblacion beneficiada.

e Supervisar la idoneidad y pertinencia de las estrategias de formacion y actualizacion del
personal docente, directivo y especializado, implicado en las tareas de inclusion educativa,
a fin de mejorar la calidad de las practicas escolares y comunitarias de educacion asistida.

e Establecer las especificaciones de disefio de los programas de formacion docente, los
recursos de aprendizaje autonomo de la poblacion en vulnerabilidad escolar y los recursos
para la conduccion del aula multicultural y diversa, que permitan optimizar las practicas de
educacion asistida del personal docente, directivo y especializado en inclusion.

o Coordinar los sistemas de seguimiento y evaluacion de las acciones escolares vy
comunitarias con los docentes, directivos, el personal especializado en inclusion educativa,
que permitan verificar la calidad, pertinencia y eficacia de |as estrategias.

Funcion Principal: Coordinar las acciones interinstitucionales de prevencion de la violencia y
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Funciones Basicas:

e Validar los criterios académicos del disefio e instrumentacion de los sistemas de contencién,
acompafiamiento y mediacién profesional para fomentar el desarrollo socioemocional de la
poblacion objeto.

e Supervisar la instrumentacién de las estrategias de formacion y actualizacion de los
sistemas de contencién, acompafiamiento y mediacion profesional para promover el
desarrollo socioemocional de la poblacion objeto.

e Establecer las especificaciones de disefio de los proyectos de intervencion, los programas de
formacién y los recursos necesarios para implementar los sistemas de contencion,
acompanamiento y mediacion profesional.

e Administrar los sistemas de contencion, acompafamiento y mediacion profesional de las
acciones escolares y comunitarias con personal docente, directivo y técnico de educacién
basica, para verificar su calidad, pertinenciay eficacia.

Funcion Principal: Coordinar la generacion de recursos materiales y medios educativos
impresos, digitales y audiovisuales, para favorecer el aprendizaje
independiente de las nifias, nifies y adolescentes en condicion de
vulnerabilidad escolar, mediante la realizacion de concursos con
universidades, personas y/o instituciones de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Solicita la elaboracion de convocatorias de concursos para la produccion de recursos,
materiales y medios impresos, digitales y audiovisuales, a fin de promover el aprendizaje
autonomo de las personas vulnerables.

¢ Definir las estrategias de co-financiamiento de prototipos de recursos materiales, medios
impresos, digitales y audiovisuales, a fin de promover la participacion amplia y equitativa
del talento profesional de la Ciudad de México.

e Verificar que los recursos materiales, medios impresos, digitales y audiovisuales
desarrollados cumplan con las normativas de la convocatoria, a fin de asegurar la calidad,
equidad y pertinencia de los concursos.

e Coordinar los procesos participativos de observacién y evaluacion de la eficacia de las
convocatorias, para mejorar la disponibilidad, acceso y diversidad de los productos.
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para mejorar la calidad de la atencion de las ninas, ?1’?‘?\‘6’5“‘5?-
adolescentes en condicion de vulnerabilidad, mediante e
estrategias para la formacion de capacidades docentes en didacticas
especificas y en la conduccion de aulas multiculturales y diversas.

Funciones Basicas:

Proponer criterios académicos para el disefio e instrumentacion de estrategias de formacion
y educacion asistida.

Disefiar los recursos necesarios para optimizar las practicas de educacion asistida del
personal docente, directivo y especializado en inclusion educativa.

Implementar las estrategias de formacion y actualizacién del personal docente, directivo y
especializado implicado en las tareas de inclusion educativa, para mejorar la calidad de la
atencion educativa.

Implementar los sistemas de seguimiento y evaluacion, para verificar la calidad, pertinencia
y eficacia de las estrategias de educacion asistida.

Funcidn Principal: Conducir el proceso de disefio del modelo de educacion asistida,

mediante la gestion de espacios de construccion colegiada e
interdisciplinaria, para compensar las vulnerabilidades en las escuelas de

educacion basica de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

Elaborar los perfiles académicos de las personas que integrardn los grupos
interdisciplinarios de expertos, a fin de asegurar la calidad y pertinencia del modelo de

educacion asistida.

Disefiar el modelo de educacién asistida, para asegurar su pertinencia y oportunidad en la
compensacion de las vulnerabilidades.

Implementar el modelo de educacion asistida, para comprobar su eficacia en la
compensacion de las vulnerabilidades.

Implementar sistemas de seguimiento y evaluacion de los procesos del modelo de
educacion asistida, a fin de verificar la eficiencia y eficacia en funcion de compensar las
vulnerabilidades en las escuelas de educacidn basica.

Funcion Principal: Disefiar recursos, materiales y medios educativos impresos, digitales y

audiovisuales, mediante la gestion de sistemas de concurso con las
universidades, los profesionistas y especialistas de la Ciudad de México,
para favorecer el aprendizaje independiente de las nifas, nifios y

—— 92 de250 —




| o ﬁo SOBIERM DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, Q
J° LlUDkD DE MEXICO TECNOLOGIA E INNOVACION “ ' GOBIERMO DE LA
m GIUDAD DE MEXICO

MANUALADM]NISTRATWD

Subsecretario ¢

adolescentes en condicion de vulnerabilidafl escolar, ;i nucion Generut de Bvaliacion,

{j.‘.qnm. Inmnno y Admmlnlma.lén

Funciones Basicas: Moedernizacion y Desarrollo Administrativo.

 Elaborar las convocatorias de procesos de concurso, que permitan involucrar a las
universidades, profesionistas y especialistas, para el aprendizaje independiente del
lenguaje, las habilidades socioemocionales y compensatorias especificas.

e Disefiar las bases de los concursos, para favorecerla calidad, la equidad y la pertinencia de
los recursos, materiales y medios educativos impresos, digitales y audiovisuales.

e Plantear estrategias de co-financiamiento de prototipos de recursos, materiales y medios
impresos, digitales y audiovisuales, para el aprovechamiento idoneo de los recursos.

e Proponer la metodologia de evaluacién, para valorar la eficacia del disefio y de las
estrategias propuestas.

Funcién Principal: Evaluar las estrategias de intervencién, los programas de formacién
docente y los recursos educativos, para mejorar la educacion asistida de
las nifias, nifos y adolescentes en condicion de vulnerabilidad escolar.

Funciones Basicas:

« Conducir los grupos interdisciplinarios de expertos en atencién educativa a las nifas, ninos
y adolescentes en condicion de vulnerabilidad, asi como de las practicas asociadas de
ensefianzay gestién escolar, que permitan fortalecer los modelos de educacion asistida.

e Disefiar los instrumentos de medicion y evaluacion de los aprendizajes, y de las practicas de
ensefianza y gestion escolar para asegurar la confiabilidad y validez de la informacion.

e Implementar los procesos de medicion y evaluacién, para documentar los avances en las
estrategias de intervencién, los programas de formacion y los recursos educativos
correspondientes.

e Elaborar informes sobre la eficiencia y la eficacia de las estrategias de intervencion para
difundir los resultados entre las comunidades escolares atendidas

Puesto: Subdireccion de Educacion a Distancia

Funcién Principal: Implementar las acciones interinstitucionales, en modalidad a distancia,
para potenciar los niveles de desarrollo lingliistico del personal docente,
directivo, técnico y estudiantes de educacion basica de la Ciudad de
México, mediante el disefio, implementacién y evaluacion de didacticas
especificas.

Funciones Bésicas:

e Proponer los criterios académicos del disefio e instrumentacion de didacticas especificas,
que permitan potenciar los niveles de desarrollo lingiiistico del personal docente, directivo,
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técnico, a fin de mejorar la calidad de las practicas escolares ycomunitaras deensenanzay
desarrollo de las capacidades lingiiisticas de nifias, nifios y jovenes de la Ciudad de México.

» Proponer las especificaciones de disefio de los proyectos de intervencion, los programas de
formacién y los recursos necesarios para optimizar las practicas de ensefianza del persaonal
docente, directivo y técnico, a fin de mejorar los niveles de desempefio lingliistico de
estudiantes de educacion basica de la Ciudad de México.

e Implementar los sistemas de seguimiento y evaluacién de las acciones escolares y
comunitarias del personal docente, directivo y técnico de educacion basica, que permitan
verificar la calidad, pertinencia y eficacia de las didacticas especificas para el desarrollo
lingiiistico de nifias, nifios y jovenes de la Ciudad de México.

Funcidn Principal:

Funciones Basicas:

Implementar propuestas de accién interinstitucional para prevenir la
violencia y favorecer la gestion de ambientes protectores para el
desarrollo socioemocional saludable de nifias, nifios y adolescentes en las
comunidades escolares de educacién basica de la Ciudad de México,
mediante el fortalecimiento de las estructuras escolares con sistemas de
contencion, acompanamiento y mediacion profesional.

e FElabora los criterios académicos del disefio e instrumentacion de las acciones para
fomentar las relaciones interinstitucionales.

e Asesorar a los equipos de especialistas responsables para el diseno de los proyectos de
intervencion y los programas de formacion.

e Instrumentar las estrategias de formacion y actualizacién para favorecer la preparacion de
las comunidades escolares.

¢ Implementar los sistemas de seguimiento y evaluacion de las acciones para verificar su
calidad, pertinencia y eficacia.

Funcién Principal:

Funciones Basicas:

Coordinar los procesos de disefio de los enfoques, las estrategias, los
programas de formacion y los recursos educativos para los modelos de
atencion educativa en las escuelas de educacion basica de la Ciudad de
México, mediante la gestion de espacios de construccién colegiada e
interdisciplinaria en desarrollo linguistico, prevencion de la violencia y
gestion de ambientes protectores del desarrollo socioemocional.

e Proponer los perfiles académicos de personas expertas que integraran los grupos
interdisciplinarios, para fomentar su calidad y pertinencia.

——94de 250 —



S QOBIERNG DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,

<
ow CIUDAD DE MEXICO | TECNOLOGIA E INNOVACION % GOBIERNO DE LA
o

05 CIUDAD DE MEXICO
FrE
MANUAL ADMINISTRATIVO

atia de Administracién y Finanzas,

-

Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
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e Implementar los modelos de atencion educativa, para valorar la labor de [0S Erupos
interdisciplinarios de personas expertas.

e Evaluar laimplementacién de los modelos de atencion educativa, para verificar su eficiencia
y eficacia.

Funcion Principal: Evaluar la calidad y la eficacia de las estrategias de intervencion, los
programas de formacion v los recursos educativos para el desarrollo
lingliistico y la gestion de ambientes protectores socioemocionales
saludables en las escuelas de educacion basica de la Ciudad de México,
mediante el disefio de sistemas de medicion de los aprendizajes escolares
y de las practicas asociadas de ensefianza y gestion escolar.

Funciones Basicas:

e Conducir los grupos interdisciplinarios de expertos para establecer las estrategias de
medicion y evaluacion de los aprendizajes.

e Disefiar los instrumentos de medicion y evaluacion para generar informacion valida y
confiable.

s |Implementar los instrumentos de medicion y evaluacion para documentar los avances en
las estrategias de intervencion, los programas de formacion y los recursos educativos
correspondientes.

e Elaborar los informes de medicion y evaluacion, para difundir los resultados entre las
comunidades escolares atendidas.

Puesto: Direccion de Integracion Tecnologica Pedagogica

Funcién Principal: Consolidar un sistema de seguimiento y evaluacion para las instituciones
educativas de la Ciudad de México, mediante el analisis del marco
normativo nacional e internacional, para identificar las estrategias
educativas aplicadas en educacion fisica, deporte y salud.

Funciones Bésicas:

e Valorar la pertinencia de la normatividad vigente relacionada con la educacion fisica,
deporte y salud, tanto de caracter nacional e internacional, aplicable a los diferentes niveles
educativos, a fin de identificar las lineas de accion.

e Proponer un sistema de evaluacion alineado a la normatividad vigente, a fin de establecer
estrategias de seguimiento y coordinacion interinstitucional para la mejora continua de los
programas y acciones de educacion fisica, deporte y salud.

e Someter a validacion el sistema de evaluacidon ante las autoridades correspondientes para
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e Supervisar la ejecucién del sistema de evaluacion para obterer informacion ! que Fﬂermiﬁa dawe
toma de decisiones para el disefio y/o modificacion de los grogramas de educacién fisica,
deporte y salud en educacion media superior.

Funcién Principal: Proponer proyectos de formacion para agentes educativos que
promuevan habitos de vida saludables, a través del analisis de
necesidades educativas que contribuyen al desarrollo integral de la
poblacién en edad escolar a través de la educacion fisica, deporte y salud.

Funciones Basicas:

e Analizar los contextos en los que se desarrollan los agentes educativos con la finalidad de
identificar las principales necesidades y problematicas en materia de educacion fisica,
deporte y salud.

o Formular las relaciones entre las areas de oportunidad identificadas en la educacion fisica,
deporte y salud v las lineas de accién que impactan en el desarrollo integral de la poblacién
en edad escolar.

e Elaborar proyectos de formacion que aborden la educacién fisica, deporte y salud
considerando las caracteristicas particulares de los contextos y agentes educativos para
contribuir al desarrollo integral de la poblacion en edad escolar.

e Someter a valoracion los proyectos de formacion ante las distintas autoridades que tengan
injerencia en los mismos para su implementacion.

Funcion Principal: Consolidar proyectos educativos en coordinacion con las autoridades
responsables del deporte y salud que contribuyan al bienestar fisico,
emocional y social de la poblacién en general, a través del analisis de las
caracteristicas y necesidades de los contextos educativos y sociales.

Funciones Basicas:

e Analizar las caracteristicas y necesidades especificas en materia de educacion fisica, deporte
y salud para identificar las acciones curriculares o extracurriculares necesarias en los
contextos educativos y sociales.

e Formular la correlacion de la educacion fisica, deporte y salud en los diferentes contextos
escolares para delimitar el impacto del bienestar fisico, emocional y social de la poblacion
en general.

o Disefiar acciones en educacion fisica, deporte y salud para desarrollar estrategias que
impacten de forma positiva en el bienestar fisico, emocional y social de la poblacién en
general.

e Someter a valoracién de las autoridades correspondientes las acciones disenadas
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Secretaria de Administracion y Finanzas.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion
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Modernizacidn v Desarrollo Adminisirativo.
Funcion Principal: Formular proyectos en educacion fisica, deperte-y-satud-paracontribmra

la construccién de sociedades inclusivas y equitativas a través de
estrategias que fomenten una cultura de paz y respeto a la diversidad en
entornos educativos.

Funciones Basicas:

e Disefiar proyectos educativos de educacion fisica, deporte y salud con el propésito de
fomentar una cultura de paz y respeto a la diversidad.

e Validar proyectos educativos que fomenten la cultura de paz y respeto a la diversidad desde
la educacion fisica, deporte y salud para valorar su pertinencia en los diferentes contextos
educativos sociales.

e Someter a evaluacién de las autoridades correspondientes los proyectos educativos de
educacién fisica, deporte y salud para su autorizacion e implementacion en los distintos
canales de comunicacion.

e Instrumentar redes de colaboracién o convenios interinstitucionales e interinstitucionales
necesarios para la ejecucion de los proyectos en educacion fisica, deporte y salud.

Puesto: Subdireccion de Actividades Deportivas

Funcién Principal: Gestionar en coordinacién con las autoridades correspondientes el
sistema de seguimiento y evaluacion en las diferentes instituciones
educativas a través de la aplicacion y analisis de instrumentos de
evaluacion que se disefiaran acorde a la normatividad vigente en
términos de educacion fisica y deporte.

Funciones Basicas:

e Producir estrategias de evaluacion que permitan identificar los programas y/o acciones en
educacion fisica y deporte en las instituciones educativas.

e Estructurar el sistema de seguimiento y evaluacion de acuerdo con las necesidades
identificadas en educacion fisica y deporte para organizar las lineas de accion en los
diferentes niveles educativos.

e Operar en conjunto con la Subdireccién de Educacion para la Salud el sistema de
seguimiento y evaluacion a fin de obtener informacion fidedigna en materia de educacion
fisica y deporte en cada uno de los niveles educativos.

e Presentar los resultados del sistema de seguimiento y evaluacion que se identificaron, para
su analisis, toma de decisiones y reestructuracion en materia de educacion fisica y deporte.

Funcién Principal: Elaborar proyectos de formacién para agentes educativos que
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fisicay deporte en las diferentes etapas de desarrotto:
Funciones Basicas:

e Obtener informacién sobre las caracteristicas y condiciones especificas de los contextos
escolares en materia de educacién fisica y deporte, a fin de identificar las lineas de accion
sobre las que se disefiaran los proyectos de formacion.

e Presentar proyectos de formacion para agentes educativos en materia de ed ucacion fisicay
deporte que contribuyan a mejorar las experiencias de aprendizaje de la poblacién infantil y
adolescente.

e Implementar en conjunto con las autoridades responsables los proyectos de formacion para
agentes educativos en materia de educacion fisica y deporte.

e Evaluar los proyectos de formacién para identificar aspectos positivos y problematicas con
la finalidad de reestructurarlos y/o modificarlos.

Funcién Principal: Disefiar proyectos curriculares o extracurriculares que contribuyan a una
educacién integral de la poblacion en edad escolar a través de la
formacion de habitos de practicas fisicas y deportivas para toda la vida.

Funciones Basicas:

¢ Analizar el indice del tiempo invertido a la educacién fisica y deporte para disenar proyectos
curriculares o extracurriculares que aporten herramientas a la poblacién en edad escolar
para el aprovechamiento del tiempo libre y la practica deportiva.

e Elaborar programas deportivos que estimulen la iniciacion deportiva y la activacion fisica
para toda la vida en la poblacién en edad escolar a través del desarrollo de habilidades
motrices y técnicas especificas de cada deporte.

e Organizar competencias deportivas inter-escolares que contribuyan a la identificacion de
talentos deportivos en el ambito escolar.

« Gestionar programas de observacion, orientacion y seguimiento, que identifiquen entre la
poblaciéon escolar talentos deportivos y los encaminen de forma oportuna con las
autoridades deportivas responsables.

Funcién Principal: Realizar proyectos en educacion fisica y deporte para fomentar la equidad
e inclusion a través de la implementacion de acciones que favorezcan una
cultura de paz y respeto a la diversidad.

Funciones Basicas:

e Identificar las dreas de oportunidad para el disefio de acciones educativas en educacion
fisica y deporte que fomenten la construccién de ambientes de convivencia sana.
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competencias deportivas que contribuyan a visibilizar una c{ltura de paz y el respeto ala

diversidad.

e Gestionar convenios con las autoridades responsables en educacion fisica y deporte a fin de
establecer redes de colaboracion y lazos de comunicacion para llevar a cabo los proyectos
educativos disefiados desde los enfoques de equidad e inclusion.

e Evaluar los proyectos educativos en coordinacion con las autoridades responsables en la
promocion de equidad e inclusién para identificar las dreas de oportunidad en estas
materias, asi como en educacion fisica y deporte.

Puesto: Subdireccion de Educacion para la Salud

Funcion Principal: Gestionar en coordinacién con las autoridades correspondientes el
sistema de seguimiento y evaluacion en las diferentes instituciones
educativas a través de la aplicacion y analisis de instrumentos de
evaluacion que se disefiardn acorde a la normatividad vigente en
términos de educacion para la salud.

Funciones Basicas:

e Producir estrategias de evaluacion que permitan identificar los programas y/o acciones
aplicadas en educacién para la salud en las instituciones educativas.

e Estructurar el sistema de seguimiento y evaluacion de acuerdo con las necesidades
identificadas en educacion para la salud para organizar las lineas de accion en los diferentes
niveles educativos.

e Operar en conjunto con la Subdireccion de Actividades Deportivas el sistema de
seguimiento y evaluacién a fin de obtener informacion fidedigna en materia de educacién
para la salud en cada uno de los niveles educativos.

e Presentar los resultados del sistema de seguimiento y evaluacion que se identificaron, para
su analisis, toma de decisiones y reestructuracion en materia de educacion para la salud.

Funcién Principal: Implementar proyectos de formacion para agentes educativos que
contribuyan al desarrollo integral de la poblacion en edad escolar, a
través del analisis de los entornos escolares y de la incorporacion de la
educacién para la salud en las diferentes etapas de desarrollo de las
nifias, los nifos y los adolescentes de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Obtener informacién sobre las caracteristicas y condiciones especificas de los contextos
escolares en materia de educacion para la salud, a fin de identificar las lineas de accion
sobre las que se disefiaran los proyectos de formacion.

e Presentar proyectos de formacién para agentes educativos en materia de educacion para la
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¢ |mplementar en conjunto con las autoridades responsables proyectos de formacion para

agentes educativos en materia de educacion para la salud que contribuyan al desarrot
integral de la poblacion en edad escolar.

e Evaluar los proyectos de formacion para identificar aspectos positivos y probleméticas con
la finalidad de reestructurarlas y/o modificarlos.

Funcidn Principal: Disenar proyectos curriculares y extracurriculares que contribuyan a una
educacion integral de la poblacion en edad escolar a través de la
formacion de habitos saludables para toda la vida.

Funciones Basicas:

¢ Analizar las dinamicas de vida diaria en materia de salud para disenar proyectos curriculares
y extracurriculares que aporten herramientas a la poblacion en edad escolar para la
adquisicion de habitos de vida saludables.

e Elaborar programas de salud fisica y emocional que contribuyan al desarrollo de héabitos de
vida saludable a través del conocimiento de si mismo y de su entorno.

¢ Organizar campanas educativas para promover habitos de higiene y nutricion; habilidades
sociales y emocionales; asi como la prevencion de adicciones y educacion sexual que
contribuyan al bienestar fisico y emocional de la poblacion en general.

e Gestionar programas de educacion para la salud en coordinacién con las autoridades
responsables que contribuyan al desarrollo de dinamicas de vida saludable de la poblacion
en general.

Funcién Principal: Realizar proyectos en educacion para la salud para fomentar la equidad e
inclusion a través de la implementacion de acciones que fortalezcan el
respeto a la diversidad.

Funciones Basicas:

e |dentificar las dreas de oportunidad para el disefio de acciones educativas en educacion
para la salud que contribuyan a la construccion de ambientes de vida saludable y a prevenir
la discriminacion.

e Generar proyectos educativos para visibilizar el respeto a la diversidad y la inclusién a través
de acciones que promuevan una cultura de paz.

e Gestionar convenios con las autoridades responsables en salud a fin de establecer redes de
colaboracion y lazos de comunicacion para llevar a cabo los proyectos educativos diseriados
desde los enfoques de equidad e inclusion.

e Evaluar los proyectos educativos en coordinacion con las autoridades responsables en la
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Puesto: Direccién Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 162.-Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios

Superiores:

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

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

lll.  Disefiary elaborar los anteproyectos de programas y de presupuesto que le carrespondan a
la Subsecretaria de Educaciaon;

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

V.  Fortalecer e impulsar los programas académicos y materiales pedagogicos que incorporen
lainnovacion en la aplicacion de las tecnologias de la informacidn;

VI.  Promover las estrategias y politicas de mejora continua en la educacion, orientadas a
fomentar la conclusion de estudios y evitar la desercion escolar;

VIl.  Planificar, elaborar y promover las acciones que generen el intercambio de alumnos,
profesores e investigadores, asi como elaboracién de programas, otorgamiento de becas,
sistemas de informacién y servicios de apoyo, en la esfera de las atribuciones de la
Subsecretaria de Educacion, tanto en el ambito nacional como internacional;

VI, Planificar, elaborar y promover proyectos y programas que garanticen la inclusion y la
equidad educativa en la Ciudad de México en el ambito de su competencia;

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.  Elaborary poner a consideracion de la Subsecretaria de Educacion las bases y lineamientos
para el otorgamiento de apoyos econoémicos a estudiantes matriculados en instituciones
que impartan educacion publica a nivel medio superior y superior en la Ciudad de México;

Xl.  Promover en el nivel medio superior y superior en la Ciudad de México, programas que
promuevan el conocimiento de la pluralidad lingtiistica de la Nacion y el respeto a los
derechos lingliisticos de los pueblos indigenas;

Xll.  Disefnar 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;
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parte del Sistema Educativo de la Ciudad de México;
Fomentar en las escuelas a nivel bachillerato y superior en la
conceptos de calidad y mejora continua de los servicios educativos;
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 Secretarfa de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion les otorgue
reconocimiento de validez oficial de estudios, se sujeten a la normativa vigente;

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, Educacién Superior y de
Formacion para el Trabajo; asi como de aquellos que soliciten la terminacién voluntaria de
la prestacion del servicio educativo;

Realizar las acciones necesarias para supervisar y evaluar la Educacion Media Superior y
Superior y de Formacidon para el Trabajo en la Ciudad de México, que imparten los
particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

Ejecutar las actividades de regulacién, inspeccién y control de los servicios de Educacion
Media Superior y Superior, y de Formacidn para el Trabajo con Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios, considerando lo previsto en los convenios de coordinacién celebrados
con la Federacionyy las Alcaldias, asi como la normativa aplicable;

Realizar visitas de inspecciones ordinarias o extraordinarias a los particulares, para el
otorgamiento o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

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, Educacion Superior y de Formacion para el Trabajo,
que permita su identificacion; asi como mantener actualizade 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;

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;

Realizar las acciones necesarias para la aplicacion de las sanciones correspondientes a las
Instituciones de Educacién Media Superior y Superior, y de Formacion para el Trabajo, que
infrinjan la normativa relativa al Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

Realizar los procedimientos para garantizar que la informacion y documentacion
relacionada con el reconocimiento de Validez Oficial de Estudios respecto de la solicitud de
terminacion voluntaria de los servicios educativos que ofrezcan los particulares, a los
cuales la Secretaria haya otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;
Supervisar los servicios educatives que impartan los particulares a los que la Secretaria les
haya otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios o que estén gestionando su
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XXV. Las demds que le sean encomendadas por la persona titular d€ 1@ SUDSeCretarta-de
Educacion, congruentes con la normativa aplicable y que tengan alguna de las finalidades
enunciadas en la ley de la materia y en el presente Reglamento.

Puesto: Direccion de Programas de Bachillerato

Funcion Principal: Impulsar el fortalecimiento de los servicios de educacion media superior,
a través del desarrollo de estrategias apegadas a las politicas publicas en
materia educativa de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Funciones Bésicas:

e Analizar las politicas publicas educativas, para fortalecer la educacion media superior en [a
Ciudad de México.

o Impulsar la aplicacion de las politicas publicas en materia de educacion media superior
conforme a los programas y presupuesto, para el uso eficiente de los recursos publicos.

e Promover la mejora de los programas y proyectos educativos de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en el tipo medio superior a fin de ofertar modelos
educativos de vanguardia.

e Evaluar los programas de bachillerato de acuerdo con las politicas publicas educativas para
fortalecer la educacion media superior.

Funcién Principal: Fortalecer el uso de tecnologias de la informacién en los programas del
nivel medio superior mediante la propuesta de disefios de proyectos
educativos que incentiven su reforzamiento y diversificacion.

Funciones Basicas:

¢ Proponer estudios de diagnéstico sobre la pertinencia de la oferta educativa de tipo medio
superior con la finalidad de incorporar nuevos modelos pedagogicos que utilicen las
tecnologias de la informacion en la educacion media superior.

e Evaluar los contenidos, materiales y recursos didacticos digitales para atender las
necesidades académicas actuales en materia de Tecnologias de la informacion vy
comunicacion.

e Establecer mecanismos para la instrumentacion de nuevos modelos pedagogicos con
propuestas que den respuesta a las necesidades de educacidén media superior identificadas.

e Aprobar proyectos educativos que diversifiquen el uso de tecnologias de la informacion,
para favorecer la permanencia y conclusion del tipo medio superior.
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Funcién Principal: Contribuir a la mejora de la administra c;omgfe}:o%prrogfar‘n’a’s educativos
del nivel medio superior, a través|de la propuesta  dé"fdHiiayoy
procedimientos que permitan facilitar la conclusion y tertifreacton-de-las |
estudios de bachillerato dependientes de la Secretaria de Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Funciones Basicas:

e Analizar las normas vigentes de conclusion y certificacion del tipo medio superior, para
emitir sugerencias de mejora en beneficio del alumnado de educacion media superior
inscrito en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologfa e Innovacion.

« Revisar los procesos administrativos de admision, conclusién y certificacion, para identificar
areas de mejora y hacer mas eficiente el trabajo operativo.

e Proponer proyectos normativos y de procedimientos, para la mejora de los Programas de
Bachillerato dependientes de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

« Dirigir laimplementacion de las medidas correctivas, preventivas y de mejora que se deriven
de los procesos de evaluacién en los programas y proyectos educativos en el tipo medio
superior, para mantener vigentes los modelos educativos.

Funcion Principal: Fortalecer la gestién y administracion del Programa de Bachillerato
Digital, mediante la implementacion de acciones que fomenten el uso de
normas y conceptos de calidad y mejora continua de los servicios
educativos.

Funciones Basicas:

e Analizar las normas y procedimientos de administracion del Bachillerato Digital, para la
implementacién de acciones que promuevan una cultura de mejora continua y calidad en
los servicios educativos.

e Disefiar normas y procedimientos de mejora, para fortalecer la administracion del
Bachillerato Digital que ofrece la Secretarfa de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Promover programas de capacitacién y asesoria en el manejo y aprovechamiento de la
infraestructura tecnoldgica en el programa de educacién media superior, para el beneficio
académico y personal de la poblacion estudiantil.

e Coordinar que las unidades adscritas implementen acciones acordes a las normas y
procedimientos de mejora, para reforzar la administracion del Bachillerato Digital.

Puesto: Subdireccidon de Bachillerato en Linea

Funcién Principal: Fortalecer los proyectos y programas de educacion de nivel medio
superior dependientes de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacién, a través de la elaboracion de la propuesta de acciones de
diagnéstico y mejora de los servicios y modelos educativos del
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politicas publicas en materia educativa.

Funciones Basicas:

e Aplicar los enfoques, criterios, estrategias y acciones académicos que favorezcan la
aplicacién y desarrollo del modelo educativo vigente, a fin de atender las necesidades de la
poblacion inscrita en Bachillerato en Linea.

e Elaborar criterios e instrumentos que permitan la valoracion, evaluacién vy
retroalimentacién de docentes, para la formacién de los estudiantes inscritos en el
Bachillerato en Linea.

e Proponer estrategias para mejorar e innovar la practica educativa en el ambito de su
competencia.

e Reportar las acciones desarrolladas en las directrices, programas, politicas y componentes
de formacion del Bachillerato en Linea, para dar a conocer su cumplimiento.

Funcién Principal: Contribuir al funcionamiento de la atencién del bachillerato en linea
mediante la administracion de la plataforma y los recursos electronicos
que permitan fortalecer las competencias digitales.

Funciones Basicas:

e Integrar contenidos digitales, aplicaciones y Software a los programas de educacion media
superior, para contribuir a su actualizacion y mejora.

e Gestionar la capacitacion del personal adscrito a los servicios educativos de bachillerato en
linea, para que fomenten el uso de las tecnologias de la informacion.

e Proponer acciones de fortalecimiento tecnolégico, para permitir que los estudiantes den un
adecuado manejo de las Tecnologias de Informacion y comunicacion.

s Proponer estrategias, para mejorar e innovar la practica educativa en materia de
Tecnologias de la informacion y comunicacion.

Funcién Principal: Proponer acciones que incidan en la aplicacion de estrategias educativas
de nivel medio superior a través de la revision de normas, enfoques y
criterios especificas que faciliten los procesos de mejora.

Funciones Basicas:

e Dar seguimiento a la atencion educativa del alumnado inscrito en el Bachillerato en Linea
para analizar sus efectos y desarrollar acciones de mejora.

e Analizar los resultados de la oferta educativa del Bachillerato en Linea para desarrollar
acciones de mejora.

s Detectar las necesidades del alumnado de Bachillerato en Linea a fin de sugerir acciones de
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Funcion Principal: Instrumentar lineas de accion que favorezcan los enfoques de equidad e
inclusion educativa y pluralidad atendiendo las principales necesidades
de las personas que cursan Bachillerato en linea, a través de propuestas
coordinadas para la educacién especial.

Funciones Bésicas:

« Disefiar mejoras a las acciones que deriven de la inclusion, equidad y pluralidad que inciden
en los servicios educativos, para fomentar una cultura democratica.

e Organizar los procesos de capacitacion a docentes, estudiantes y personal administrativo en
materia de inclusion, equidad y pluralidad, para reforzar la cultura democrética.

e Apoyar en la elaboracién y actualizacién de documentos referentes a la inclusion, equidad y
pluralidad, para su fomento entre el alumnado, docentes y personal administrativo del
Bachillerato en Linea.

« Difundir materiales al interior del Bachillerato en Linea en materia de equidad, inclusion y
pluralidad, para contribuir a fortalecer los valores entre el alumnado y personal
administrativo.

Puesto: Subdireccion de Programas de Estudio de Nivel Medio Superior

Funcidn Principal: Actualizar los programas de estudio del nivel medio superior, mediante
herramientas de disefio curricular, para contar con una oferta educativa
que dé respuesta a las necesidades de la poblaciéon demandante.

Funciones Basicas:

s Interpretar la estadistica educativa con respecto a la aprobacion y reprobacion de las
asignaturas, para identificar los resultados de programas de estudio del tipo medio superior
establecidos.

e Analizar las caracteristicas socio-economicas y culturales de las personas usuarias de los
programas de nivel medio superior, para definir el perfil del alumnado que atiende la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Elaborar propuestas de actualizacion de los programas de estudio del tipo medio superior,
para ofrecer programas educativos acordes a las condiciones de la demanda, conforme a las
politicas, directrices y perfiles del alumnado que atiende la Secretaria de Educacién,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Revisar los mecanismos e instrumentacion de nuevos modelos pedagogicos, para generar
propuestas que den respuesta a las necesidades de educaciéon media superior
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Funcién Principal: Actualizar los programas académicos de edycacion media superior que se

ano y Administracion

atienden en la Secretaria de Educacion, Ciericia, Tecnologia e Innovacion
para mejorar su imparticion en las plataformas en linea mediante la
incorporacién de herramientas actualizadas de las tecnologias de la
informacion.

Funciones Basicas:

e Disefiar programas académicos, para fomentar el uso de las tecnologias de la informacion
en los modelos escolarizados y semipresenciales en el tipo medio superior que atiende la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

= Gestionar cursos para el personal adscrito a los servicios educativos de bachillerato, a fin de
impulsar el uso de tecnologias de la informacion.

e Actualizar los contenidos tecnolégicos de los programas académicos del tipo medio
superior para fortalecer el uso de las tecnologias de la informacion, con la finalidad de
ofrecer una educacién innovadora.

e Organizar actividades para el alumnado del Bachillerato en linea para reforzar el uso de
tecnologias de la informacion, a fin de desarrollar mejores competencias tecnoldgicas entre
las personas beneficiarias de los programas de educacion media superior.

Funcion Principal: Fortalecer los programas y proyectos educativos en el nivel medio
superior para mantener su vigencia y pertinencia a través de mecanismos

de evaluacion.
Funciones Basicas:

¢ Disefiar mecanismos de evaluacion para adecuar los perfiles docentes a las necesidades de
los programas educativos de nivel medio superior que se imparten, con la finalidad de
contar con una planta docente adecuada a los programas.

e Adecuar los mecanismos de seguimiento y evaluacién academico del alumnado para
reforzar el rendimiento académico y evitar la desercion escolar.

e Actualizar los mecanismos de control escolar, para mejorar el servicio de tramites que se
presta a estudiantes del tipo medio superior.

e Capacitar al personal académico y administrativo en el manejo de los mecanismos de
seguimiento, control y evaluacion, para dar un buen servicio al alumnado de los programas
de nivel medio superior.

Funcién Principal: Reforzar entre estudiantes de nivel medio superior una cultura de

inclusion, equidad y pluralidad a través de la produccion de materiales
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e Analizar los programas de estudio del tipo medio superior, para mejorar los contenidos de

inclusion, equidad y pluralidad.

Disefiar material didactico con contenido de inclusién, equidad y pluralidad, para uso de
docentes y estudiantes.

Elaborar proyectos de educacion complementaria a los planes y programas de estudios de
educacion media superior, con la finalidad de incorporar temas de inclusion, equidad y
pluralidad.

Capacitar al personal docente en el uso del material didactico con contenido de inclusion,
equidad y pluralidad, a fin de que puedan utilizalo en los cursos que imparten.

Puesto: Direccion de Estudios de Pregrado y Postgrado

Funcion Principal: Contribuir al fortalecimiento e impulso de programas y proyectos para la

mejora de la educacion superior publica y la capacitacion para el trabajo
en todas sus modalidades dependientes del Sistema Educativo de la
Ciudad de México mediante el desarrollo e implementacion de politicas y
lineamientos en la materia.

Funciones Bésicas:

¢ Coordinar la elaboracién de proyectos de normas pedagogicas, educativas y didacticas, asi

como el disefio, evaluacién y actualizacion de planes y programas de estudio de tipo
superior v capacitacion para el trabajo para fortalecer su calidad y pertinencia a fin de
contribuir al desarrollo del Sistema Educativo de la Ciudad de México.

Promover la integracion y mejora de los programas, proyectos académicos y el disefio de
materiales didacticos; a través del uso de las tecnologias de la informacion que respondan a
las necesidades de formacidn profesional superior y de capacitacion para el trabajo, con la
finalidad de ofrecer una educacion innovadora.

Establecer politicas y estrategias en coordinacion con autoridades u organismos publicos y
privados para la atencion primordial a factores de riesgo que deriven en abandono escolar,
asimismo, acciones que favorezcan la permanencia y conclusién de los estudios de tipo
superior en las escuelas ptiblicas de la Ciudad de México.

Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto en materia de estudios de
pregrado y postgrado para la viabilidad, continuidad e implementacion de programas y
proyectos educativos.

Funcién Principal; Impulsar la planeacién e instrumentacion de lineas de accion que

favorezcan la equidad e inclusion educativa, atendiendo las principales
necesidades de las personas que cursan la educacion superior publica y
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Funciones Basicas:

e Promover el disefio e implementacién de planes y programas de estudios, asi como las
adecuaciones curriculares pertinentes que brinden la prestacién de los servicios educativos,
a aquellas personas con capacidades educativas especiales.

o Establecer, en coordinacién con autoridades u organismos publicos y privados, los
lineamientos, bases y mecanismos de otorgamiento de estimulos econémicos para
estudiantes de educacién superior para la permanenciay continuidad escolar.

« Proponer programas y proyectos de educacién complementaria a los planes y programas de
estudios de educacién de tipo superior y capacitacion para el trabajo, para su incorporacién
atemas de cuidado de la salud, del medio ambiente y civismo.

e Difundir programas y acciones para la educacion de tipo superior y de capacitacion para el
trabajo, que permitan enfatizar la importancia de |a preservacion de la pluralidad linglistica
de los pueblos originarios.

Funcién Principal: Contribuir en el establecimiento de la normativa para la solicitud,
otorgamiento, negativa, actualizacion y/o revocacion del Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios, a particulares que presten servicios
educativos de tipo superior y de formacion para el trabajo a través de la
revision y actualizacion de las normas, en estricto apego a las
caracteristicas del Sistema Educative de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Participar, en conjunto con otras Unidades Administrativas de la Secretaria, dependencias u
Organismos de la Administracion Publica Federal y Local, en la elaboracion de
procedimientos que regulen los requisitos técnico-pedagogicos y de infraestructura
educativa necesarios, para el otorgamiento, vigencia o retiro del Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios otorgado a particulares.

s Colaborar en la determinacidn de las acciones correspondientes para la viabilidad en el
otorgamiento, cambio o vigencia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios con la
finalidad de otorgar al particular una resolucion.

» Coordinar las actividades de supervision, inspeccion y control de los servicios educativos de
tipo superior y de formacion para el trabajo que presten los particulares a los que la
Secretaria haya otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, para la
prestacion de servicios educativos de calidad.

o Administrar las bases de datos o sistemas de registro de las escuelas particulares que la
Secretaria haya otorgado Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, para el control y
supervision del cumplimiento de la normativa aplicable.
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Funciones Basicas:

e Proponer acciones de coordinacion y vinculacion con las instituciones educativas que

imparten educacién superior en la Ciudad de México, con el objetivo de generar convenios
de colaboracion, para diversificar la oferta de programas disponibles.

Establecer los convenios de colaboracion necesarios, con instituciones gubernamentales y
no gubernamentales, para el disefio y la oferta de materiales didacticos y ambientes de
aprendizaje que amplien la cobertura de la educacién superior y de postgrado.

Coordinar la imparticién de los programas y proyectos educativos del tipo superior que
ofrece la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con el fin de avalar la
calidad educativa.

Dirigir proyectos educativos que apoyen el cumplimiento de indicadores educativos en los
programas que la Secretarfa de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion instrumente a
través de sus Unidades Administrativas, para alcanzar las metas establecidas.

Puesto: Subdireccion de Estudios de Pregrado y Postgrado Presencial

Funcion Principal: Proponer proyectos relativos a politicas y lineamientos para el

fortalecimiento de los proyectos y programas de educacion de nivel
superior y capacitacién para el trabajo, en las modalidades presencial y
mixta, dependientes de la Secretaria a través del establecimiento de
modelos educativos innovadores.

Funciones Basicas:

e Integrar proyectos para definir el marco normativo, pedagogico y didactico, asi como las

propuestas de disefio, evaluacion y actualizacion curricular para el nivel superior y
capacitacién para el trabajo, en las modalidades presencial y mixta dependientes de la
Secretaria, para fortalecer su calidad y pertinencia a fin de contribuir al desarrollo del
Sistema Educativo de la Ciudad de México.

Promover la integracién y mejora de los programas, proyectos académicos y el diserio de
materiales didacticos; a través del uso de las tecnologias de la informacion que respondan a
las necesidades de formacién profesional superior y de capacitacion para el trabajo, con la
finalidad de ofrecer una educacién innovadora.

Proponer planes de accion para la atencion integral de los estudiantes con el fin de
favorecer la permanencia y conclusion de los estudios y, en consecuencia, abatir el
abandono escolar en educacion superior de la Ciudad de México.
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Funcién Principal: Instrumentar lineas de accidn que favorezcan los enfoques de equidad e
inclusion educativa, atendiendo a las principales necesidades de las
personas que cursan la educacién superior publica y de capacitacion para
el trabajo, en las modalidades presencial y mixta en la Ciudad de México,
a través de propuestas coordinadas para la educacion especial.

Funciones Basicas:

» Elaborar propuestas para los planes y programas de estudios, asi como adecuaciones
curriculares pertinentes para brindar la prestacion de los servicios educativos, de tipo
superior y de capacitacién para el trabajo, con énfasis en aquellas personas con
capacidades educativas especiales y que cursen las modalidades presencial y mixta.

e Proponer a la Direccion de Estudios de Pregrado y Postgrado los anteproyectos de
lineamientos, bases y mecanismos, para el otorgamiento de estimulos econdmicos a
estudiantes de educacion superior que o requieran.

e Elaborar programas y proyectos de educacion complementaria a los planes y programas de
estudios de educacién de nivel superior y capacitacion para el trabajo, con la finalidad de
incorporar temas de cuidado de la salud, del medio ambiente y civismo en las modalidades
presencial y mixta.

» Proponer programas y acciones, para la educacion de nivel superior y de capacitacion para
el trabajo, que promuevan la importancia de la preservacion de la pluralidad lingliistica de
los pueblos originarios.

Funcién Principal: Desarrollar propuestas para el marco normativo relativo a la solicitud,
otorgamiento, negativa, actualizacion y/o revocacion del Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios a particulares que presten servicios
educativos de tipo superior y de formacion para el trabajo, en las
modalidades presencial y mixta, de la Ciudad de México, a través de la
revision y actualizacion de las normas, en estricto apego a las
caracteristicas del Sistema Educativo de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Proponer, en conjunto con otras Unidades Administrativas de la Secretaria, proyectos de
lineamientos, procedimientos y mecanismos, para facilitar la regulacion de los requisitos
técnico-pedagogicos y de infraestructura educativa, necesarios para el otorgamiento,
vigencia o retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgados a particulares
para impartir educacion superior y de formacion para el trabajo en las modalidades
presencial y mixta.
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» Supervisar el control de los servicios educativos de tipo superior y de formacién para el
trabajo, en las modalidades presencial y mixta que presten los particulares y a los cuales la
Secretaria haya otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, para la
prestacion de servicios educativos de calidad.

e Gestionar las bases de datos o sistemas de registro de las escuelas particulares a los cuales
la Secretaria haya otorgado Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para impartir
educacion de tipo superior o formacion para el trabajo, en las modalidades presencial y/o
mixta, asi como su actualizacién y resguardo de la informacion correspondiente, para el
control y supervision del cumplimiento de la normativa que les aplica.

Funcion Principal: Disefiar propuestas de colaboracion interinstitucional a través de
convenios que fomenten el desarrollo de proyectos y programas
educativos del nivel superior en modalidad presencial y mixta.

Funciones Basicas:

« Identificar las instituciones educativas que imparten educacién superior en modalidad
presencial y mixta en la Ciudad de México, con el objetivo de analizar su oferta educativa,
para la formulacién de convenios de colaboracion.

o Proponer convenios de colaboracién, para dar cumplimiento a los indicadores establecidos
por la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion en materia de educacion
superior.

o Establecer planes de trabajo que contribuyan al cumplimiento de convenios de
colaboracién, para el desarrollo de proyectos y programas innovadores educativos del tipo
superior en modalidad presencial y mixta.

e Gestionar la implementacién de las acciones establecidas en los planes de trabajo para
avalar el aprendizaje integral y productivo en todos los programas en modalidad presencial
o mixta que opera la Secretaria en conjunto con sus Unidades Administrativas.

Puesto: Subdireccion de Estudios de Pregrado y Postgrado a Distancia

Funcién Principal: Proponer anteproyectos de politicas y lineamientos para el
fortalecimiento de programas y proyectos de educacion de tipo superior y
capacitacion para el trabajo en la modalidad a distancia dependientes de
la Secretarfa, a través del establecimiento de modelos educativos
innovadores.
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la Ciudad de México

Disefiar materiales didacticos a través del uso de las tecnologias de la informacion que
respondan a las necesidades de formacion profesional superior y de capacitacién para el
trabajo, con la finalidad de ofrecer una educacion innovadora, para la modalidad no

escolarizada.

Proponer planes de accién para la atencion integral con el fin de favorecer la permanencia y
conclusién de los estudios a distancia y, en consecuencia, abatir el abandono escolar en la
educacion superior de la Ciudad de México.

Determinar las actividades y requerimientos necesarios para la operatividad de los
servicios educativos de tipo superior y capacitacion, para el trabajo en la modalidad no

escolarizada.

Instrumentar lineas de accion que favorezcan los enfoques de equidad e
inclusion educativa, atendiendo a las principales necesidades de las
personas que cursan la educacion superior piblica y de capacitacion para
el trabajo, en la modalidad a distancia de la Ciudad de México, a traves de

propuestas coordinadas para la educacion especial.

Funciones Basicas:

e Implementar propuestas para los planes y programas de estudios, asi como adecuaciones

curriculares pertinentes para brindar la prestacion de los servicios educativos, de tipo
superior y de capacitacion para el trabajo, con énfasis en aquellas personas con

capacidades educativas especiales y que cursen la modalidad a distancia.

Proponer a la Direccién de Estudios de Pregrado y Postgrado los anteproyectos de
lineamientos, bases y mecanismos de otorgamiento de estimulos econdmicos a los
estudiantes inscritos en la modalidad a distancia, que lo requieran, para la permanencia de

sus estudios.
Elaborar programas y proyectos de educacion complementaria a los planes y programas de

estudios de educacion de tipo superior y capacitacion para el trabajo, con la finalidad de
incorporar temas de cuidado de la salud, del medio ambiente y civismo en la modalidad a

distancia.

Proponer programas y acciones, para la educacion de nivel superior y de capacitacion para
el trabajo, para promover la importancia de la preservacion de la pluralidad lingtistica de
los pueblos originarios, realizando las adecuaciones pertinentes, para su difusion en la
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Secretaria de Administracion y Finanzas.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion

modalidad a distancia. Coordinacion General de Evaluacion,
Modernizacion y Desarrollo Administrativo.
Funcién Principal: Supervisar los mecanismos de control para el fortalecimiento 'y

ampliacién de la infraestructura tecnologica necesaria para brindar los
servicios educativos de tipo superior y de capacitacion para el trabajo en
la modalidad a distancia de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, mediante su revision y actualizacion.

Funciones Basicas:

e Vigilar la implementacion y actualizacion de las plataformas educativas indispensables,
para brindar los servicios educativos de tipos superior y capacitacion para el trabajo en la
modalidad a distancia.

e Instalar espacios comunes de estudio equipados con sistemas de computo con acceso a
Internet y diversas plataformas educativas digitales, que permitan el ingreso a los planes y
programas de estudio de tipo superior y la capacitacion para el trabajo en la modalidad a
distancia.

e Disefiar programas de capacitacién y asesoria para el manejo y aprovechamiento de la
infraestructura tecnolégica de los servicios educativos de tipo superior y de capacitacion
para el trabajo en la modalidad a distancia que ofrece la Secretaria, que permitan utilizar
estas herramientas de comunicacion, aprendizaje y validacion de conocimientos en
beneficio académico y personal de los estudiantes.

« Incorporar contenidos digitales y herramientas tecnolégicas que contribuyan a la
formacion, actualizacién y fortalecimiento académico de los programas educativos de tipo
superior y de capacitacion para el trabajo que brinda la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

Funcion Principal: Disefiar propuestas de colaboracién interinstitucional a través de
convenios que fomenten el desarrollo de proyectos y programas
educativos del nivel superior en modalidad a distancia.

Funciones Basicas:

e Identificar las instituciones educativas que imparten educacion superior en modalidad a
distancia en la Ciudad de México, con el objetivo de analizar su oferta educativa para la
formulacién de convenios de colaboracion.

e Proponer convenios de colaboracién para dar cumplimiento a los indicadores establecidos
por la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion en materia de educacion
superior en la modalidad no escolarizada.

e Establecer planes de trabajo que contribuyan al cumplimiento de convenios de
colaboracién para el desarrollo de proyectos y programas innovadores educativos del tipo
superior en modalidad a distancia.
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Ciencia, Tecnologia e Innovacion los recursos para la mrplementacmn de las acciones

establecidas en los planes de trabajo para avalar el aprendizaje integral y productivo en
todos los programas en modalidad a distancia que opera la Secretaria.

Puesto: Direccion de Acervo Bibliohemerograficos

Funcion Principal: Establecer las politicas y los procedimientos para la operacion de la Red
de Bibliotecas Publicas de la Ciudad de México que permitan facilitar el
acceso equitativo, libre y gratuito de todas las personas al conocimiento y
la lectura a través del trabajo colaborativo con las alcaldias y de alianzas
interinstitucionales.

Funciones Basicas:

o Definir los proyectos de mejoras materiales y equipamiento tecnoldgico con las alcaldias
para optimizar los recursos materiales y técnicos de las bibliotecas de la Red.

e Determinar estrategias con la Red para mejorar los servicios de las bibliotecas publicas de la
Ciudad de México.

e Establecer las politicas y los procedimientos de la Red que permitan mejorar la operacion de
los servicios.

o Planear la aplicacién de instrumentos metodoldgicos con el objetivo de conocer las
condiciones generales de las bibliotecas de la Red y detectar las necesidades materiales y de
equipamiento tecnologico.

Funcién Principal: Determinar los procesos de adquisicion de acervo para mejorar las
colecciones de la Red de Bibliotecas Plblicas de la Ciudad de México a
través de estrategias de actualizacion, mejoramiento y mantenimiento del
material bibliohemerografico.

Funciones Basicas:

e Establecer procesos técnicos de catalogacion digital para mejorar la bldsqueda de acervo
disponible en las bibliotecas de la Red.

e Definir los materiales bibliograficos y hemerograficos que se deben adquirir con el objetivo
de actualizar las colecciones de las bibliotecas de la Red.

e Coordinar la colaboracién de las bibliotecas de la Red con instituciones publicas y privadas,
con el objetivo de ampliar la oferta documental.

e Coordinar la publicacion de obras propias para atender las necesidades de acervo de las

personas usuarias y ampliar la oferta documental de las bibliotecas de la Red.

Funcion Principal: Promover el habito de frecuentar las bibliotecas publicas a través de la
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Funciones Basicas:

e Impulsar campafias en colaboracion con las alcaldias y otras dependencias
gubernamentales locales que fomenten el habito de frecuentar las bibliotecas.

e Promover las bibliotecas ptblicas de la Red como espacios de ciencia y educacion que
contribuyan a la educacién formal de las personas usuarias.

e Establecer acuerdos con instituciones publicas y privadas para realizar actividades
culturales y de fomento a la lectura que mejoren los servicios gue ofrecen las bibliotecas.

e Elaborar un Programa de Fomento a la Lectura, en coordinacién con la Red y con la asesoria
de instancias y especialistas en la materia, para que sea implementado en las bibliotecas
publicas.

Funcion Principal: Generar un programa de capacitacion para el personal de las bibliotecas
de la Red en materia bibliografica, cultural y de fomento a la lectura, a
través de la vinculacion con instituciones pblicas locales y federales y la
colaboracion de instituciones académicas.

Funciones Basicas:

e Definir cursos de capacitacion para el personal de las bibliotecas, mediante acuerdos con la
Direccion General de Bibliotecas y otras entidades educativas, que les proporcionen
herramientas y habilidades necesarias para administrar las bibliotecas y brindar mejores
servicios a las personas usuarias.

e Programar el calendario de cursos de capacitacion con las alcaldias para coordinar su
realizacion y monitorear su implementacion.

e Fomentar entre el personal de las bibliotecas la actualizacion continua en temas
bibliotecoldgicos, culturales y de fomento a la lectura con el propésito de homologar los
servicios de las bibliotecas de la Red.

e Promover actos y eventos culturales en las bibliotecas con el fin de diversificar los servicios
que ofrecen y propiciar que el personal ponga en practica los conocimientos adquiridos en
las capacitaciones.

Puesto: Subdireccion de Colecciones Fisicas

Funcién Principal: Consolidar buenas practicas en la administracion de los acervos
bibliograficos y hemerogréficos de la Red, a través de la implementacion
de procesos técnicos y administrativos.

Funciones Basicas:

s Administrar los procesos de automatizacion de los acervos documentales y los procesos

——116.de 250 —




ﬁ GOBIERNO DE LA
i%‘i@] ﬁ i RNO DE LA | SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, & CIIBAD BE MixIcO

ow C IUDAD DE MI:XIL‘.) TECNOLOGIA E INNOVACION

e A KBNS e

Subsecretariz Je Capial Humano y Adminisiracién

Coordinecidn General de Evaluacion,

técnicos de conservacion y restauracion para su implementgcioVefiTaRedy Desamollo Administativo.

o Planear los mecanismos para la difusion, circulacion y resguardo de l0s acervos
documentales para que sean accesibles y conocidos por las personas usuarias de la Red.

e Recomendar la aplicacién de inventarios de manera programada, para el control y la
administracion de las colecciones adquiridas y con el objetivo de mantener en 6ptimas
condiciones dichos acervos.

« Implementar procesos técnicos y administrativos que mejoren la distribucion del acervo en
las bibliotecas publicas de la Red.

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

Funciones Basicas:

e Evaluar sistemas de servicios bibliotecarios para el control y la organizacion del acervo que
faciliten la consulta y circulacion del material.

e Proponer una plantilla de metadatos para la elaboracién de los registros bibliograficos a
partir de la asesoria de la Direccion General de Bibliotecas.

e Planear las etapas para la elaboracion de los registros en coordinacién con los enlaces de la
Red.

e Proponer los proyectos de conservacion y reparacion del acervo de la Red para su
mantenimiento y resguardo.

Funcién Principal: Verificar que la gestion de las colecciones que integran el acervo
bibliogréfico y hemerografico de la Red de Bibliotecas Publicas
correspanda con la normatividad aplicable a través de la implementacion
de acciones de supervision y difusion.

Funciones Basicas:

e Revisar que se brinden en las bibliotecas servicios de calidad, en coordinacion con los
responsables de la Red y a través de acciones de supervision, como sondeos de opinion,
para incrementar el niumero de personas usuarias.

¢ Divulgar las investigaciones historicas y las publicaciones del acervo de instituciones
educativas y centros de investigacion, nacionales e internacionales, en las bibliotecas de la
Red, para que este intercambio de informacidn proporcione mayores recursos a las
personas usuarias.

e Proponer el desarrollo de un catalogo digital para mejorar el acceso a la informacion de los
materiales del acervo y la bisqueda de informacion de las personas usuarias de la Red.
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responsables de la Red y las autoridades sanitarias locales, para continuar con el desarralla

del acervo.

Funcidn Principal: Proponer mecanismos dinamicos para e

| desarrollo del acervo que

mejoren la disponibilidad de nuevos titulos y su circulacion en la Red
mediante campafias de adquisicién de acervo y la definicion de criterios

para el desarrollo de colecciones.

Funciones Basicas:

e Elaborar instrumentos metodoldgicos para conocer las necesidades de informacion de las
personas usuarias y del personal de la Red de bibliotecas plblicas y definir las propuestas

de adquisicion de acervo en coordinacion con la Red.

e FElaborar los criterios de adquisicion de acervo, como

donacion, canje, compra e

intercambio, para que estos se apliqguen de manera homologada en la Red.

e Elaborar campafas de donacién, canje e intercambio entre las bibliotecas de la Red e
instituciones educativas para actualizar el acervo e incrementar la oferta a las personas

usuarias.

e Facilitar la edicion de obras, con tematicas educativas y culturales, con el fin de satisfacer la
demanda de las personas usuarias de las bibliotecas publicas de la Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion de Atencion a Usuarios

Funcioén Principal: Establecer estrategias que permitan atender las necesidades técnicas y

materiales de las bibliotecas publicas para

brindar un servicio eficiente a

las personas usuarias en colaboracion con las alcaldfas e instituciones

pertenecientes a la Red.

Funciones Bésicas:

e Evaluar las condiciones técnicas y materiales en las bibliotecas para proponer acciones de

mejora y brindar servicios eficientes a las personas usuarias.

e Planear con las alcaldias el suministro de materiales necesarios para mejorar su

funcionamiento y diversificar los servicios bibliotecarios ofreci

dos en la Red.

Proponer estrategias que atiendan las necesidades materiales de las bibliotecas publicas,
para ofrecer servicios eficientes, en coordinacion con las alcaldias e instituciones
pertenecientes a la Red.

Promover entre las universidades y otras entidades académicas la innovacion e
investigacién en servicios bibliotecarios para aplicar los resultados en las bibliotecas de la
Red.
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mejorar los servicios bibliotecarios ofrecidas.en-la-Reg-en-cotatoracion
con instituciones publicas y las alcaldias de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

« Recomendar la capacitacion a las personas usuarias en el uso y manejo de la informacién
existente en la biblioteca, mediante visitas guiadas y talleres de instruccién, para una
optimizacién en la obtencién de informacion.

o Proponer los programas de capacitacion dirigido al personal que interviene en la prestacion
de servicios de las bibliotecas publicas, con el objetivo de profesionalizarlo y mejorar los
servicios de la Red.

e Promover la participacion del personal de las bibliotecas en eventos académicos, como
foros, conferencias y reuniones relacionadas con el uso y manejo de la informacion, para
establecer lazos de comunicacion y apoyo y fomentar la mejora continua de la Red.

e Planear con las alcaldias el calendario de capacitacién del personal de bibliotecas de la Red
y dar seguimiento a las convocatorias y registros correspaondientes.

Funcién Principal: Promover el habito de frecuentar las bibliotecas de la Red por medio de
actividades y acciones institucionales enfocadas a incrementar el nimero
de personas usuarias.

Funciones Bésicas:

e Planear con las alcaldias y dependencias de la Ciudad de México campafias de fomento del
uso de las Bibliotecas Publicas de la Ciudad de México.

e Generar campafas de difusion del uso de las bibliotecas, promoviendo su ubicacion para
posicionarlas como un referente comunitario para la poblacion.

e Disefiar jornadas de trabajo para involucrar a la comunidad en el cuidado y uso de las
bibliotecas.

e Elaborar instrumentos metodolégicos que permitan medir el habito de frecuentar las
bibliotecas, para establecer soluciones a los resultados obtenidos.

Funcion Principal: Determinar los trabajos de mejoramienta integral de la Red de bibliotecas
que permitan su funcionamiento, para llevarlos a cabo en coordinacion
con las alcaldias e instituciones publicas.

Funciones Basicas:

e Formular planes de mejoramiento integral de las bibliotecas de la Red con las alcaldias e
instituciones de la Ciudad de México para llevarlos a cabo mediante acuerdos de
colaboracion y trabajos en conjunto.

e Proponer acciones de optimizacion de recursos materiales, técnicos y de capital humano
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de identificar las necesidades para llevar a cabo las actividades normales.

e Analizar los resultados de los instrumentos metodologicos aplicados para conocer las
condiciones que guardan las bibliotecas de la Red.

SUBSECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Puesto: Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

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 Innovacién tendra las siguientes
atribuciones:

l.  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 tecnoldgica y de innovacion
destinados a impulsar el desarrollo educativo, cientifico y tecnolégico en la Ciudad de
México;

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

. Disenar a normatividad para la regulacion, evaluacion, seleccion, autorizacion, apoyo,
operacion y conclusién de los proyectos cientificos y tecnologicos, para someterlos a
aprobacidn del Consejo de Fomento y Desarrollo Cientifico, Tecnologico e Innovacion de
la Ciudad de México;

IV.  Coadyuvar con el Instituto de Planeacion Democratica y Prospectiva en la formulacion
del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y de Innovacion de la Ciudad de
México, asi como en lo que se refiere a la integracion, coordinacion y homologacion de la
informacion.

V. Evaluar y dar seguimiento al Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnologico y de
Innovacion y establecer con las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria,
los objetivos y metas especificas para asegurar la ejecucion del Programa;

VI.  Coordinar las actividades que realicen los Comités de Fomento y Desarrollo Cientifico,
Tecnoldgico e Innovacion de las Alcaldias.

VIl.  Participar en los grupos de trabajo que se integren para la evaluacion, aprobacion y
seguimiento de los proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion prioritarios;
VIIl.  Supervisar, de conformidad con la normatividad de |la materia, el desarrollo de los

proyectos cientificos, tecnolégicos y de innovacién que sean autorizados;
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Xl.

XIL.

AL

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

XX

KX

XXII.

RKXIIL

XXIV.

pital Humiano y Adminisiracién

¢ . R y " . : < [ {3 de Fvaluacion
Coordinar los trabajos multidisciplinarios, interinstitdcionales' & ifiterséctoriales para la
Modemjizacion y Desarrallo Aumm straliya.

integracién y ejecucién de proyectos cientificos tecnologicos y de innovacion

catalogados como prioritarios a cargo de la Secretaria;
Conducir los programas de formacién, apoyo y desarrollo de académicos, cientificos,
tecnélogos y profesionales de alto nivel académico, en el ambito de su competencia;
Organizar ferias, exposiciones, congresos y cualquier otra forma eficiente para el
desarrollo de la ciencia, la tecnologia e innovacion, a nivel nacional e internacional;
Disefiar los lineamientos para la creacion, regulacién y extincion de los centros publicos
de investigacion del Gobierno de la Ciudad de México;

Proponer a la persona titular de la Secretaria las politicas y programas de divulgacion y
fomento a la cultura cientifica;

Administrar y actualizar el Programa de Informacién Cientifica, Tecnolégica y de
Innovacion de la Ciudad de México;

Identificar las oportunidades de desarrollo y factibilidad de nuevas ciencias, tecnologias
e innovacion para el fortalecimiento de la infraestructura tecnologica y de servicios en la
Ciudad de México;

Establecer redes cientificas, tecnoldgicas y de innovacion a fin de establecer sistemas de
cooperacion en esas materias;

Coordinar los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacion de los bienes
de tecnologia de informacion de la Secretaria;

Brindar asistencia en temas vinculados con intercambio de profesores e investigadores,
asi como elaboracién de programas, otorgamiento de becas, sistemas de informacion y
documentacion y servicios de apoyo relativos al desarrollo de la ciencia, la tecnologia y
la innovacion en la Ciudad de México;

Planear, promover y evaluar politicas piblicas encaminadas a la cooperacion en materia
de ciencia, tecnologia e innovacion en la Ciudad de México;

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 busqueda de soluciones a los principales problemas de la
Ciudad de México;

Promover otorgamiento de premios, estimulos y cualquier otro tipo de reconocimiento
a los académicos, investigadores, docentes, cientificos y en general cualquier persona
que haya contribuido al mejoramiento de la Ciudad de México, en materia de ciencia,
tecnologia e innovacion;

Captar recursos econdmicos o de cualquier indole provenientes de organismos publicos,
privades, nacionales o extranjeros cuya actividad educativa o cientifica, que sea
complementaria con los objetivos de esta Secretaria.

Desarrollar sistemas de consulta para el manejo de informacion geogréfica y estadistica
competencia de la Secretaria;

Proponer las normas para regular la administracion de los recursos destinados para la
tecnologia de la informacion de la Secretaria, bajo criterios de austeridad,
modernizacidn tecnoldgica, optimizacién, eficiencia y racionalidad;
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Innovacion de la Ciudad de México a través de acciones de mantenimiento y soporte
técnico.

XXVI. Disefar estrategias de comunicacion para difundir capsulas informativas de temas
coyunturales en materia educativa;

XXVIl.  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, y

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

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

Puesto: Direccion General de Ciencia, Divulgacion vy 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 Direccién General de Ciencia, Divulgacion y Transferencia del
Conocimiento:

I. Disefar, 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 innovacion que fomenten la mejora de la calidad del Sistema
Educativo de la Ciudad de México;

Il. Elaborar propuestas de normatividad para regular, evaluar, seleccionar, autorizar,
apoyar, operary concluir proyectos cientificos y tecnolégicos;

ll.  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, Tecnologico y de Innovacion y establecer con las Unidades Administrativas
competentes de la Secretaria;

IV. Dar seguimiento a las actividades que realicen los Comités de Fomento y Desarrollo
Cientifico, Tecnoldgico e Innovacion de las Alcaldias.

V. Colaborar con los grupos de trabajo que se integren para la evaluacion, aprobacion y
seguimiento de los proyectos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion prioritarios;

VI. Fomentar, de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de los
proyectos cientificos, tecnologicos y de innovacion que sean autorizados;

VIl.  Ejecutar los programas de formacion, apoyo y desarrollo de académicos, cientificos,
tecnodlogos y profesionales de alto nivel académico, en el ambito de su competencia;
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otra forma eficiente para el desarrollo de la ciencia, |a tecnologia e innovacion, a nivel

nacional e internacional;
Dar seguimiento a la creacidn, regulacion y extincion de los centros publicos de
investigacion del Gobierno de la Ciudad de México;

Llevar a cabo la supervisién y control de los lineamientos para la creacion, regulacion y
extincién de los centros publicos de investigacion del Gobierno de la Ciudad de México;
Divulgar los programas y las implicaciones del desarrollo de la ciencia, la tecnologia e
innovacion en la Ciudad de México;

Incentivar el desarrollo de las actividades cientificas, tecnoldgicas y de innovacion en
proyectos relacionados con el medio ambiente, desarrollo social, desarrollo rural y
urbano en la Ciudad de México;

Establecer en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Econémico de la Ciudad de
México los mecanismos que permitan incentivar el desarrollo y la inversion productiva
en materia de ciencia, tecnologfa e innovacion;

Implementar actividades relativas a la cooperacion en materia de ciencia, tecnologia e
innovacion en la Ciudad de México;

Promover convocatarias dirigidas a la comunidad cientifica y académica, el sector social
o las instituciones plblicas o privadas para fomentar la creacion de grupos de
investigacién de alto nivel orientados a la busqueda de soluciones a los principales
problemas de la Ciudad de México;

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;

Identificar los posibles recursos econdémicos o de cualquier indole provenientes de
organismos publicos, privados, nacionales o extranjeros cuya actividad educativa o
cientifica, que sea complementaria con los objetivos de esta Secretaria; y

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.

Direccion de Divulgacion y Fomento

Funcién Principal: Fortalecer la apropiacion de la ciencia y la tecnologia en la Ciudad de

México a través del establecimiento de estrategias de divulgacion.

Funciones Basicas:

e Definir estrategias de divulgacién en ciencia, tecnologia e innovacién para la poblacion de la
Ciudad de México.

e Planear actividades de divulgacién y socializacion de la ciencia y la tecnologia con el
propésito de incrementar la participacion social y la comprension publica en estos ambitos.

e Proponer vinculos de colaboracién con diversas instituciones del Gobierno de la Ciudad de
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dedicadas a la divulgacion de la ciencia para llevar a cabe-actividades gque fomenten la

apropiacion cientifica y tecnoldgica en la Ciudad de México.

s Seleccionar los correctos y adecuados medios de comunicacion, difusion o canales de
divulgacion por los cuales se logre promover temas cientificos, tecnolégicos y de
innovacion, para impulsar la apropiacién del conocimiento cientifico y tecnoldgico en la
poblacién de la Ciudad de México.

Funcién Principal: Incrementar el conocimiento cientifico y tecnolégico en la Ciudad de
México, a través del desarrollo de actividades itinerantes y de divulgacion.

Funciones Basicas:

e Impulsar actividades de divulgacion como exposiciones interactivas, desarrollo de
experimentos didacticos y otros eventos con los sectores publico, educativo y empresarial
de la Ciudad de México para impulsar una mayor comprension y cultura cientifica enfocada
principalmente en nifias, nifios y jovenes.

e Coordinar las actividades de divulgacién, lidicas e interactivas como el Museo Movil
Interactivo, ferias cientificas, talleres, muestras museograficas, festivales, concursos o
exposiciones itinerantes para asi impulsar una cultura cientifica y tecnolégica en la Ciudad
de México.

e Coordinar capacitaciones o premios de divulgacion y comunicacion de la ciencia con el
objetivo de incentivar estas actividades e incrementar la cultura cientifica y tecnologica
entre la poblacion de la Ciudad de México.

e Establecer la realizacion de congresos, festivales, concursos, seminarios y diplomados en
comunicacién y divulgacion de la ciencia, la tecnologia y la innovacion, con el proposito de
incentivar estas actividades como factores fundamentales que permitan incrementar la
cultura cientifica y tecnoldgica entre la poblacion de la Ciudad de México.

Funcién Principal: Divulgar los avances cientificos de desarrollo tecnologico y de innovacion,
que contribuyan a la transferencia del conocimiento y a incrementar la
cultura cientifica a través de la formulacion de programas, proyectos y
actividades de comunicacion dirigida a la poblacion de la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

o Definir |as estrategias comunicativas para realizar la divulgacion de los principales avances
cientificos y tecnolégicos nacionales e internacionales en medios de masivos de
comunicacion.

e Determinar los canales de difusion y comunicacién para realizar la divulgacion de los
principales avances cientificos y tecnologicos.
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tecnologico y de innovacion.

e Definir los contenidos a desarrollar y mostrar en materia de avances cientificos de desarrollo
tecnoldgico y de innovacion para el plblico objetivo de las estrategias de comunicacion.

Funcién Principal: Coordinar los proyectos y programas internos y externos, que impulsen la
divulgacion de la ciencia, |a tecnologia y la innovacion con el proposito de
incrementar la participacién social y la comprension publica en la Ciudad
de Mexico sobre estos temas.

Funciones Basicas:

o Administrar la operacion, el mantenimiento y la administracién del Museo Movil Interactivo
para impulsar el conocimiento cientifico y tecnolégico en la poblacion de la Ciudad de
México.

= Generar proyectos audiovisuales que fomenten la equidad de la educacion y la investigacion
cientifica en la Ciudad de México, para promover la apropiacién del conocimiento cientifico
y tecnoldgico en la poblacion de la Ciudad de México.

e Disefiar los proyectos que involucren divulgacion de la ciencia, divulgacion de la tecnologia
y transferencia del conocimiento para impulsar la apropiacion de dichos rubros en la
poblacion de la Ciudad de Mexico.

e Supervisar el desarrollo de los proyectos de divulgacion cientifica y tecnolégica con el
proposito de para verificar el cumplimiento a los compromisos establecidos en los
proyectos y dar cumplimiento a los objetivos establecidos por la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion para la apropiacién de la ciencia y la tecnologia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Fomento

Funcidn Principal: Ejecutar acciones de comunicacion y transferencia de conocimiento para
impulsar la apropiacion del conocimiento cientifico y tecnologico en la
poblacién de la Ciudad de México a través de las estrategias definidas por
la por la Direccién de Divulgacion y Fomento.

Funciones Basicas:

o Realizar materiales de divulgacion cientifica a utilizar en los diversos programas
establecidos por la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con el fin de
difundir la cultura cientifica y tecnolégica en la poblacion de la Ciudad de México.

e Elaborar esquemas de comunicacion que ayuden a explicar temas cientificos y tecnologicos,
para la asimilacion del conocimiento cientifico y tecnolégico en la poblacion de la Ciudad de
México.

e Comunicar a la poblacion de la Ciudad de México los proyectos de las personas académicas,
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e Dar seguimiento a los programas de divulgacion y transferencia de conocimiento
establecidos desde la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién o con terceros para
corroborar su correcto funcionamiento.

Funcion Principal: Desarrollar las actividades de divulgacién definidas por la Direccion de
Divulgacién y Fomento, a través del impulso al desarrollo de la cultura
cientifica y tecnolégica de la poblacién de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Proponer a la Direcciéon de Divulgacion y Fomento planes de trabajo para comunicar temas
cientificos y tecnoldgicos a la poblacién de la Ciudad de México.

¢ Planear la logistica de actividades lGdicas, exposiciones interactivas, experimentos
didécticos, entre otros, para impulsar la divulgacién de la ciencia y la tecnologia en la
poblacién capitalina poniendo especial énfasis acciones dirigidas a nifias, nifios y jovenes.

e Llevar a cabo exposiciones, muestras museograficas, festivales cientificos y talleres
itinerantes en coordinacion con otras instituciones, personas cientificas y/o divulgadoras,
para impulsar la cienciay la tecnologia a la poblacién de la Ciudad de México.

e Realizar el seguimiento de las actividades de vinculacion establecidas con otras
instituciones académicas y otros organismos con el propdsito de asegurar el cumplimiento
de los objetivos establecidos por la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Funcién Principal: Fomentar el impulso del conocimiento cientifico y tecnolégico a través de
la coordinacién con otras dependencias del Gobierno de la Ciudad de
México y con organismos de los sectores publico y privado.

Funciones Basicas:

e Buscar puentes de comunicaciéon con otras dependencias de los sectores publicos y
privados para potencializar las actividades de divulgacion y transferencia del conocimiento
en materia de ciencia y tecnologia planeada por la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

e Promover la firma de convenios con instituciones privadas, para potencializar las
actividades y programas de divulgacion y transferencia del conocimiento desde la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

s Establecer marcos de accién para la correcta implementacion de los convenios de
colaboracién entre organismos del sector piblico y/o privado con la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién en materia de divulgacion de ciencia vy
tecnologia.
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Funcién Principal: Exponer material de divulgacién de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, a través de la generacion de convenios con
medios de comunicacion.

Funciones Basicas:

« Buscar espacios en medios de comunicacion publicos, con el fin de promover las actividades
en materia de divulgacion de ciencia y tecnologia emanadas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Establecer canales de vinculacién entre los medios masivos de comunicacion y la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién para la correcta entrega del material y/o
pragramas a promover.

e Aplicar estrategias de promocién de programas y/o actividades establecidas por la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion en medios alternativos de
comunicacion, para promover la apropiacion del conocimiento cientifico y tecnologico en la
poblacion de la Ciudad de México.

e Dar seguimiento a la aplicacion de los convenios signados por el area, para observar que el
material y/o programas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion a
promover tengan el espacio y la periodicidad acordadas.

Puesto: Direccion de Ciencia, Centros y Transferencia de Conocimiento

Funcién Principal: Proponer la vinculacidn institucional con los centros de investigacion, la
comunidad cientifica, las alcaldias, la sociedad civil y el sector 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.

Funciones Basicas:

s Proponer la suscripcién de convenios de asesoria, vinculacion o colaboracion con
instituciones publicas o privadas, alcaldias y sociedad civil para el establecimiento de
politicas, programas y apoyos econémicos destinados a impulsar el desarrollo cientifico y
tecnolégico de la Ciudad de México.

e Examinar los proyectos cientificos y tecnoldgicos apoyados por la Secretaria, con
organizaciones productivas del sector privado, social o académico, para incentivar su
aplicacién y generar beneficios educativos, econdmicos y sociales en la Ciudad de México.

e Recomendar actividades y brindar asesoria a los Comités de Fomento y Desarrollo
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e Someter las necesidades expuestas en materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacién en las
diferentes agendas de gobierno y organizar mesas de trabajo con instituciones publicas o
privadas, alcaldias y Sociedad Civil, para contribuir al desarrollo educativo, cientifico,
tecnolégico y de innovacion de la Ciudad de Meéxico.

Funcién Principal: Proponer que los procesos de evaluacion, autorizacion, seguimiento y
conclusién de proyectos cientificos y tecnoldgicos en la Ciudad de
México, se desarrollen a través de la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Analizar en coordinacién con las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, los lineamientos para los procesos de seleccion,
evaluacién, autorizacién, apoyo, operacion y conclusion de los proyectos apoyados.

e Recomendar mecanismos de control para el registro, seguimiento y conclusion de los
proyectos cientificos y tecnoldgicos asignados a esta area, con el proposito de verificar el
cumplimiento de los compromisos establecidos.

e Revisar de conformidad con la normatividad de la materia, el desarrollo de los proyectos
cientificos, tecnolégicos y de innovacién que sean autorizados para contribuir al
desarrollo educativo, cientifico y tecnoldgico de la Ciudad de México.

e Someter al superior jerarquico el proceso de conclusion de los proyectos cientificos y
tecnolégicos, a fin de expedir la carta finiquito.

Funcién Principal: Incentivar la investigacion en areas estratégicas para la Ciudad de Mexico,
a través de la propuesta de lineamientos de operacion de los centros
plblicos de investigacion.

Funciones Basicas:

e Verificar los lineamientos para la creacion, regulacion y extincion de Centros Publicos de
Investigacion del Gobierno de la Ciudad de México.

e Supervisar la implementacién de los lineamientos para la creacion, regulacion y extincion
de los Centros Publicos de Investigacion del Gobierno de la Ciudad de México que permitan
regular su funcionamiento.

e Proponer a Centros de Publicos de Investigacion de la Ciudad de México, actividades
cientificas, tecnolégicas, de vinculacién y asesoria para el Gobierno de la Ciudad de México,
para contribuir al desarrollo educativo, cientifico y tecnologico de la Ciudad de México.

e Facilitar que la informacién generada en los Centros Piiblicos de investigacion en la Ciudad
de México sirva de insumo para el desarrollo de politicas publicas que contribuyan al
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integracion, y homologacion de informacién.
Funciones Basicas:

¢ Recomendar la creacion de redes de cooperacién cientifica, tecnoldgica y de innovacion con
la finalidad de formular objetivos y metas especificas del Programa de Desarrollo Cientifico,
Tecnolégico y de Innovacion.

o Analizar informacién que permita dar seguimiento al desarrollo de los acuerdos
establecidos para el Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnologico y de Innovacion.

e Promover la participacion de las instituciones de los sectores publico y privado en la
ejecucion de las politicas y acciones en areas estratégicas y programas prioritarios para el
desarrollo cientifico y tecnoldgico de la Ciudad de México.

e Participar en foros, congresos, seminarios, simposios o talleres con el proposito de
establecer redes de cooperacian cientifica y tecnoldgica nacional e internacional, para
incentivar el desarrollo econémico y social de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operaciones, Desarrollo Cientifico, Centros y
Consorcios
Funcién Principal: Actualizar la informacién del Programa de Desarrollo Cientifico,

Tecnoldgico y de Innovacién de la Ciudad de México, a través de acciones
que permitan la facilitacién de la vinculacion y aplicacién de los proyectos
cientificos, tecnolégicos y de innovacion competentes .

Funciones Basicas:

e Realizar el diagndstico para el disefio, implementacion, actualizacion y respaldo del Sistema
de datos que promueva la actualizacion del Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnologico
y de Innovacion de la Ciudad de México.

s Proporcionar el soporte de informacion para la adecuada operacion del Programa de
Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacion de la Ciudad de México.

e Integrar los reportes de resultados de investigacién, para verificar la operacion de los
Centros Publicos de Investigacion, con el propasito de determinar las acciones conducentes
necesarias para el Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacion de la
Ciudad de México.

e Organizar reuniones con los centros de investigacion pblicos o privados, alcaldias y
Sociedad Civil con la finalidad de actualizar el Programa de Desarrollo Cientifico,
Tecnoldgico y de Innovacion de la Ciudad de México.
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ambiente, desarrollo social, desarrollo rural y urbano en la Ciudad de
México, a través de la realizacion de trabajos multidisciplinarios,
interinstitucionales e intersectoriales de las actividades cientificas,
tecnologicas y de innovacion.

Funciones Basicas:

e Integrar las necesidades expuestas en las diferentes agendas de gobierno y organizar mesas
de trabajo con las principales prioridades a atender en los proyectos a cargo de la de la
Direccion General de Ciencia, Divulgacion y Transferencia del Conocimiento.

e Organizar la suscripcién de convenios de vinculacion o colaboracion con instituciones
publicas o privadas, alcaldias y sociedad civil relacionados con los proyectos a cargo de la
de la Direccién General de Ciencia, Divulgacion y Transferencia del Conocimiento.

o Compilar la base de datos de los proyectos que se trabajaran en redes de colaboracion, con
el propésito de sistematizar el proceso de seguimiento de los proyectos autorizados.

e Actualizar la informacion de los grupos de trabajo en red para el desarrollo de los proyectos
a cargo de la Direccion General de Ciencia, Divulgacion y Transferencia de Conocimiento.

Funcién Principal: Contribuir al funcionamiento de los Centros Publicos de Investigacion
mediante la actualizacién de la informacion de los lineamientos de

operacion.
Funciones Basicas:

e Realizar visitas a las Centros Publicos de Investigacion, para verificar su adecuada operacion
acorde a los lineamientos previamente establecidos.

e Solicitar informacién a los Centros Piblicos de Investigacion, para auxiliar al cumplimento
adecuado de los Lineamientos.

o Actualizar el directorio de los Centros Publicos de Investigacion, para su incorporacion al
Programa de Informacién Cientifica, Tecnoldgica e Innovacion y su vinculacion al Sistema
Local de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Recabar informacién sobre la infraestructura de los Centros Publicos de Investigacion, para
contribuir a consolidar el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion en la Ciudad
de México.

Funcién Principal: Contribuir al funcionamiento del Programa de Desarrollo Cientifico,
Tecnolégico y de Innovacién, a través de la organizacion de redes de

cooperacién cientifica, tecnolégica y de innovacién.
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actualizadas para los proyectos a cargo de la Direccion General de Ciencia, Divulgacion y
Transferencia de Conocimiento.

e Actualizar las capacidades afines y las potencialidades de las personas participantes en las
redes, para integrarla al Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacion.

e Recibir informacién que permita dar seguimiento a los acuerdos establecidos para trabajos
colaborativos en red.

» Sistematizar la informacién de la produccién cientifica y tecnolégica generada por personas
investigadoras y tecnélogas de la Ciudad de México para integrarla al Programa de
Desarrollo Cientifico, Tecnologico y de Innovacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Informacion y Transferencia de
Conocimientos

Funcién Principal: Fortalecer las capacidades de investigacion mediante la operacion del
programa de formacién, apoyo y desarrollo de personas académicas,
cientificas, tecndlogas y profesionales de alto nivel académico.

Funciones Basicas:

e Presentar propuestas al superior jerdrquico de las convocatorias de becas para la formacion
de personas académicas, cientificas, tecndlogas y profesionales de alto nivel académico con
la finalidad de que sean revisadas y posteriormente publicadas.

e Gestionar el proceso de revision y evaluacion de las solicitudes de becas presentadas por
personas cientificas, tecnélogas y profesionales de alto nivel académico con el proposito de
determinar si cubren con los requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente.

» Gestionar la formalizacion del otorgamiento de becas a personas académicas, cientificas,
tecnologas y profesionales de alto nivel académico, que hayan sido autorizadas con el
propdsito de iniciar el apoyo en el marco de la convocatoria correspondiente.

¢ Realizar el seguimiento a las personas becarias para constatar el cumplimiento del objeto
por el que se les otorgd la beca y el desarrollo y conclusion de sus investigaciones.

Funcién Principal: Operar las convocatorias de otorgamiento de premios, estimulos y
cualquier otro tipo de reconocimiento a las comunidades cientifica,
académica y docente, mediante las cuales se reconozca su trayectoria y
contribuciones para la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Presentar propuestas al superior jerarquico de convocatorias de otorgamiento de premios,
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e Realizar la revision de solicitudes para el otorgamiento de premies~estimulos y cualquier
otro tipo de reconocimiento, para verificar que cumplan con los requisitos establecidos en
las convocatorias.

e Gestionar con las dreas competentes la publicacion de resultados de las convocatorias para
dar a conocer a las personas ganadoras y sus aportaciones.

e Gestionar con las areas competentes la logistica y requerimientos de los eventos de
premiacion con la finalidad de otorgar los reconocimientos a las personas ganadoras.

Funcién Principal: Realizar el seguimiento de los proyectos cientificos y tecnologicos
asignados mediante la aplicacion de los lineamientos y la normatividad
aplicable.

Funciones Basicas:

e Comprobar que se lleve a cabo la formalizacion y asignacion del apoyo a los proyectos
cientificos y tecnoldgicos asignados para que se cumplan con los compromisos
establecidos.

e Realizar reuniones de trabajo con las personas responsables técnicas de los proyectos
cientificos asignados, a efecto de constatar el cumplimiento de las actividades
desarrolladas.

e Revisar los informes técnicos y financieros de los proyectos cientificos y tecnoldgicos
asignados para verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos.

e Gestionar la conclusion de los proyectos cientificos y tecnolégicos, a fin de que se expida la
carta finiquito.

Funcién Principal: Procesar la informacién generada en los proyectos cientificos y
tecnologicos asignados, mediante actividades que permitan poner a
disposiciéon los resultados y traducirlos en beneficios econémicos vy
sociales para la Ciudad de México.

Funciones Bésicas:

o Actualizar la base de datos de los proyectos cientificos y tecnologicos asignados para su
consulta en la plataforma correspondiente.

e Gestionar la participacién de las personas responsables de la ejecucion de proyectos
cientificos y tecnoldgicos asignados en: eventos, foros, congresos, seminarios, simposios y/o
talleres, para mostrar el impacto de sus investigaciones en la solucion de problemas de la
Ciudad de México.

¢ |dentificar las oportunidades de transferencia del conocimiento de los proyectos cientificos
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y tecnoldgicos asignados para su aplicacion en beneficio de la ﬁébladen de.la Ciudad, de

Méxicol Maoderntzacidn v Desariollo Administeativo.
Puesto: Subdireccién de Operacién de Fondos
Funcién Principal: Formular propuestas de cooperacién con otros organismos para apoyar la

investigacion cientifica y tecnoldgica en la Ciudad de México.
Funciones Basicas:

o Identificar fuentes de recursos economicos, humanos o de cualquier indole que apoyen las
investigaciones cientificas y tecnolégicas en dreas prioritarias en la Ciudad de México, para
presentar al superior jerarquico una propuesta de acercamiento.

e Participar en la elaboracién de normatividad para la apertura y seguimiento de proyectos de
investigacién con el fin de establecer bases para la captacion de distintos recursos
economicos, humanos y de cualquier indole.

e Participar en el seguimiento de proyectos para identificar posibles requerimientos
adicionales de recursos que permitan la consecucion o ampliacién de los objetivos de cada
proyecto.

Funcién Principal: Supervisar las actividades para el otorgamiento de premios con el fin de
reconocer aportaciones relevantes en materia de ciencia y tecnologia que
hayan contribuido a la solucion de problemas prioritarios de la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

e Revisar las convocatorias para el otorgamiento de premios dirigidos a las comunidades
cientifica, académica y docente a fin de que el proceso cumpla con los requerimientos
normativos aplicables en la materia.

e Verificar la transparencia en el proceso de evaluacion de candidaturas recibidas en las
convocatorias para seleccionar a las personas ganadoras de los programas con el fin de dar
certeza juridica a las personas participantes.

» Verificar que se lleve a cabo la publicacion de resultados en los medios idéneos para ello,
para promover el libre acceso a las personas participantes y toda persona interesada en los
resultados de la convocatoria correspondiente.

e Coordinar el proceso administrativo y logistico para el otorgamiento de los premios en
ciencia y tecnologia con el objeto de fomentar la participacién de personas cientificas y
tecndlogas que destaquen en su ambito.

Funcion Principal: Incentivar la participacion de instituciones diversas en los proyectos e
iniciativas a cargo de la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
que buscan dar solucion a los problemas prioritarios de la Ciudad de
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e Participar en la planeacion y realizacion de foros, congresos, seminarios, simposios, mesas

Funcién Principal:

de trabajo y talleres con la participacion de personas investigadoras lideres a nivel nacional
e internacional con el propdsito de establecer la cooperacion cientifica y tecnolégica en la
Ciudad de México.

Verificar la existencia de redes nacionales e internacionales de cooperacion cientifica y
tecnolégica con el fin de establecer posibles oportunidades de vinculaciéon con la
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologfa e Innovacion.

Identificar los organismos publicos y privados nacionales o internacionales cuya actividad
sea complementaria a la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion para promover
la participacién conjunta en proyectos que den atencion a los problemas prioritarios en la
Ciudad de México.

Establecer mecanismos que incentiven el desarrollo y la inversidn
productiva en materia de ciencia tecnologia e innovacién, a través de la
formulacién de propuestas de cooperacion con otras Secretarias de la
Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Analizar las atribuciones de las distintas Secretarias de la Ciudad de México a fin de

identificar los campos de accion que pudieran complementar actividades, proyectos o
iniciativas en materia de ciencia y tecnologia.

Participar en el seguimiento de proyectos para identificar posibles concurrencias con las
otras Secretarias de la Ciudad de México que permitan la consecucion o ampliacion de los
objetivos de cada proyecto.

Participar en el disefio de mecanismos que permitan incentivar el desarrollo y la inversion
productiva en materia de ciencia tecnologia e innovacion para potenciar la interaccion de la
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion con las Secretarias de la Ciudad de
México.
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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 Direccién General de Cémputo y Tecnologias de la Informacién:

VI,

VL.

VIIL

Xl

X1l

Disefiar sistemas de informacion y seguimiento para los proyectos estratégicos de la
Secretaria;

Promover y ejecutar los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacion de
los bienes de tecnologia de informacion de la Secretaria;

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 tecnolégica;

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, modernizacian tecnolégica, optimizacion, eficiencia y racionalidad,;
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;

Generar y promover proyectos audiovisuales que fomenten la equidad de la educacion y
la investigacion cientifica en la Ciudad de México;

Disefiar, implementar y evaluar los proyectos que involucren las tecnologias de la
informacion y comunicaciones, asl como la investigacion cientifica para el
mejoramiento de la educacién basica, media superior y superior de la Ciudad de México,
dentro del ambito de competencia de la Secretaria;

Coordinarse con las Unidades Administrativas de |a 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;

Desarrollar v administrar la base de datos, asi como los sistemas de consulta, con
informacion geogréfica y estadistica competencia de la Secretaria;

Disefiar estrategias para el fortalecimiento de la infraestructura tecnologica en los
procesos educativos, de innovacién y cientificos competencia de la Secretaria;

Fomentar la incorporacién de la innovacion tecnologica en el desarrollo e
implementacién de programas, proyectos y actividades institucionales de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México mediante la
evaluacién y generacion de propuestas técnicas.

Desarrollar actividades para el éptimo funcionamiento de los equipos de cémputo,
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.
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ciencias, tecnologias e innovacién para el fortalecimiento de la mfraestructura

tecnologica y de servicios en la Ciudad de México;

XIV. Impulsar y promover el establecimiento de redes cientificas, tecnologicas y de
innovacién a fin de establecer sistemas de cooperacion en esas materias; y

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

Puesto: Subdireccion de Servicios Digitales

Funcion Principal: Incorporar la innovacion tecnologica en las
la Secretaria a través de la propuesta

actividades institucionales de
de programas, proyectos y

actividades para incentivar su implementacion.

Funciones Basicas:

e Analizar en coordinacion con las distintas areas de la Secretaria las necesidades y
prioridades de incorporacién de tecnolégicas de la informacion en los procesos operativos,
para contribuir en la eficiente ejecucion de las funciones de las areas.

e Disefiar programas de modernizacién y fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica,

que permitan el mejoramiento de los programas, proyectos y
la Secretaria.

e Administrar el portafolio de proyectos de tecnologias de la
para efecto de optimizar el uso de los recursos.

actividades institucionales de

informacion y comunicacion

e Supervisar el estado que guarda los proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicacion para identificar y controlar las desviaciones y las eventualidades.

Funcién Principal: Disefiar estrategias tecnolégicas para ate

nder las necesidades de las

Unidades Administrativas de la Secretaria, mediante la inclusién de

tecnologicas de la informacion que perm
servicios educacion, asi como fomentar
tecnologica.

Funciones Basicas:

itan elevar la calidad de los
la investigacion cientifica y

e Evaluar las distintas plataformas en materia de tecnologia educativa aplicadas a las
distintas modalidades educativas, videotecas escolares, red escolar, aula virtual, entre
otras, para que éstas permitan la implementacién de programas especiales que fortalezcan

el sistema educativo de la Ciudad de México.

« Disefar programas para el fortalecimiento de la infraestructura tecnologica en los procesos

educativos, de innovacion y cientificos para el mejorami
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e Revisar la factibilidad técnica y administrativa de las propukstas-amitidas.por las Unidades
Administrativas de la Secretaria que permitan el fortalecimiento de la infraestructura
tecnologica institucional contemplando el marco tecnolégico actual y la normatividad
vigente para alcanzar los objetivos y beneficios esperados.

= Implementar los mecanismos de control y operacion de los programas especiales en
materia de tecnologia, para que se alcancen sus objetivos y beneficios esperados por su
ejecucion.

Funcién Principal: Dictaminar las solicitudes de recursos y servicios de computo y
tecnologias de la informacion de las areas de la Secretaria, para cubrir las
necesidades de operacion, aprovisionamiento y mantenimiento de las
tecnologias de la informacion y comunicacién.

Funcicnes Basicas:

e Gestionar los dictamenes técnicos y de factibilidad en materia de tecnologias de la
informacion y comunicacién con el fin de implementar las mejores soluciones tecnologicas
en los programas, proyectos y actividades institucionales.

e Identificar estdndares tecnoldgicos y tecnologias de la informacion y comunicacion
disponibles en el mercado, para evaluar la factibilidad de su implementacion en la
Secretaria.

e Verificar el cumplimiento de la prestacion de los servicios y bienes contratados o adquiridos
en materia de computo y tecnologias de la informacion por la Secretaria, para determinar
los niveles de cantidad y calidad de servicios proporcionados por el proveedor.

e Planear la asignacién, actualizacién y reemplazo de bienes de computo, informaticos y de
telecomunicaciones, Software y accesorio de nueva adquisicion, para aprovisionar a las
distintas areas de la Secretaria considerando sus necesidades para ejecutar sus funciones.

Funcion Principal: Impulsar la identificacién de oportunidades de desarrollo cientifico y
tecnoldgico en materia de tecnologias de la informacién y de la
comunicacion, mediante el analisis de factibilidad de nuevas ciencias,
tecnologias e innovacion.

Funciones Basicas:

» Fomentar el establecimiento de redes cientificas, tecnologicas y de innovaciéon en materia
de tecnologias de la informacion y de la comunicacion, con el objeto de impulsar el
intercambio de informacion cientifica y tecnologica en la Ciudad.

e Impulsar el apoyo de proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico en materia de
tecnologias de la informacién y de la comunicacion, para promover una mayor accesibilidad
de la ciudadania a estas tecnologias.
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investigacion, universidades y asociaciones, para llevar a cabo actividades que-fomenterrtar
apropiacion cientifica y tecnolégica en la Ciudad de México.

e Participar en foros, congresos, seminarios, simposios o talleres con la tematica de
tecnologias de la informacién y de la comunicacidn, para identificar las areas de desarrollo
que puedan fortalecer la infraestructura tecnologia y de servicios en la Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

Funcion Principal: Administrar los sistemas informaticos para los procesos estratégicos y
operativos de la Secretaria, mediante la utilizacion de estandares y
buenas practicas de desarrollo que permitan la obtencion de Software de
calidad.

Funciones Basicas:

e Implantar criterios y condiciones técnicas para el disefio, desarrollo, evaluacion,
mantenimiento y administracion de sistemas informaticos que permita su uso adecuado y
apoye al funcionamiento y operacion de la Secretarfa.

¢ Integrar los requerimientos para los sistemas informaticos de las Unidades Administrativas
de la Secretaria para proponer soluciones acordes a las necesidades de las personas
usuarias.

o Coordinar las etapas de disefio e implementacion de los sistemas informaticos para que su
ejecucion se realice en las fechas 6ptimas a los requerimientas,

e Proporcionar el mantenimiento y actualizacion de los programas informaticos en operacion
con la finalidad de que continte la prestacion de sus servicios.

Funcioén Principal: Utilizar manejadores de base 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
disponibilidad de los mismos.

Funciones Basicas:

» Apoyar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en el manejo de los datos de indole
educativo, cientifico y tecnoldgico para generar informacion qué auxilie a las actividades de
la Secretariay al diseno de politicas publicas.

e Administrar las bases de datos y sus sistemas de consulta de los distintos sistemas
informaticos de la Secretearia, propiciando su disponibilidad y soporte en los procesos de
planeacion, ejecucion y evaluacion de las actividades.

e Implantar un sistema de respaldo de los datos contenidos en los sistemas manejadores de
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su proteccion.

e Establecer sistemas de seguridad de la informacién para la proteccién de los datos y
sistemas informaticos de la Secretaria.

Funcion Principal: Mantener en funcionamiento éptimo los equipos servidores de la
Secretaria con el fin de obtener el ambiente adecuado para su operacion,
mediante la instalacion, actualizacion configuracion del Software de
aplicacion y seguridad.

Funciones Bésicas:

e Ejecutar la implementacién del Software de aplicacién en los equipos servidores para
propiciar su funcionamiento y niveles de seguridad adecuados.

o Actualizar el Software de aplicacién instalado en los servidores para aprovechar sus mejoras
y permitan la funcionalidad de las aplicaciones y sistemas alojadas en estos equipos.

 Configurar el Software de aplicacién instalado en los servidores para que responda a los
requerimientos de la operacion de la Secretaria.

e Analizar el rendimiento de los servidores para determinar acciones para prevenir incidentes
gue impidan su correcto funcionamiento.

Funcién Principal: Administrar los portales y paginas web de la Secretaria para proporcionar
servicios a los usuarios, a través del cumplimiento de las disposiciones
normativas aplicable en la materia.

Funciones Basicas:

o Aplicar todas las disposiciones de imagen grafica establecidos en los lineamientos de la
materia, para que el portal web se encuentre armonizado con los portales web del Gobierno
de la Ciudad.

e Atender las solicitudes de adicién y modificacién de informacion de las distintas areas
administrativas de la Secretaria, previa revision del enlace de comunicacién social, para
mantener actualizado el portal web institucional.

e Desarrollar proyectos audiovisuales que fomenten la divulgacion cientifica, la equidad
educativa y la investigacidn cientifica, para que sean difundidos en el portal web
institucional o en otros eventos de la Secretaria.

¢ Monitorear el funcionamiento y usabilidad del portal web institucional, para propiciar que la
ciudadania acceda a la informacion contenida en el portal.
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fooig y - B " = - dlo Administrativo.
Funcion Principal: Administrar la infraestructura de teleconhumcaaones servicio de Internet

y seguridad de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion,
mediante la supervision de la operacion y configuracion de los
dispositivos activos de red de voz y datos.

Funciones Basicas:

e Gestionar los proyectos y servicios de redes de voz y de datos en los edificios de la
Secretaria, para garantizar su conectividad y funcionamiento.

o Configurar los equipos y servicios de red de comunicaciones para propiciar un desempefio
de la red que permita la operacion de las dreas.

« Gestionar los servicios de telefonia en beneficio del personal de la Secretaria, para su agil
comunicacion.

e Disefiar los estudios de trafico a los medios de comunicacion para diagnosticar problemas
de rendimiento de la red.

Funcién Principal: Administrar los programas de mantenimiento, funcionamiento vy
evaluacion de los bienes informaticos, a través de anélisis y diagnosticos
de los equipos de computo, impresién y comunicaciones.

Funciones Basicas:

 Implementar el programa de mantenimiento preventivo para los equipos de computo y
conectividad de la Secretaria, con la finalidad de propiciar la continuidad de su operacion y
prolongar su vida util.

e Evaluar el funcionamiento de los equipos para determinar su posible baja de inventario
debido a deficiencia u obsolescencia.

e Mantener actualizado el registro de asignacion al personal de los bienes informaticos, para
contar con un control y uso eficientes de los recursos.

e Determinar las necesidades de consumibles de impresion, refacciones, herramientas y
demas insumos para el mantenimiento del equipo de cémputo y comunicaciones, para su
solicitud al area de administracion y finanzas.

Funcién Principal: Facilitar el soporte técnico al equipo de computo y de comunicaciones
que utiliza el personal adscrito a la Secretaria, mediante la atencion a las
solicitudes del personal y la implementacién de actualizaciones de
Software y Hardware.

Funciones Basicas:

e Brindar soporte técnico y asistencia al personal de la Secretaria en materia de Software y
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o Administrar el Software con licenciamiento adquirido por la Secretaria o en su caso

Software de libre distribucién que permita realizar las actividades del personal.

e Actualizar los componentes en los equipos de computo para extender su tiempo de
aprovechamiento.

e Gestionar las reparaciones menores a los equipos de computo para extender la vida util de
los mismos.

Funcidn Principal: Fomentar el uso adecuado de los equipos de computo y comunicaciones
entre el personal de la Secretaria, a través de disposiciones y lineamientos
para el uso de la infraestructura tecnolégica y capacitacion del personal.

Funciones Basicas:

e Emitir disposiciones de seguridad que deberan cumplir el personal adscrito a la Secretaria
para el uso adecuado y resguardo de la informacién, asi como los equipos de computo
asignados.

e Difundir los lineamientos internos para el uso de equipo de computo, Internet y correo
electronico al personal adscrito de la Secretaria, para su conocimiento y aplicacion.

e Proporcionar capacitacion en el uso de las principales aplicaciones de informatica que se
requieran para la ejecucion de actividades, para que el personal desarrolle sus habilidades
en la materia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

Funcién Principal: Operar la infraestructura de telecomunicaciones, mediante la
implementacion de proyectos de conectividad, asl como el monitoreo de
los dispositivos activos de la red y la reactivacion de servicios
interrumpidos.

Funciones Basicas:

» Implementar los proyectos y servicios de voz y datos en los edificios de la Secretaria para
proveer de conectividad al personal.

e Atender solicitudes de restablecimiento de servicios interrumpidos de voz-datos vy
conectividad a las areas de la Secretaria que lo requieran, con la finalidad de mantener la
operacion de la infraestructura de telecomunicaciones.

e Controlar los servicios de telefonia mediante las altas, bajas y actualizaciones de
extensiones telefénicas en beneficio del personal de la Secretaria, para su agil
comunicacion.

¢ Instrumentar estudios de trafico a los medios de comunicacion para diagnosticar problemas
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Funcion Principal: Ejecutar los programas de mantenimiedtefuncionamiento y evaluacion
de los bienes informaticos, a través de revisiones de los equipos de
computo y conectividad.

Funciones Basicas:

e Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo para los equipos de computo y
conectividad de la Secretaria, para anticipar fallas de los equipos.

e Determinar el estado que guardan los equipos de computo y de telecomunicaciones para su
posible desuso o reparacion externa.

e Elaborar los registros de asignacion de equipos de cémputo al personal de a Secretaria para
mantener un control en la asignacién.

e Integrar los requerimientos de insumo necesarios para realizar los mantenimientos
preventivos de los equipos de computo y conectividad.

Funcién Principal: Proporcionar el soporte técnico al equipo de computo, de impresién y de
comunicaciones, mediante la atencién de las solicitudes del personal,
configuracion y reparacion de los dispositivos.

Funciones Basicas:

e Atender las solicitudes de soporte técnico del personal adscrito a la Secretaria para
propiciar la continuidad de sus actividades.

e Registrar los servicios de soporte técnico realizados para llevar un control del
funcionamiento de los equipos y utilizacion de insumo.

e Instalar sistemas operativos, Software y controladores en los equipos de computo para su
correcto funcionamiento.

e Realizar reparaciones menores mediante la sustitucion componentes en los equipos de
cémputo para extender la vida til de los mismos.

Funcién Principal: Asesorar al personal en el uso adecuado de los equipos de computo y
comunicaciones para el uso eficiente de los mismos, mediante la
capacitacién y la difusion de disposiciones y lineamientos en la materia.

Funciones Basicas: Revisarlas

¢ Difundir disposiciones de seguridad y buenas practicas que deberan cumplir el personal
adscrito a la Secretaria para el uso adecuado y resguardo de la informacion, asi como los
equipos de computo asignados.

o Asesorar al personal en el uso de los sistemas informéaticos administrados por la Direccién
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e Capacitar al personal en el uso de las principales aplicaciones genéricas que requiere para
ejecutar sus actividades y contribuir en el desarrollo del personal.

e Otorgar cuentas de correo electrénico al personal de la secretaria para que cuente con esta
herramienta de comunicacion.

COORDINACION GENERAL DE INCLUSION EDUCATIVA E INNOVACION

Puesto: Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México
Articulo 165.- Corresponde a la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion

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

Il. Fomentar la participacién en las comunidades indigenas para reforzar el aprendizaje sobre
las culturas, en materia educativa;

lIl. Implementar medios y canales de comunicacion a fin de difundir los programas de equidad
y cultura entre la Secretaria y la poblacion estudiantil de la Ciudad de México, para
fomentar la cultura ciudadana, de equidad y valores;

IV. Vigilar la aplicacién de la normatividad vigente en materia de inclusion y de educacion
ciudadana;

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

VI. Consolidar el intercambio de informacidn y experiencias de educacién intercultural;

VIl. Promover la participacion de la poblacién vulnerable en los proyectos y programas de
educacion inclusiva;

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

IX. Coordinar acciones de promocion de valores, respeto y aprecio por la dignidad humana y
fomentar la cohesidn social en los educandos del Sistema Educativo de la Ciudad de
México;

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

XI. Implementar proyectos y programas que promuevan la inclusion y la equidad educativa en
el Ciudad de México;

XIl. Vigilar la aplicacién de la normatividad vigente en materia de inclusién y de educacion
ciudadana;
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XIV. Desarrollar acciones que promuevan la educacion inclliyente y la educacion ciudadana;

XV. Promover el reconocimiento de educadores y educandos, que permitan consolidar sus
logros y sean ejemplo en sus areas de accion o comunidades; y

XVI. Las demds que le sean encomendadas por la persona titular de [a 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: Subdireccidén de Comunicacion Educativa Comunitaria

Funcién Principal: Instrumentar estrategias de comunicacion enfocadas a la in novacion
educativa y a la promocidn de la cultura de equidad y valores, a través del
uso de los diversos medios de comunicacion.

Funciones Basicas:

e Disefiar materiales informativos relativos a los planes, programas y actividades de la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para la difusion de sus servicios,
con un enfoque inclusivo, de promocién de la cultura de valores, y acorde con las
caracteristicas de la poblacién objetivo.

¢ Proponer el contenido de los materiales informativos a la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion, para determinar los mensajes a divulgar, de conformidad con las
normas aplicables.

e Promover entrevistas y otros recursos de comunicacion, para favorecer la difusion de los
servicios de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

« Programar el calendario de actividades y servicios de la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, para su difusién de acuerdo con las normas en materia de
comunicacion.

Funcién Principal: Disefiar instrumentos y materiales de comunicacion, dirigidos a la
poblacién objetivo, mediante el uso de los recursos tecnologicos de las
redes sociales.

Funciones Basicas:

e« Elaborar, con enfoque innovador e inclusivo y de promocién de la cultura de valores, los
instrumentos y materiales relativos a los servicios de la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacién para su difusién en las redes sociales.

e Proponer los instrumentos y materiales de comunicacion dirigidos a las redes sociales para
promover los servicios de la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Supervisar la retroalimentacion en las redes sociales, respecto de los materiales
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Educativa e Innovacién, para promover el flujo de la comunifacion.

e Presentar a la persona Titular de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, el resultado de las acciones de comunicacion realizada por medio de las redes
sociales, respecto de los servicios educativos, para contar con elementos de evaluacion y
planeacion.

Funcién Principal: Supervisar la cobertura de las actividades de la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion que se realizan en los espacios donde se
brindan los servicios educativos, mediante la planeacién de la logistica
coordinada con las dreas y los medios, en su caso.

Funciones Basicas:

e Planear la estrategia de cobertura de las actividades indicadas por la persona Titular de la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para la difusion de los servicios
educativos y de la memoria del Programa.

e Controlar el calendario de cobertura de actividades, para programar la logistica necesaria.

o Aprobar las propuestas de la persona Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacién, para la atencién de reuniones relativas a los servicios educativos de la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

o Consolidar la informacion de los servicios que brinda la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion, para integrar la memoria del Programa.

Funcion Principal: Implementar acciones de seguimiento a las actividades desarrolladas en
los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion, a través de monitoreo
mediatico.

Funciones Basicas:

e Proponer a la persona Titular de la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacién, el método a aplicar, para el monitoreo mediatico.

e Desarrollar el monitoreo mediatico de los servicios proporcionados por la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion, para la integracion de informes.

e Analizar la informacion derivada del seguimiento a los servicios proporcionados por la
Coordinacion General de Inclusidon Educativa e Innovacion, para la elaboracién e integracion
de reportes.

e Presentar a la persona Titular de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion los resultados del analisis de la informacion derivada del monitoreo, para contar
con elementos de evaluacién y planeacian.
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Funcién Principal: Sistematizar informacién referente a la cdmunicacion emitida en relacion

con los servicios que brinda la Coordinacion General de Inclusién
Educativa e Innovacion, mediante el acopio de los datos.

Funciones Basicas:

Registrarla informacion proveniente de los diversos medios, relativa a los servicios
proporcionados por la Coordinacién General de Inclusion e Innovacion, para contribuir con
la generacion de la memoria del Programa.

Solicitar a las &reas, informacion visual registrada por diversos medios, referente a los
servicios que brinda la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para
contribuir con la generacién de la memoria del Programa.

Solicitar los datos relacionados con la difusion en redes sociales, de los servicios que brinda
la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para contribuir con la
generacion de la memoria del Programa.

Solicitar el registro de los resultados de las entrevistas realizadas en relacion con los
servicios que brinda la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion para
contribuir con la generacion de la memoria del Programa.

Funcién Principal: Organizar la informacion de las solicitudes recibidas en los espacios

donde brinda los servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa
e Innovacion, mediante la sistematizacion y acopio de los datos para su
atencion.

Funciones Béasicas:

Recibir las solicitudes ciudadanas para ordenarlas de acuerdo con el tipo de asunto que
abordan para su organizacion.

Organizar solicitudes ciudadanas por el tipo de asunto que abordan para su canalizacion a
las dreas de la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Presentar a la persona Titular de la Subdireccién de Comunicacion Educativa Comunitaria la
propuesta de canalizacion de las solicitudes a las areas de la Coordinacién General de
Inclusion Educativa e Innovacion.

Realizar la canalizacidn de las solicitudes ciudadanas a las areas para su atencion.

Funcidn Principal: Actualizar la informacion referente a la propuesta de las actividades de

cobertura en los medios, respecto de los servicios que brinda la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, mediante el
acopio de los datos.
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» Solicitar la informacion especifica de la cobertura en ﬂec&o‘;:qg gom}lglcactgpn;pﬁrawsu
analisis.

e Organizar la informacion de la cobertura en medios, referente a los servicios que brinda la
Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion, para su analisis.

e Analizar las acciones de cobertura en los medios, referente a los servicios que brinda la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacién, para contribuir con la evaluacion
de las actividades de comunicacion.

e Reportar a la persona Titular de la Subdireccion de Comunicacion Educativa Comunitaria el
resultado del analisis de las acciones de cobertura en los medios, referente a los servicios
que brinda la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Funcion Principal: Obtener entrevistas de personas especialistas en relacion con los servicios
que brinda la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion, a
través de la gestion en las instituciones educativas y de otra naturaleza
pertinente,

Funciones Béasicas:

e Revisar las caracteristicas de las actividades de instituciones educativas, para proponer
cudles personas podrian ofrecer entrevistas favorables a las actividades que la Coordinacién
General de Inclusion Educativa e Innovacion ofrece en diversos espacios.

¢ Revisar las caracteristicas de las actividades de diversas personas, para proponer quiénes de
ellas podrian ofrecer entrevistas favorables a las actividades que la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion ofrece en diversos espacios.

e Proponer a la persona Titular de la Subdireccion de Comunicacion Educativa Comunitaria la
relacion de personas entrevistables para la aprobacion correspondiente.,

e Realizar las acciones de logistica requeridas por la Subdireccion de Comunicacion Educativa
Comunitaria parala realizacion de las entrevistas.

Puesto: Enlace de Integracion

Funcion Principal: Elaborar informes de actividades para la persona titular de la
Subdireccion de Camunicacion Educativa Comunitaria mediante el uso de
medios informaticos.

Funciones Basicas:

e Disefar los elementos de acopio de informacion de las actividades que la persona Titular de
la Subdireccion de Comunicacion Educativa Comunitaria indique, para la obtencion de
datos.

e Recabar la informacion generada que la persona Titular de la Subdireccion de
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Funcién Principal:
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Analizar la informacion de las actividades que la persona T
Comunicacion Educativa Comunitaria indique, para la i
requeridos.

Redactar los informes que la Subdireccién de Comunicacion Educativa Comunitaria indique
para su presentacion al titular del area.

Gestionar los elementos logisticos de las reuniones de trabajo tanto
internas como externas que indique la Subdireccion de Comunicacion
Educativa Comunitaria, mediante el analisis de las necesidades
especificas de cada reunion.

Funciones Basicas:

Funcién Principal:

Gestionar ante las areas administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn, los requerimientos de espacio, equipo y materiales, para la celebracion de
reuniones.

Brindar apoyo logistico durante la realizacion de las reuniones para su desarrollo.
Registrar los acuerdos o temas principales abordados en las reuniones, para su seguimiento.

Presentar a la Subdireccion de Comunicacién Educativa Comunitaria, la situacion de avance
de los acuerdos registrados, para la toma de decisiones.

Tramitar, con base en las indicaciones de la persona Titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Coordinacién, las solicitudes ciudadanas
mediante su envio a las direcciones dependientes de la Coordinacion
General de Inclusién Educativa e Innovacion.

Funciones Basicas:

Funcién Principal:

Elaborar la relacién de solicitudes ciudadanas para su turno a las direcciones dependientes
de la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion.

Notificar el plazo del que disponen las direcciones dependientes de la Coordinacion General
de Inclusién Educativa e Innovacién para el desahogo de las respuestas a la ciudadania.

Compilar las respuestas a las solicitudes ciudadanas proporcionadas por las direcciones
dependientes de la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacién para su
presentacién a la Subdireccion de Comunicacion Educativa Comunitaria.

Registrar las respuestas definitivas proporcionadas a la ciudadania solicitante para la
integracion del expediente.

Procesar la informacion que indique la persona Titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de Coordinacion relativa a las entrevistas a
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y de las actividades minuto a minuto relativas a las entrevistas.

Funciones Basicas:

e Registrar los nombres de los educadores y personas con especialidades afines a los servicios
que brinda la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, sus datos de
contacto y horarios disponibles para la realizacion de entrevistas.

e Presentar a la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion el curriculum publico de
los educadores y personas con especialidades susceptibles de entrevistas.

e Sistematizar la bateria de preguntas propuestas para la realizacion de entrevistas a
educadores v personas con especialidades para la revision de las personas competentes de
la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Integrar el expediente de la realizacion de entrevistas a educadores y personas con
especialidades para el registro historico.

Puesto: Direccion de Operacion de Servicios de Educacion Comunitaria

Funcion Principal: Coordinar la conformacién de los espacios educativos donde brinde sus
servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion,
mediante la concertacién con instancias competentes en la Ciudad de
México.

Funciones Bésicas:

e Promover la instalacién y funcionamiento de los espacios educativos donde la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion brinde sus servicios para contribuir con
ejercicio del derecho a la educacion.

e Proponer mecanismos de colaboracién con entes del Gobierno de la Ciudad de México y
otras instituciones, para promover la instalacion y el funcionamiento de los espacios
educativos donde brinde sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion.

s Instruir tramites administrativos con la finalidad de contar con los recursos, necesarios para
el funcionamiento de los espacios educativos donde brinde sus servicios la Coordinacion
General de Inclusidn Educativa e Innovacion.

e Determinar acciones de seguimiento con el propésito de coordinar la administracion de los
recursos asignados a los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Funcidn Principal: Consolidar los servicios que brinda la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion, mediante la promocién de los mismos en las
comunidades.
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donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion; con
el propésito de fortalecer la participacion de las comunidades.

e Determinar acciones de seguimiento de las actividades y estrategias que realizan las
Subdirecciones Operativas y Lideres Coordinadores de Proyectos de operacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacién, para realizar recomendaciones acerca de la operacion.

e Coordinar con la Subdireccion de Comunicacion Educativa Comunitaria los contenidos para
la difusion y promocién de las actividades de los espacios educativos donde brinda servicios
la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Planear en coordinacién con la Direccién de Contenidos y Métodos de Educacion
Comunitaria, cursos de formacién dirigidos a las personas que contribuyen a la educacion
en los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién
Educativa e Innovacién, con la finalidad de proporcionarles herramientas que fortalezcan
los servicios ofrecidos a las personas usuarias.

Funcién Principal: Acordar con el personal de la Direccion de Educacion Inclusiva
Intercultural y Bilinglie y con representantes de diversos entes, el uso de
los espacios para el desarrollo de los servicios que brinda la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion, mediante el analisis de las
necesidades del servicio educativo.

Funciones Basicas:

e Instruir a las personas titulares de las subdirecciones operativas la validacién de los listados
electrénicos elaborados por los lideres coordinadores de proyectos de operacion que
contienen la informacién de personas que contribuyen a la educacion en las Ciberescuelas,
con el proposito de conformar el Padron de beneficiarios.

e Instruir a las personas titulares de las subdirecciones operativas la integracién del padrén
de beneficiarios de las Ciberescuelas para su autorizacion.

e Autorizar el Padrén de beneficiarios para la gestion de asignacion de cuentas de las
personas que contribuyen a la educacion en Ciberescuelas.

e Instruir a la persona Titular de Enlace de Integraciéon el envio del Padrén de beneficiarios a la
Direccién General de Administracion y Finanzas para solicitar la dispersion de los apoyos a
las personas que contribuyen a la educacion de las Ciberescuelas.

Funcién Principal: Coordinar la integracion del padrén de beneficiarios de las Ciberescuelas,

mediante la recepcidn, andlisis e integracion de los listados regionales.

Funcicnes Basicas:
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educativas para planear los espacios de ubicacion de cadaftipdetirss, tatlaryiotrogisiaivo.

e Coordinar con dependencias el tipo de actividad que se desarrollara para mciuiras em ta
planeacion de los espacios fisicos.
e Planear la ubicacién de los servicios educativos y de las actividades de otros entes para la
atencion de las personas usuarias.
e Coordinar el seguimiento de los servicios educativos que brinda la Coordinacién General de
Inclusion Educativa e Innovacion para informar a otras areas al respecto.
Puesto: Enlace de Integracion
Funcién Principal: Elaborar informes de actividades de la Direccion de Operacion de

Servicios de Educacion Comunitaria mediante el uso de medios
informaticos para su presentacion a la Direccion de Operacion de
Servicios de Educacion Comunitaria.

Funciones Basicas:

Disefiar los elementos de acopio de la informacion de las actividades desarrolladas por las
personas titulares de las subdirecciones operativas para la obtencion de los datos.

Recabar la informacion generada por las personas titulares de las subdirecciones operativas
para su analisis.

Analizar la informacién de las actividades realizadas en la Direccion de Operacion de
Servicios de Educacion Comunitaria para laintegracion de los reportes requeridos.

Elaborar los informes integrales de todas las actividades desarrolladas por las
subdirecciones operativas, para su presentacion a la persona Titular de la Direccién de
Operacidn de Servicios de Educacion Comunitaria.

Funcién Principal: Gestionar los elementos logisticos de las reuniones de trabajo, que

indique la persona Titular de la Direccion de Servicios de Educacion
Comunitaria, internas y externas mediante el analisis de las necesidades
especificas de cada reunion.

Funciones Basicas:

Gestionar ante las dreas administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, los requerimientos de espacio, equipo y materiales, para la celebracion de
reuniones.

Brindar apoyo logistico durante la realizacién de las reuniones para su desarrollo.
Registrar los acuerdos o temas principales abordados en las reuniones, para su seguimiento.

Presentar a la persona Titular de la Direccién de Operacion de Servicios de Educacion
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Funcién Principal: Tramitar, con base en las indicaciones de la persona Titular de la

Direccion de Operacion de Servicios de Educacion Comunitaria, las
solicitudes ciudadanas mediante su envio a las subdirecciones operativas.

Funciones Basicas:

e FElaborar la relacion de solicitudes ciudadanas, seglin corresponda al asunto y lugar, para su
turno a las subdirecciones operativas.

¢ Notificar el plazo del que disponen las subdirecciones operativas para el desahogo de las
respuestas a la ciudadania.

e Compilar las respuestas a las solicitudes ciudadanas proporcionadas por las subdirecciones
operativas para su presentacion a la persona Titular de la Direccion de Operacion de
Servicios de Educacion Comunitaria.

e Registrar las respuestas definitivas proporcionadas a la ciudadania solicitante para la
integracion del expediente.

Funcién Principal: Apovar en las tareas de conformacion del Padron de beneficiarios,
mediante la participacion en los procesos de acopio de la informacion.

Funciones Basicas:

o Apoyar a las subdirecciones operativas en la revision y correccion de datos del Padron de
beneficiarios para el mantenimiento del sistema de bases de datos.

e Integrarla informacion enviada por las subdirecciones operativas, referente al listado de las
personas que conforman el Padrén de beneficiarios para su presentacion a la persona
Titular de la Direccion de Operacion de Servicios de Educacion Comunitaria.

e Apoyar la realizacion de las gestiones de recursos financieros para la dispersion
correspondiente.

e Recopilar los informes de actividades de las personas beneficiarias para su revision registro
e integracion de expedientes relativos al Padron.

Puesto: Subdireccién Operativa Sur

Funcién Principal: Verificar la conformacién de los espacios educativos donde brinde sus
) servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion,
mediante la concertacién con instancias competentes en la Ciudad de

México.

Funciones Basicas;

» Proponer a las personas titulares de la Direccion de Operacion de Servicios Educacion
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Comunitaria y de la Subdireccion de Innovacion de Ambiefites Educatives ComunitariQs,
Urbanos los espacios educativos donde la Coordinacion Gereral'tfé Inctusion-Educativaisivo.
Innovacién pueda brindar sus servicios para contribuir #-ejercicio del derecho a la

W0y Admirsiracién

educacion.

Analizar, en coordinacién con la Direccion de Operacion de Servicios Educacion Comunitaria
y la Subdireccién de Innovacién de Ambientes Educativos Comunitarios Urbanos, la
viabilidad de los espacios educativos para que las areas de la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion desarrollen las actividades educativas.

Dar seguimiento a los mecanismos de colaboracion establecidos para la instalacion vy
funcionamiento de los espacios educativos donde brindard sus servicios la Coordinacion
General de Inclusién Educativa e Innovacion.

Comunicar a las personas titulares de la Direccién de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria y la Subdireccién de Innovacién de Ambientes Educativos Comunitarios
Urbanos el seguimiento del establecimiento o adecuacion de los espacios educativos donde
brindara sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, para su
conocimiento respecto a los avances.

Funcién Principal: Programar los servicios educativos que brinda la Coordinacion General de

Inclusién Educativa e Innovacion, mediante la revision de los resultados
de la promocidn de dichos servicios en las comunidades.

Funciones Basicas:

e Proponer a la persona Titular de la Direccién de Operacion de Servicios de Educacién

Comunitaria, las estrategias de promocién de las actividades que se imparten en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién
Educativa e Innovacién, con el propésito de fortalecer la participacion de las comunidades.

e Comunicar las actividades y estrategias de promocion a los Lideres Coordinadores de

Proyectos de Operacidn para que se implementen en los espacios educativos donde brinda
sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacién.

Dar seguimiento a las actividades y estrategias que los Lideres Coordinadores de Proyectos
de Operacion implementen en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacién, con el propésito de favorecerla
participacion de las comunidades.

e Verificar que las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde

brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion asistan a
los cursos de formacion, con la finalidad de proporcionar las herramientas que fortalezcan
los servicios educativos ofrecidos a las personas usuarias.

Funcién Principal: Consolidar el desarrollo de las actividades y acciones educativas

previamente acordadas con el personal de la Direccién de Educacion
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e Coordinar reuniones con los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos, para informar
sobre las acciones con caracteristicas especificas previamente definidas.

e Programar con los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos las acciones en los

Funcion Principal:

espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion para su realizacion.

Disefiar, en Coordinacion con la Subdireccién de Comunicacion Educativa Comunitaria, las
estrategias de comunicacion con las comunidades cercanas a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion
para la generacion de un vinculo activo.

Dar seguimiento a las actividades y acciones realizadas en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinaciéon General de Inclusién Educativa e Innovacion, para
analizar la pertinencia de las acciones llevadas a cabo.

Coordinar la conformacion del Padron de beneficiarios correspondiente a
las Ciberescuelas, mediante la recepcién, anélisis e integracién de los
listados regionales.

Funciones Bésicas:

e Comunicar a los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos los formatos necesarios de

las personas que colaboran en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, con el proposito de integrar el
Padrén de beneficiarios.

Programar con los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos las fechas de elaboracion
y el envio de los listados de las personas que contribuyen a la educacién en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e
Innovacion, especificamente de Ciberescuelas, con el propdsito de integrar el Padron de
beneficiarios.

e Verificar que en la integracion del Padrén de beneficiarios se registre toda la informacién

Puesto:

completa y correcta proveniente de los listados, con la finalidad de presentar dicho Padréon
de beneficiario a la persona Titular de la Direccion de Operacién de Servicios de Educacién
Comunitaria para su autorizacion.

Proponer el Padrén de Beneficiarios a la persona Titular de la Direccién de Operacion de
Servicios de Educacién Comunitaria para su autorizacion.

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “A”
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur’

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “D”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “F’
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur “G”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur “H”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “I”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “J”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “K”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “L”
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciéon Zona Sur “M”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “0”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur “P”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur “Q”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “R”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “S”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “T”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “U”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “V”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “W”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “X”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur “Y”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “Z”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur “AA”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “AB
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur “AC”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur “AD”
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Funcién Principal: Operar los servicios que brinda la Coordinacion General de Tnclusion

Educativa e Innovacion, mediante el desarrollo de las actividades que le
indica la persona Titular de la Subdireccién Operativa Sur.

Funciones Bésicas:

e Integrar a las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion, para
armonizar el trabajo de las diversas areas educativas.

e Organizar reuniones con las personas que contribuyen a la educacién en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para actualizar las experiencias de trabajo de las diversas areas educativas.

e Informar al Subdirector Operativo las acciones de trabajo propuestas en las diversas areas
educativas, para que se considere la viabilidad y ejecucidn de las actividades.

e Organizarlas actividades con las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para su realizacion.

Funcion Principal: Sistematizar el listado de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion, a través de la recoleccion de datos.

Funciones Basicas:

e Proporcionar a las personas que contribuyen a la educacion en los espacios donde brinda
sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacién, el formato para
recabar su informacion de las actividades realizadas.

s Verificar la informacion de las personas que contribuyen a la educacién en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, con la finalidad de integrar el listado que alimentara los datos del padron de
beneficiarios.

e Proporcionar a la persona Titular de la Subdirecciéon Operativa Sur el listado de las personas
que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusidén Educativa e Innovacion, para su integracion al padron de
beneficiarios.

e Presentar a la persona titular de la Subdireccion Operativa Sur las posibles incidencias para
reconfirmar el listado con informacién superveniente.

Funcién Principal: Resguardar los recursos materiales asignados a los espacios educativos
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Funciones Basicas:

« Notificar a la persona titular de la Subdireccién Operativa Sur los requerimientos materiales
de los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, para el funcionamiento de las diversas dreas que lo conforman.

e Verificar la existencia fisica de los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion,
para el control de los bienes.

e Registrar la utilizacion de los materiales por parte las personas usuarias y las personas que
contribuyen a la educacién en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacién, para la determinacion de las
necesidades de su reposicion.

e Reportar incidencias relativas a los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion,
para la aplicacion delos procedimientos establecidos al respecto.

Funcion Principal: Sistematizar el registro de las personas usuarias y de atencién en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General
de Inclusidn Educativa e Innovacién, por medio de formatos digitales
indicados por la Direccion Tecnica.

Funciones Bésicas:

e Recabar la informacién necesaria de las personas usuarias y dela atencion a los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e
Innovacion, para contar con el registro cuantitativo.

e Actualizar el registro de la atencion y de las personas usuarias de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion,
para mantener informacién integral.

e Reportar a la Subdireccién Operativa y a la Direccion Técnica, la existencia de fallas en el
sistema de informacion de datos en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacién, para solicitar su solucion.

e Comunicar a las personas usuarias y a las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién
Educativa e Innovacién el uso que se dara a la informacién proporcionada, con la finalidad
de que conozcan que sus datos estan protegidos.

Puesto: Subdireccién Operativa Poniente
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México.

Funciones Béasicas:

s Proponer a la persona titular de la Direccion de Operacion de Servicios de Educacién

Comunitaria y a la Subdireccién de Innovacion de Ambientes Comunitarios Urbanos los
espacios educativos donde la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion
pueda brindar sus servicios para contribuir al ejercicio del derecho a la educacion.

s Analizar, en coordinacion con la Direccion de Operacién de Servicios de Educacion

Comunitaria y la Subdireccién de Innovacion de Ambientes Educativos Comunitarios
Urbanos, la viabilidad de los espacios educativos, para que las areas de la Coordinacion
General de Inclusién Educativa e Innovacion desarrollen las actividades educativas.

Dar seguimiento a los mecanismos de colaboracién ya establecidos para la instalacion y
funcionamiento de los espacios educativos en donde brindara sus servicios la Coordinacién
General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Comunicar a la persona titular de la Direccién de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria y la Subdireccion de Innovacion de Ambientes Educativos Comunitarios
Urbanos el seguimiento del establecimiento o adecuacion de los espacios educativos donde
brindara sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion para que
conozca el avance.

Funcién Principal: Programar los servicios educativos que brinda la Coordinacién General de

Inclusion Educativa e Innovacion, mediante la revision de los resultados
de la promocion de dichos servicios en las comunidades.

Funciones Bésicas:

e Proponer a la persona titular de la Direccion de Operacion de Servicios de Educacion

Comunitaria, las estrategias de promocion de las actividades que se imparten en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion, con el propésito de fortalecer la participacion de las comunidades.

Comunicar las actividades y estrategias de promocion a los lideres coordinadores de
proyectos de operacion para que se implementen en los espacios educativos donde brinda
sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Dar seguimiento a las actividades y estrategias que los lideres coordinadores de proyectos
de operacion implementen en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion para favorecer la participacion de
las comunidades.

e Verificar que las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde
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Funcién Principal: Consolidar el desarrollo de las actividades y acciones educativas
previamente acordadas con el personal de la Direcciéon de Educacion
Inclusiva, Intercultural y Bilinglie, mediante el seguimiento del uso de los
espacios.

Funciones Bésicas:

e Coordinar reuniones con los lideres coordinadores de proyectos operativos para informar
sobre las acciones con caracteristicas especificas previamente definidas.

e Programar con los lideres coordinadores de proyectos operativos las acciones en [os
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusidn
Educativa e Innovacion para su realizacion.

e Disefiar, en Coordinacion con la Subdireccién de Comunicacion Educativa Comunitaria, las
estrategias de comunicacién con las comunidades cercanas a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion
para la generacion de un vinculo activo.

e Dar seguimiento a las actividades y acciones realizadas en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion para
analizar la pertinencia de las acciones llevadas a cabo.

Funcién Principal: Coordinar la conformacion del Padron de beneficiarios correspondiente a
las Ciberescuelas, mediante la recepcion, anélisis e integracién de los
listados regionales.

Funciones Basicas:

e Comunicar a los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos los formatos necesarios
para la elaboracién del listado mensual de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, especificamente de Ciberescuelas, con el propésito de conformar el
Padron de beneficiarios.

e Programar con los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos las fechas de
elaboracion y el envio de los listados de las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, especificamente de Ciberescuelas, con el propésito de conformar el
Padron de beneficiarios.

e Verificar que en la conformacion del Padrén de beneficiarios se registre toda la informacion
completa y correcta proveniente de los listados, con la finalidad de presentar dicho Padrén
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« Proponer el Padrén de Beneficiarios a la persona titular de la Direccion de Operacion de
Servicios de Educacion Comunitaria para su autarizacion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “D”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “F”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “G”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente “H”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidon Zona Poniente “I”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “J”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “K”
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciéon Zona Poniente “L”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “M”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “O”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente “P”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “Q”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “R”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “S”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “T”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “U”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “V”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente “W”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente “X”

Funcién Principal: Operar los servicios que brinda la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion, mediante el desarrollo de las actividades que le
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e Integrar a las personas que contribuyen a la educacién en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para
armonizar el trabajo de las diversas areas educativas.

e Organizar reuniones con las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacién, para actualizar las experiencias de trabajo de las diversas areas educativas.

e Informar al Subdirector Operativo las acciones de trabajo propuestas en las diversas areas
educativas, para que se considere la viabilidad y ejecucion de las actividades.

¢ Organizarlas actividades con las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacién, para su realizacion.

Funcién Principal: Sistematizar el listado de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion, mediante la obtencidn de los datos.

Funciones Bésicas:

» Proporcionar a las personas que contribuyen a la educacién en los espacios donde brinda
sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, el formato para
recabar su informacion de las actividades realizadas.

e Verificar la informacion de las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion, con la finalidad de integrar el listado que alimentara los datos del padrén de
beneficiarios.

e Proporcionar al Subdirector Operativo el listado de las personas que contribuyen a la
educacidn en los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion, para su integracion al padrén de beneficiarios.

¢ Presentar al Subdirector Operativo las posibles incidencias para reconfirmar el listado con
informacion superviniente.

Funcién Principal: Resguardar los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacidon General de Inclusion Educativa
e Innovacion, a través de la aplicacion de inventarios.

Funciones Basicas:

e Notificar al Subdirector Operativo los requerimientos materiales de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacién,
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para el funcionamiento de las diversas areas que lo conform ‘
Modemizacion y Desamol Adininistrativo,

e Verificar la existencia fisica de los recursos materiales asignados a los espacios educativos

donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclision Educativa e Innovacion,
para el control de los bienes.

e Registrar la utilizacion de los materiales por parte las personas usuarias y las personas que
contribuyen a la educacién en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para la determinacion de las
necesidades de su repaosicion.

e Reportar incidencias relativas a los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinaciéon General de Inclusion Educativa e Innovacion,
para la aplicacion de los procedimientos establecidos al respecto.

Funcién Principal: Sistematizar el registro de las personas usuarias y de atencion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General
de Inclusion Educativa e Innovacion, por medio de formatos digitales
indicados por la Direccion Técnica.

Funciones Basicas:

e Recabar la informacién necesaria de las personas usuarias y de la atencién de los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para contar con el registro cuantitativo.

e Actualizar el registro de la atencién y de las personas usuarias de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion,
para mantener informacion integral.

e Reportar a la Subdireccion Operativa y a la Direccion Técnica, la existencia de fallas en el
sistema de informacién de datos en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacién, para solicitar su solucion.

e Comunicar a las personas usuarias y a las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion el uso que se dara a la informacién que proporcionaron, para que
conozcan que sus datos estaran protegidos.

Puesto: Subdireccion Operativa Centro y Oriente

Funcién Principal: Verificar la conformacion de los espacios educativos donde brinde sus
servicios la Coordinacidn General de Inclusién Educativa e Innovacion,
mediante la concertacién con instancias competentes en la Ciudad de
Meéxico.

Funciones Basicas:

e Proponer a la persona titular de la Direccién de Operacion de Servicios de Educacion
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espacios educativos donde la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion

pueda brindar sus servicios para contribuir al ejercicio del derecho a la educacion.

¢ Analizar, en coordinacién con la Direccion de Operacion de Servicios de Educacién
Comunitaria y la Subdireccién de Innovacion de Ambientes Comunitarios Urbanos, la
viabilidad de los espacios educativos para que las areas de la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion desarrollen las actividades educativas.

e Dar seguimiento a los mecanismos de colaboracion ya establecidos para la instalacion y
funcionamiento de los espacios educativos en donde brindara sus servicios la Coordinacion
General de Inclusidén Educativa e Innovacion.

e Comunicar a la persona titular de la Direccién de Operacién de Servicios de Educacion
Comunitaria y la Subdireccion de Innovacion de Ambientes Educativos Comunitarios
Urbanos el seguimiento del establecimiento o adecuacion de los espacios educativos donde
brindaré sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion para gue
conozca el avance.

Funcién Principal: Programar los servicios educativos que brinda la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacién, mediante la revision de los resultados
de la promocion de dichos servicios en las comunidades.

Funciones Basicas:

e Proponer a la persona titular de la Direccion de Operacion de Servicios de Educacién
Comunitaria, las estrategias de promocion de las actividades que se imparten en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, con el propdsito de fortalecer la participacion de las comunidades.

e Comunicar las actividades y estrategias de promocion a los lideres coordinadores de
proyectos de operacion para que se implementen en los espacios educativos donde brinda
sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Dar seguimiento a las actividades y estrategias que los lideres coordinadores de proyectos
de operaciéon implementen en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacién para favorecer la participacion de
las comunidades.

e Verificar que las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacién asistan a
los cursos de formacion, con la finalidad de proporcionar las herramientas que fortalezcan
los servicios educativos ofrecidos a las personas usuarias.

Funcion Principal: Consolidar el desarrollo de las actividades y acciones educativas
previamente acordadas con el personal de la Direccién de Educacion
Inclusiva, Intercultural y Bilinglie, mediante el seguimiento del uso de los
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e Coordinar reuniones con los lideres coordinadores de proyectos operativos para informar
sobre las acciones con caracteristicas especificas previamente definidas.

s Programar con los lideres coordinadores de proyectos operativos las acciones en los

Funcién Principal:

espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion para su realizacion.

Disefiar, en Coordinacién con la Subdireccion de Comunicacion Educativa Comunitaria, las
estrategias de comunicacion con las comunidades cercanas a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacién
para la generacion de un vinculo activo.

Dar seguimiento a las actividades y acciones realizadas en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion para
analizar la pertinencia de las acciones llevadas a cabo.

Coordinar la conformacion del Padron de beneficiarios correspondiente a
las Ciberescuelas, mediante la recepcién, analisis e integracion de los
listados regionales.

Funciones Basicas:

e Comunicar a los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos los formatos necesarios

para la elaboracion del listado mensual de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion, especificamente de Ciberescuelas, con el propésito de conformar el
Padron de beneficiarios.

Programar con los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos las fechas de
elaboracion y el envio de los listados de las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion, especificamente de Ciberescuelas, con el propésito de conformar el
Padron de beneficiarios.

e Verificar que en la conformacién del Padrén de beneficiarios se registre toda la informacion

completa y correcta proveniente de los listados, con la finalidad de presentar dicho Padrén
de beneficiario a la persona titular de la Direccion de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria para su autorizacion.

Proponer el Padrén de Beneficiarios a la persona titular de la Direccion de Operacion de
Servicios de Educacion Comunitaria para su autorizacion.
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Ceintrb‘-g‘f'ﬁﬂeﬁfé";B"’

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro y Oriente “D”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Centro y Oriente “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “F”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “G”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “H”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente *|”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro y Oriente “J”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Centro y Oriente “K”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “L”"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro y Oriente “M”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro y Oriente “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “0”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “P”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “Q”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “R”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “S”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro y Oriente “T”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “U”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “V”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro y Oriente “W”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro y Oriente *X”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro y Oriente “Y”

Funcién Principal: Operar los servicios que brinda la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion, mediante el desarrollo de las actividades que le
indica la persona titular de la Subdireccion Operativa de la que depende.

Funciones Basicas:

o Integrar a las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde
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brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e, Innovagion, para- .
armonizar el trabajo de las diversas areas educativas. Moderizacion y Desarritlo Adminsirative,
e Organizar reuniones con las personas que contribuyen a la acién-en-tos espacios

educativos donde brinda sus servicios la Coordinaciéon General de Inclusion Educativa e
Innovacién, para actualizar las experiencias de trabajo de las diversas areas educativas.

e Informar al Subdirector Operativo las acciones de trabajo propuestas en las diversas areas
educativas, para que se considere la viabilidad y ejecucion de las actividades.

 Organizarlas actividades con las personas que contribuyen a la educacién en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para su realizacion.

Funcion Principal: Sistematizar el listado de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacién General de
Inclusion Educativa e Innovacion, mediante la obtencion de los datos.

Funciones Bésicas:

 Proporcionar a las personas que contribuyen a la educacién en los espacios donde brinda
sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, el formato para
recabar su informacion de las actividades realizadas.

e Verificar la informacion de las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacién, con la finalidad de integrar el listado que alimentara los datos del padron de
beneficiarios.

e Proporcionar al Subdirector Operativo el listado de las personas que contribuyen a la
educacion en los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacidn, para su integracion al padron de beneficiarios.

e Presentar al Subdirector Operativo las posibles incidencias para reconfirmar el listado con
informacion superviniente.

Funcién Principal: Resguardar los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa
e Innovacion, a través de la aplicacion de inventarios.

Funciones Basicas:

» Notificar al Subdirector Operativo los requerimientos materiales de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion,
para el funcionamiento de las diversas areas que lo conforman.

e Verificar la existencia fisica de los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion,
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contribuyen a la educacion en los espacios educatives donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, para la determinacion de las
necesidades de su reposicion.

Reportar incidencias relativas a los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion,
para la aplicacion de los procedimientos establecidos al respecto.

Sistematizar el registro de las personas usuarias y de atencion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General
de Inclusién Educativa e Innovacion, por medio de formatos digitales
indicados por la Direccion Técnica.

Funciones Basicas:

e Recabar la informacion necesaria de las personas usuarias y de la atencion de los espacios

educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para contar con el registro cuantitativo.

Actualizar el registro de la atencion y de las personas usuarias de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacién,
para mantener informacién integral.

Reportar a la Subdireccion Operativa y a la Direccion Técnica, la existencia de fallas en el
sistema de informacion de datos en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacién, para solicitar su solucién.

Comunicar a las personas usuarias y a las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacién el uso que se dara a la informacién que proporcionaron, para que
conozcan que sus datos estaran protegidos.

Subdireccion Operativa Norte

Verificar la conformacion de los espacios educativos donde brinde sus
servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion,
mediante la concertacion con instancias competentes en la Ciudad de
México.

Funcicnes Basicas:

s Proponer a la persona titular de la Direcciéon de Operacion de Servicios de Educacién

Comunitaria y a la Subdireccion de Innovaciéon de Ambientes Comunitarios Urbanos los
espacios educativos donde la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion
pueda brindar sus servicios para contribuir al ejercicio del derecho a la educacién.

-——167 de 250 —




e Analizar, en coordinacién con la Direccion de Operacior| de $EF/TEIBS “de Ed’uc

e . A
OBIERNO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, GOBIERNO DE L

@E J © CIUDAD DE MEXICO TECNOLOGIA E INNOVACION i '® CIUDAD DE MEXICO

Secre aw .u‘ﬁDMINisx‘vTMT.’WQs

Subsecretaria de Capi

valuaedon,

J y i e ) odernizacion 3 T ﬁd.i“'c'\lllfﬂu\'o
Comunitaria y la Subdirecciéon de Innovacion de Ambientes omunftarfos Urbanos, la

{ Huwane v Administracién

viabilidad de los espacios educativos para que las areas dé~ta-€Coordfmati6n General de
Inclusion Educativa e Innovacion desarrollen las actividades educativas.

Dar seguimiento a los mecanismos de colaboracion ya establecidos para la instalacion y
funcionamiento de los espacios educativos en donde brindara sus servicios la Coordinacion
General de Inclusién Educativa e Innovacion.

Comunicar a la persona titular de la Direccion de Operacién de Servicios de Educacion
Comunitaria y la Subdireccién de Innovacion de Ambientes Educativos Comunitarios
Urbanos el seguimiento del establecimiento o adecuacién de los espacios educativos donde
brindara sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion para que
conozca el avance.

Funcién Principal: Programar los servicios educativos que brinda la Coordinacion General de

Inclusion Educativa e Innovacién, mediante la revision de los resultados
de la promocién de dichos servicios en las comunidades.

Funciones Basicas:

e Proponer a la persona titular de la Direccién de Operacion de Servicios de Educacion

Comunitaria, las estrategias de promocién de las actividades que se imparten en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacidn, con el proposito de fortalecer la participacion de las comunidades.

Comunicar las actividades y estrategias de promocion a los lideres coordinadores de
proyectos de operacion para que se implementen en los espacios educativos donde brinda
sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Dar seguimiento a las actividades y estrategias que los lideres coordinadores de proyectos
de operacion implementen en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacién para favorecer la participacion de
las comunidades.

e Verificar que las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde

brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion asistan a
los cursos de formacion, con la finalidad de proporcionar las herramientas que fortalezcan
los servicios educativos ofrecidos a las personas usuarias.

Funcién Principal: Consolidar el desarrollo de las actividades y acciones educativas

previamente acordadas con el personal de la Direccién de Educacion
Inclusiva, Intercultural y Bilinglie, mediante el seguimiento del uso de los
espacios.
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sobre las acciones con caracteristicas especificas previamerite definidas.

e Programar con los lideres coordinadores de proyectos operativos las acciones en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion para su realizacion.

e Disefiar, en Coordinacion con la Subdireccion de Comunicacion Educativa Comunitaria, las
estrategias de comunicaciéon con las comunidades cercanas a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion
para la generacion de un vinculo activo.

e Dar seguimiento a las actividades y acciones realizadas en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovaciéon para
analizar la pertinencia de las acciones |levadas a cabo.

Funcién Principal: Coordinar la conformacion del Padron de beneficiarios correspondiente a
las Ciberescuelas, mediante la recepcién, analisis e integracion de los
listados regionales.

Funciones Basicas:

e Comunicar a los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos los formatos necesarios
para la elaboracion del listado mensual de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, especificamente de Ciberescuelas, con el proposito de conformar el
Padron de beneficiarios.

e Programar con los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos las fechas de
elaboracién y el envio de los listados de las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion, especificamente de Ciberescuelas, con el propésito de conformar el
Padron de beneficiarios.

e Verificar que en la conformacion del Padrén de beneficiarios se registre toda la informacion
completa y correcta proveniente de los listados, con la finalidad de presentar dicho Padrén
de beneficiario a la persona titular de la Direccion de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria para su autorizacion.

e Proponer el Padron de Beneficiarios a la persona titular de la Direccién de Operacién de
Servicios de Educacion Comunitaria para su autorizacion.
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Nprte “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “D”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “F”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “G”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “H”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte “I”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “J”"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “K”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “L”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “M”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “O”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “P”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “Q”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “R”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “S”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte “T”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “U”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “V”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte “W”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte “X”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “Y”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “Z”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “AA”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “AB”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “AC”
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retaria de Administracion y Finanzas,

Sulsecretaria de Capiizl Humano y Administracién
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte “AD’\ cordinacion General de Evaluacion,

' . .z oo Mpdemizacion y Desarollo Administrativo,
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte ‘AL

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “AF”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “AG”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “AH”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “Al”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte “AJ”

Funcion Principal: Operar los servicios que brinda la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, mediante el desarrollo de las actividades que le
indica la persona titular de la Subdireccién Operativa de la que depende.

Funciones Basicas:

e Integrar a las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para
armonizar el trabajo de las diversas dreas educativas.

¢ Organizar reuniones con las personas que contribuyen a la educacién en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para actualizar las experiencias de trabajo de las diversas areas educativas.

e Informar al Subdirector Operativo las acciones de trabajo propuestas en las diversas areas
educativas, para que se considere la viabilidad y ejecucion de las actividades.

¢ Organizarlas actividades con las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para su realizacion.

Funcion Principal: Sistematizar el listado de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion, mediante la obtencion de los datos.

Funciones Basicas:

e Proporcionar a las personas que contribuyen a la educacién en los espacios donde brinda
sus servicios la Coordinacién General de Inclusioén Educativa e Innovacion, el formato para
recabar su informacidn de las actividades realizadas.

¢ Verificar la informacion de las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusiéon Educativa e
Innovacion, con la finalidad de integrar el listado que alimentara los datos del padron de
beneficiarios.

e Proporcionar al Subdirector Operativo el listado de las personas que contribuyen a la
educacion en los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de
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e Presentar al Subdirector Operativo las posibles incidencips para Fécorifiriar el listado-eon
informacion superviniente.

Funcién Principal: Resguardar los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa
e Innovacidn, a través de la aplicacion de inventarios.

Funciones Basicas:

o Notificar al Subdirector Operativo los requerimientos materiales de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacién,
para el funcionamiento de las diversas dreas que lo conforman.

e Verificar la existencia fisica de los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion,
para el control de los bienes.

e Registrar la utilizacion de los materiales por parte las personas usuarias y las personas que
contribuyen a la educacién en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacién, para la determinacién de las
necesidades de su reposicion.

e Reportar incidencias relativas a los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion,
para la aplicacion de los procedimientos establecidos al respecto.

Funcién Principal: Sistematizar el registro de las personas usuarias y de atencion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General
de Inclusién Educativa e Innovacién, por medio de formatos digitales
indicados por la Direccion Técnica.

Funciones Basicas:

e Recabar la informacion necesaria de las personas usuarias y de la atencion de los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para contar con el registro cuantitativo.

e Actualizar el registro de la atencién y de las personas usuarias de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacién,
para mantener informacion integral.

e Reportar a la Subdireccién Operativa y a la Direccion Técnica, la existencia de fallas en el
sistema de informacion de datos en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para solicitar su solucién.

e Comunicar a las personas usuarias y a las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
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Modemizacion y Desarrollo Adnunistsativo.

Puesto: Subdireccion Operativa Sur Poniente

Funcién Principal: Verificar la conformacién de los espacios educativos donde brinde sus

servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion,
mediante la concertacién con instancias competentes en la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

Proponer a la persona titular de la Direccién de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria y a la Subdireccion de Innovacion de Ambientes Comunitarios Urbanos los
espacios educativos donde la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacién
pueda brindar sus servicios para contribuir al ejercicio del derecho a la educacion.

Analizar, en coordinacién con la Direccién de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria y la Subdireccion de Innovacion de Ambientes Comunitarios Urbanos, la
viabilidad de los espacios educativos para que las areas de la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion desarrollen las actividades educativas.

Dar seguimiento a los mecanismos de colaboracién ya establecidos para la instalacion y
funcionamiento de los espacios educativos en donde brindara sus servicios la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Comunicar a la persona titular de la Direccion de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria y la Subdireccion de Innovacion de Ambientes Educativos Comunitarios
Urbanos el seguimiento del establecimiento o adecuacion de los espacios educativos donde
brindara sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion para que
conozca el avance.

Funcién Principal: Programar los servicios educativos que brinda la Coordinacion General

de Inclusién Educativa e Innovacion, mediante la revision de los
resultados de la promocidn de dichos servicios en las comunidades.

Funciones Basicas:

Proponer a la persona titular de la Direccion de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria, las estrategias de promocion de las actividades que se imparten en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacidén, con el propdsito de fortalecer la participacion de las
comunidades.

Comunicar las actividades y estrategias de promocion a los lideres coordinadores de
proyectos de operacion para que se implementen en los espacios educativos donde brinda
sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.
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de’operacion implementen en los espacios educativos flonde brinda sus Servicios
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion para favorecer [a particlpacion
de las comunidades.

o Verificar que las personas que contribuyen a la educacién en los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion
asistan a los cursos de formacion, con la finalidad de proporcionar las herramientas que
fortalezcan los servicios educativos ofrecidos a las personas usuarias.

Funcion Principal: Consolidar el desarrollo de las actividades y acciones educativas
previamente acordadas con el personal de la Direccién de Educacion
Inclusiva, Intercultural y Bilinglie, mediante el seguimiento del uso de los
espacios.

Funciones Bésicas:

s Coordinar reuniones con los lideres coordinadores de proyectos operativos para informar
sobre las acciones con caracteristicas especificas previamente definidas.

e Programar con los lideres coordinadores de proyectos operativos las acciones en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion para su realizacion.

e Disefar, en Coordinacion con la Subdireccion de Comunicacion Educativa Comunitaria, las
estrategias de comunicacion con las comunidades cercanas a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion
para la generacion de un vinculo activo.

e Dar seguimiento a las actividades y acciones realizadas en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion para
analizar la pertinencia de las acciones llevadas a cabo.

Funcion Principal: Coordinar la conformacion del Padron de beneficiarios correspondiente
a las Ciberescuelas, mediante la recepcion, andlisis e integracion de los
listados regionales.

Funciones Basicas:

e Comunicar a los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos los formatos necesarios
para la elaboracion del listado mensual de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion, especificamente de Ciberescuelas, con el propdsito de conformar
el Padrén de beneficiarios.

e Programar con los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos las fechas de
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e \Verificar que en la conformacién del Padron de beneficiarios se registre toda la
informacién completa y correcta proveniente de los listados, con la finalidad de presentar
dicho Padrén de beneficiario a la persona titular de la Direccion de Operacion de Servicios
de Educacion Comunitaria para su autorizacion.

e Proponer el Padrén de Beneficiarios a la persona titular de la Direccion de Operacion de
Servicios de Educacion Comunitaria para su autorizacion.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente “D”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “F”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “G”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “H”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Peniente “I”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente “J”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “K”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “L”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “M”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente “N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente “0”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “P”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente “Q”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “R”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “S”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “T”
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “W”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “X”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “Y”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “Z”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “AA”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur Poniente “AB”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “AC”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “AD”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “AE”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “AF”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “AG”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente “AH”

Funcién Principal: Operar los servicios que brinda la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion, mediante el desarrollo de las actividades que le
indica la persona titular de la Subdireccién Operativa de la que depende.

Funciones Basicas:

e Integrar a las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion, para
armonizar el trabajo de las diversas areas educativas.

e Organizar reuniones con las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacidn, para actualizar las experiencias de trabajo de las diversas areas educativas.

 Informar al Subdirector Operativo las acciones de trabajo propuestas en las diversas areas
educativas, para que se considere la viabilidad y ejecucidn de las actividades.

e Organizarlas actividades con las personas que contribuyen a la educacién en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para su realizacion.

Funcién Principal: Sistematizar el listado de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion, mediante la obtencion de los datos.
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e Proporcionar a las personas que contribuyen a la educaciéon n los espacios dondé brinde o
sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa € TAnovaciom;,et-fermate-para
recabar su informacion de las actividades realizadas.

e Verificar la informacién de las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, con la finalidad de integrar el listado que alimentara los datos del padron de
beneficiarios.

o Proporcionar al Subdirector Operativo el listado de las personas que contribuyen a la
educacion en los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion, para su integracion al padrén de beneficiarios.

e Presentar al Subdirector Operativo las posibles incidencias para reconfirmar el listado con
informacion superviniente.

Funcién Principal: Resguardar los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa
e Innovacion, a través de la aplicacion de inventarios.

Funciones Basicas:

e Notificar al Subdirector Operativo los requerimientos materiales de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion,
para el funcionamiento de las diversas areas que lo conforman.

s Verificar la existencia fisica de los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinaciéon General de Inclusién Educativa e Innovacion,
para el control de los bienes.

e Registrar la utilizacion de los materiales por parte las personas usuarias y las personas que
contribuyen a la educacién en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacion General de Inclusidn Educativa e Innovacion, para la determinacién de las
necesidades de su reposicion.

e Reportar incidencias relativas a los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion,
para la aplicacion de los procedimientos establecidos al respecto.

Funcién Principal: Sistematizar el registro de las personas usuarias y de atencion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General
de Inclusién Educativa e Innovacién, por medio de formatos digitales
indicados por la Direccion Técnica.

Funciones Basicas:

s Recabar la informacién necesaria de las personas usuarias y de la atencion de los espacios
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Innovacion, para contar con el registro cuantitativo.

e Actualizar el registro de la atencién y de las personas usuarias de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion,
para mantener informacion integral.

e Reportar a la Subdireccion Operativa y a la Direccion Técnica, la existencia de fallas en el
sistema de informacién de datos en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, para solicitar su solucion.

e Comunicar a las personas usuarias y a las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion el uso que se dara a la informacién que proporcionaron, para que
conozcan que sus datos estaran protegidos.

Puesto: Subdireccion Operativa lztapalapa

Funcion Principal: Verificar la conformacion de los espacios educativos donde brinde sus
servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion,
mediante la concertacion con instancias competentes en la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

e Proponer a la persona titular de la Direccion de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria y a la Subdireccién de Innovacién de Ambientes Comunitarios Urbanos los
espacios educativos donde la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacién
pueda brindar sus servicios para contribuir al ejercicio del derecho a la educacion.

e Analizar, en coordinacién con la Direccion de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria y la Subdireccion de Innovacion de Ambientes Comunitarios Urbanos, la
viabilidad de los espacios educativos para que las areas de la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion desarrollen las actividades educativas.

e Dar seguimiento a los mecanismos de colaboracidn ya establecidos para la instalacion vy
funcionamiento de los espacios educativos en donde brindara sus servicios la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Comunicar a la persona titular de la Direccién de Operacién de Servicios de Educacion
Comunitaria y la Subdireccién de Innovacion de Ambientes Educativos Comunitarios
Urbanos el seguimiento del establecimiento o adecuacion de los espacios educativos donde
brindara sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion para que
conozca el avance.

Funcién Principal: Programar los servicios educativos que brinda la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion, mediante la revision de los resultados
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Funciones Basicas:

e Proponer a la persona titular de la Direccidon de Operacién de Servicios de Educacion
Comunitaria, las estrategias de promocién de las actividades que se imparten en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, con el propésito de fortalecer la participacion de las comunidades.

e Comunicar las actividades y estrategias de promocion a los lideres coordinadores de
proyectos de operacién para que se implementen en los espacios educativos donde brinda
sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Dar seguimiento a las actividades y estrategias que los lideres coordinadores de proyectos
de operacién implementen en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion para favorecer la participacion de
las comunidades.

e Verificar que las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion asistan a
los cursos de formacion, con la finalidad de proporcionar las herramientas que fortalezcan
los servicios educativos ofrecidos a las personas usuarias.

Funcién Principal: Coordinar la conformacion del Padron de beneficiarios correspondiente a
las Ciberescuelas, mediante la recepcidn, andlisis e integracion de los
listados regionales.

Funciones Basicas:

e Comunicar a los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos los formatos necesarios
para la elaboracion del listado mensual de las personas que contribuyen a la educacion en
los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion, especificamente de Ciberescuelas, con el propdsito de conformar el
Padrén de beneficiarios.

e Programar con los Lideres Coordinadores de Proyectos Operativos las fechas de
elaboracién y el envio de los listados de las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, especificamente de Ciberescuelas, con el propésito de conformar el
Padrén de beneficiarios.

e Verificar que en la conformacion del Padrén de beneficiarios se registre toda la informacion
completa y correcta proveniente de los listados, con la finalidad de presentar dicho Padrén
de beneficiario a la persona titular de la Direccién de Operacion de Servicios de Educacién
Comunitaria para su autorizacion.

o Proponer el Padrén de Beneficiarios a la persona titular de la Direccién de Operacion de
Servicios de Educacién Comunitaria para su autorizacion.
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Funcion Principal: Consolidar el desarrollo de las activigades y' 'ac::lones edicatvias
previamente acordadas con el personal de A DirecETon de Eeiieaeisn vo.
Inclusiva, Intercultural y Bilinglie, mediante-etseguimiente-deluse-de-los—-

espacios.

Funciones Béasicas:

e Coordinar reuniones con los lideres coordinadores de proyectos operativos para informar
sobre las acciones con caracteristicas especificas previamente definidas.

e Programar con los lideres coordinadores de proyectos operativos las acciones en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinaciéon General de Inclusion
Educativa e Innovacion para su realizacion.

e Disefiar, en Coordinacién con la Subdireccién de Comunicacion Educativa Comunitaria, las
estrategias de comunicacién con las comunidades cercanas a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion
para la generacion de un vinculo activo.

« Dar seguimiento a las actividades y acciones realizadas en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion para
analizar la pertinencia de las acciones llevadas a cabo.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona |ztapalapa “C"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “D”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “F”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “G”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Iztapalapa “H”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “I”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “J”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “K”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona lztapalapa “L

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “M”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “N”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Iztapalapa “N”
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona fztapalapa “p”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “Q”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “R”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Iztapalapa “S”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “T"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Iztapalapa “U”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “V”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “W”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “X”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “Y”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “Z”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “AA”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “AB”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona |lztapalapa “AC”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zo;a Iztapalapa “AD”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “AE”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “AF”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “AG”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Iztapalapa “AH"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “Al”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “AJ"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “AK”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “AL”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “AM”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “AN”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “AN”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona lztapalapa “AO”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Iztapalapa “AP”
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Secretaria de Administracion y Finanzas.
bsecrataria de Capital Humano A drmnisteacion

Funcién Principal: Operar los servicios que brinda la Coorq i?x"amqpm(ﬁ;:gﬂg@;m% Anclusion

Educativa e Innovacién, mediante el desa
indica la persona titular de la Subdireccion

Funciones Basicas:

b

olldetasactividades que lev.

perativa de la que depende.

* Integrar a las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion, para

armonizar el trabajo de las diversas dreas educativas.

e Organizar reuniones con las personas que contribuyen a la educacién en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para actualizar las experiencias de trabajo de las diversas areas educativas.

o Informar al Subdirector Operativo las acciones de trabajo propuestas en las diversas areas
educativas, para que se considere la viabilidad y ejecucion de las actividades.

¢ Organizarlas actividades con las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e

Innovacion, para su realizacion.

Funcion Principal: Sistematizar el listado de las personas que contribuyen a la educacién en
los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacidn, mediante la obtencion de los datos.

Funciones Basicas:

« Proporcionar a las personas que contribuyen a la educacion en los espacios donde brinda
sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion, el formato para

recabar su informacion de las actividades realizadas.

e Verificar la informacion de las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e
Innovacién, con la finalidad de integrar el listado que alimentara los datos del padrén de

beneficiarios.

e Proporcionar al Subdirector Operativo el listado de las personas que contribuyen a la
educacion en los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion, para su integracién al padron de beneficiarios.

e Presentar al Subdirector Operativo las posibles incidencias para reconfirmar el listado con

informacion superviniente.

Funcién Principal: Resguardar los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa
e Innovacion, a través de la aplicacion de inventarios.

Funciones Basicas:
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Secretaria de Adw n
Notificar al Subdirector Operativo los requerimientos mateyigles.dg, |0s espaciaseducatiogeion
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Ifclusiopgducativace! lnnovacién,

para el funcionamiento de las diversas areas que lo confornjan. Moderizscion y Desarrolio AGMIniSUaiive.

inistracidn y Tinanzas.

Verificar la existencia fisica de los recursos materiales asighados a 105 espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacién,
para el control de los bienes.

Registrar la utilizacién de los materiales por parte las personas usuarias y las personas que
contribuyen a la educacién en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, para la determinacion de las
necesidades de su reposicion.

Reportar incidencias relativas a los recursos materiales asignados a los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion,
para la aplicacion de los procedimientos establecidos al respecto.

Funcién Principal: Sistematizar el registro de las personas usuarias y de atencion en los

espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General
de Inclusién Educativa e Innovacion, por medio de formatos digitales
indicados por la Direccién Técnica.

Funciones Basicas:

e Recabar la informacion necesaria de las personas usuarias y de la atencion de los espacios

educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para contar con el registro cuantitativo.

e Actualizar el registro de la atencion y de las personas usuarias de los espacios educativos

donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion,
para mantener informacion integral.

Reportar a la Subdireccién Operativa y a la Direccion Técnica, la existencia de fallas en el
sistema de informacion de datos en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para solicitar su solucién.

Comunicar a las personas usuarias y a las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion el uso que se daré a la informacion que proporcionaron, para que
conozcan que sus datos estaran protegidos.

Puesto: Direccion de Contenidos y Métodos de Educacion Comunitaria

Funcion Principal: Coordinar los contenidos y metodologias didacticas de las actividades,

acciones y talleres implementados por las subdirecciones y jefaturas de
unidad departamental adscritas al area, a través del establecimiento de
planes de trabajo, informes, estrategias de comunicacion y vinculaciones.
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¢ Acordar con los titulares de sus areas adscritas, el disefiolde_contenidos y_metodologias

didacticas dirigidas a las personas usuarias y las personas que contribuyen a la educacion
en los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion

Educativa e Innovacion, con el propésito de ofrecer propuestas educativas coordinadas.

e Coordinar el disefio de contenidos y metodologias didacticas propuesto por sus dreas
adscritas, para que las personas que contribuyen a la educacion brinden atencion a las
personas usuarias.

e Aprobar los disefios de contenidos y metodologias didécticas propuestas por sus areas
adscritas, con el fin de implementarlos de manera coordinada en los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Establecer los disefios de los contenidos y las metodologias didacticas propuestas por sus
areas adscritas, con la finalidad de cumplir con los procesos de aprendizaje en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion.

Funcion Principal: Promover proyectos educativos y estrategias académicas que favorezcan
la inclusién e innovacion educativa en las Ciberescuelas a traves de la
supervision y acompafiamiento en las funciones que desempena la
Subdireccion de Coordinacion Académica en Ciberescuelas.

Funciones Basicas:

e Evaluar la oferta educativa de la Subdireccion de Coordinacion Académica en Ciberescuelas,
dirigida a las personas usuarias de las Ciberescuelas, para que los cursos en linea,
semipresenciales o de manera presencial fortalezcan los aprendizajes en el uso de
herramientas tecnologicas y en el uso de Recursos Educativos Abiertos.

e Promover las asesorias de contenidos didéacticos que realice la Subdireccion de
Coordinacion Académica en Ciberescuelas, elaborados por las personas que contribuyen a
la educacién, para cumplir con la oferta educativa propuesta por las Ciberescuelas y la
formacion de las personas usuarias.

e Acordar el disefio de los medios y canales de comunicacion con la Subdireccion de
Coordinacién Académica en Ciberescuelas para la comunicacién entre las personas que
contribuyen a la educacién en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Coordinar la propuesta de la Subdireccién de Coordinacion Académica en Ciberescuelas
referente a los instrumentos y métodos de analisis para identificar el desemperio
académico, rezago o avances de las personas usuarias.

Funcion Principal: Coordinar procesos educativos en materia de conciliacién y cultura de
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Funciones Basicas:

e Coordinar vinculaciones con diversas instancias competentes, con la finalidad de compilar
protocolos de actuacion en materia de conciliacion y cultura de paz.

e Dirigir la imparticién de cursos de formacion en materia de conciliacion y cultura de paz a
las personas usuarias y a las personas que contribuyen a la educacién en los espacios donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion, con la
finalidad de que cuenten con informacién sobre la materia.

e Promover la realizacion de promocionales y eventos en materia de cultura de paz en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion, con el proposito de difundir entre las personas usuarias
informacion relacionada con la materia.

e Autorizar vinculaciones interinstitucionales relacionadas con los temas de conciliacion y
cultura de paz, para recibir propuestas que enriquezcan las actividades, acciones y
estrategias implementadas.

Funcién Principal: Impulsar la formacion en educacion comunitaria y sus procesos de
implementacion con las personas que contribuyen a la educacion en los
espacios donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién, mediante el enlace con la Subdireccién de
Formacion para la Educacion Comunitaria.

Funciones Basicas:

e Promover el disefio de cursos, talleres, acciones o estrategias educativas, gue tiendan a la
innovacion, para generar entornos de aprendizaje comunitarios en las acciones y programas
que dependan de la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion.

e Establecer mediante el enlace con la Subdireccion de Formacion para la Educacion
Comunitaria la realizacion de actividades pedagogicas en los entornes de aprendizaje que
dependen de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion, para fortalecer
los procesos de formacion comunitarios.

e Coordinar los analisis de los procesos de formacion en educacion comunitaria,
implementados en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion a través de distintas herramientas disenadas por la
Subdireccion de Formacion para la Educacion Comunitaria para diagnosticar la apropiacion
de los distintos enfoques educativos.

s Definir que las acciones, estrategias y programas implementadas por las personas que
contribuyen a la educacion impulsen el aprendizaje comunitario con el objetivo de que la
Subdireccién de Formacién para la Educacion Comunitaria reoriente los procesos
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Puesto: Enlace de Integracion -

Funcién Principal: Elaborar informes de actividades de la Direccion de Contenidos y Métodos
de Educacién Comunitaria a través del uso de medios informaticos.

Funciones Bésicas:

 Disefiar los elementos de acopio de la informacion de las actividades desarrolladas por las
subdirecciones y jefaturas de unidad departamental dependientes de la Direccion de
Contenidos y Métodos de Educaciéon Comunitaria para la obtencién de datos.

e Recabar la informacién generada por las subdirecciones y jefaturas de unidad
departamental para su analisis.

e Analizar la informacién de las actividades realizadas en la Direccion de Contenidos y
Métodos de Educacién Comunitaria para la integracion de los reportes requeridos.

e Redactar los informes de la Direccion de Contenidos y Métodos de Educacion Comunitaria
para su presentacion al titular del area.

Funcion Principal: Recabar los disefios de las actividades a implementar en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinaciéon General de
Inclusién Educativa e Innovacion, mediante la solicitud a las areas
adscritas a la Direccion de Contenidos y Métodos de Educacion
Comunitaria.

Funciones Basicas:

« Compilar los métodos de trabajo de las diferentes dreas de la Direccién de Contenidos y |
Métodos de Educacion Comunitaria, para su analisis.

e Analizar los métodos de trabajo, entre los diferentes enlaces de integracion de la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, para el funcionamiento de las
areas.

e Sistematizar los métodos de trabajo de las areas de la Direccién de Contenidos y Métodos de
Educacién Comunitaria, para contar con la informacion.

e Gestionar la comunicacién entre las diversas areas adscritas a la Direccion de Contenidos y
Métodos de Educacién Comunitaria, para proporcionar la informacion requerida a las
personas usuarias que asisten a los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Funcion Principal: Organizar los archivos documentales de la Direccion de Contenidos y
Métodos de Educacion Comunitaria, mediante el ordenamiento de los
documentos.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretaria de Administracion y Finanzas.
, Subsecietaria de Capitai Humano y Administracion
Funciones Basicas: Coordinacidn Gerngral de Evaluacion,

) . . } . Modernizacion v Desamollo Adminisieativo.
e Registrar la correspondencia de las diferentes areas, con eljfin B (P2 (oo T2 oo - SR

documentos.

e Registrar los nimeros de oficios y notas firmadas por la Direccién de Contenidos y Métodos
de Educacién Comunitaria, con el fin de llevar un consecutivo de los nimeros.

e Recabar la documentacién de las diferentes areas, para mantener informada a la Direccion
de Contenidos y Métodos de Educaciéon Comunitaria.

e Organizar la documentacion que las diferentes areas entregan a la Direccién de Contenidos
y Métodos de Educacion Comunitaria, para su respectivo resguardo.

Funcién Principal: Recabar los horarios y espacios educativos a cargo de la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion, a través de la solicitud de la
programacion de actividades de las areas adscritas a la Direccion de
Contenidos y Métodos de Educacién Comunitaria.

Funciones Basicas:

e Solicitar la programacién de actividades de las areas adscritas a la Direccion de
Contenidos y Métodos de Educacién Comunitaria para la concentracion de la informacién.

e Compilar la informacion de la programacion de actividades, de las dreas adscritas a la
Direccién de Contenidos y Métodos de Educacion Comunitaria para su analisis.

e Analizar la informacion de la programacion de actividades, de las areas adscritas a la
Direccidon de Contenidos y Métodos de Educacion Comunitaria, para la calendarizacion de
actividades.

e Integrar la calendarizacion de las actividades de las areas adscritas a la Direccion de
Contenidos y Métodos de Educacion Comunitaria, para informar a las dreas que asi lo

requieran.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Talleres de Hahilidades Emocionales
Funcién Principal: Orientar a las personas usuarias de los servicios de la Coordinacion

General de Inclusion Educativa e Innovacion, en el conocimiento y
manejo de las habilidades emocionales, mediante la aplicacion de
talleres, actividades y acciones.

Funciones Basicas:

e Organizar los horarios de los talleres y actividades con enfoque de conocimiento y manejo
de emociones, con el objetivo de establecer las calendarizaciones adecuadas a las
necesidades de la poblacion.

e Promover la convivencia de la comunidad dentro de los espacios donde se realicen talleres
y actividades en materia de habilidades emocionales, a fin de impulsar la integracion
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e Realizar acompafiamiento a las personas que contribuyen er h—ed“mrmn con la finalidad

de atender las necesidades que se presenten durante la aplicacion de talleres y
actividades.

e Realizar retroalimentacién con las personas que contribuyen en la educacion para
compartir experiencias y reorientar los talleres y acciones de habilidades emocionales.

Funcion Principal: Disefiar talleres y actividades encaminadas al planteamiento de un
proyecto de vida auténomo, a través del manejo y comprension de las
habilidades emocionales.

Funciones Basicas:

e Recibir de las personas que contribuyen a la educacion, propuestas de talleres y actividades
de habilidades emocionales para considerar su aplicabilidad.

e Analizar en conjunto con las personas que contribuyen a la educacion, los requerimientos
de espacio y poblacion objetivo para la aplicacion de talleres y actividades en materia de
habilidades emocionales.

e Sistematizar fichas técnicas de talleres y actividades de habilidades emocionales con el
propoésito de generar un banco de datos de apoyo dirigido a las personas que contribuyen
en la educacién donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion.

e Realizar talleres y actividades conforme a las propuestas de las personas en la Ciudad de
México, en especial las usuarias de las actividades, acciones y talleres de los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, con la finalidad de fomentar la participacién comunitaria.

Funcién Principal: Registrar experiencias de las personas que contribuyen a la educacion en
materia de habilidades emocionales, a través de distintas herramientas
que compilen evidencias de talleres y acciones en las actividades
implementadas por la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion.

Funciones Basicas:

e Realizar un anecdotario de lo que sucede en talleres y actividades en materia de habilidades
emocionales para compilar evidencias.

e Obtener experiencias de las personas que contribuyen en la educacién acerca de su
participacion en las actividades y talleres para analizar su oportuna intervencion.

o Compilar historias de la comunidad que asiste a los espacios educativos donde brinda sus
servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacién, a fin de obtener un
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habilidades emocionales, para proponer alternativas a desarrollar

Funcién Principal:

Funciones Basicas:

Analizar estrategias y resultados de la implementacién de talleres y
actividades de habilidades emocionales, a través del uso de diversos
canales de comunicacion con personas usuarias y personas que
contribuyen a la educacion.

o Analizar la opinién de las personas que participan en las actividades y talleres de
habilidades emocionales respecto a los mismos, con el objetivo de modificar, reforzar o
replicar dichas actividades.

e Presentar propuestas de vinculacién con instituciones, a fin de enriquecer la oferta
educativa en materia de habilidades emocionales.

 Incentivar la comunicacion entre las personas que participan en la educacion con la
finalidad de que se promuevan actividades e intercambio de ideas.

e Programar reuniones con las personas que participan en la educacion de habilidades
emocionales con el proposito de realizar intercambio de experiencias y retroalimentacion
de las actividades realizadas en los talleres.

Puesto:

Funcién Principal:

Funciones Basicas:

Jefatura de Unidad Departamental de Talleres de Habilidades Cognitivas

Integrar metodologias de aprendizaje innovadoras para los talleres de
habilidades cognitivas a impartirse en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion, mediante el estudio, restablecimiento, adecuacion vy
elaboracion  de  bibliografias, contenidos, metodologias e
instrumentacion.

e Compilar bibliografias, contenidos y metodologias de aprendizaje para los talleres de
habilidades cognitivas con el propdsito de retomarlas y adaptarlas para una
implementacion innovadora de los talleres de habilidades cognitivas.

¢ Adecuar los procesos de aprendizaje en los talleres de habilidades cognitivas a los contextos
sociales a partir del analisis de las necesidades y requerimientos de las personas usuarias y
de las personas que contribuyen a la educacién, con la finalidad de responder a las
dindmicas de las comunidades.

s Producir contenidos, metodologias e instrumentos aplicables a los talleres de habilidades
cognitivas, con el propodsito de brindar herramientas que orienten y apoyen las actividades
de las personas que contribuyen a la educacién avocadas a suimplementacién en los
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habilidades cognitivas al reconocimiento de las personas usuarias y de las personas que
contribuyen a la educacion en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion
General de Inclusién Educativa e Innovacidn, con la finalidad de consolidar sus logros y ser
ejemplo en sus comunidades.

Funcién Principal: Programar las actividades de las personas que contribuyen a la educacion
en materia de habilidades cognitivas en los espacios donde brinda sus
servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion,
por medio de acciones encaminadas a la orientacion pedagogica, la
generacion de canales de comunicacion y las calendarizaciones.

Funciones Basicas:

e Organizar los horarios de los talleres y de las personas que contribuyen a la educacion en
materia de habilidades cognitivas, con la finalidad de integrar las actividades de los talleres
en los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién
Educativa e Innovacion.

e CQOrientar pedagogica y didacticamente a las personas que contribuyen a la educacion en
materia de habilidades cognitivas en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion, para favorecer el servicio
dirigido a las personas usuarias.

e Proporcionar medios y canales de comunicacion para personas usuarias y personas que
contribuyen a la educacion en los talleres de habilidades cognitivas en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, con la finalidad de que puedan acceder a los contenidos, metodologias e
instrumentos aplicables.

s Compilar los contenidos generados por las personas que contribuyen a la educacion en
materia de habilidades cognitivas en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, con la finalidad de recabar
experiencias de los procesos comunitarios y sociales en los que participaron en conjunto.

Funcion Principal: Analizar el desempenio de las personas que contribuyen a la educacion en
materia de habilidades cognitivas en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, a través de instrumentos y métodos de evaluacién.

Funciones Basicas:

e Disefar instrumentos y métodos de evaluacion para identificar fortalezas y debilidades en
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de Inclusién Educativa e Innovacién, con la finalidad de impulsar y mejorar las dinamicas de
integracion comunitaria.

e Obtener las experiencias de las personas que contribuyen a la educacién en materia de
habilidades cognitivas en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, con el propoésito de realizar
mejoras a las metodologias utilizadas en los mismos.

e Recabar informacion sobre la satisfaccién de las personas usuarias respecto a las
actividades en materia de habilidades cognitivas que se implementan en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion, para proporcionar herramientas y alternativas de participacion.

Funcién Principal: Realizar acompafiamientos a las personas que contribuyen a la educacion
en materia de habilidades cognitivas en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e
Innovacién, por medio de guias y apoyos a los procesos de aprendizaje de
los talleres de habilidades cognitivas.

Funciones Basicas:

e Generar plataformas de comunicacion por medio de las cuales se promuevan actividades de
ensefianza e intercambio de ideas, con la finalidad de fortalecer las metodologias y procesos
de aprendizaje en materia de habilidades cognitivas.

e Examinar los procesos de aprendizaje en campo en materia de habilidades cognitivas que se
desarrollen en los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General
de Inclusion Educativa e Innovacion, con la finalidad de orientar a las personas que
contribuyen a la educacion en laimplementacion de sus actividades.

s Entregar material didactico a las personas que contribuyen a la educacion en materia de
habilidades cognitivas en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacion General de Inclusidn Educativa e Innovacidn, con la finalidad de que cuenten
con las herramientas requeridas para la implementacion de las actividades.

e Programar reuniones con las personas que contribuyen a la educacion en materia de
habilidades cognitivas en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, con el propésito de realizar
intercambio de experiencias y retroalimentacion sobre las actividades implementadas.
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tecnologia.

Funciones Basicas:

Recibir retroalimentacion por parte de las personas gue contribuyen en la imparticion de los
talleres de habilidades digitales, para conocer las areas de oportunidad de cada taller.

Presentar proyectos a desarrollar en los talleres de habilidades digitales para despertar el
interés por la ciencia y la tecnologfa.

Proporcionar los planes de trabajo de los talleres de habilidades digitales para acercar la
ciencia y tecnologia a la comunidad.

Recibir retroalimentacién por parte de las personas usuarias para conocer las areas de
oportunidad gue tiene cada taller de habilidades digitales.

Funcién Principal: Realizar eventos en torno a las habilidades digitales, a traves de platicas,

ferias, demostraciones, conferencias, entre otros.

Funciones Basicas:

Gestionar demostraciones cientificas para invitar a mas personas a participar.

Integrar a los participantes de todos los talleres de habilidades digitales en maratones de
ciencia y tecnologia con el fin de crear una comunidad que estimule la curiosidad del mundo
cientifico y tecnologico.

Gestionar con diversos entes los requerimientos para la implementacion de actividades y
eventos programados a fin de enriquecer la oferta educativa.

Organizar intercambios de experiencias entre las personas usuarias de distintos espacios
educativos en donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion para que compartan vivencias e inquietudes en torno a sus innovaciones.

Funcién Principal: Integrar metodologias innovadoras de aprendizaje de estudio,

adecuacion y elaboracion de contenidos, para impartir los talleres de
habilidades digitales que brindala Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion.

Funciones Basicas:

Compilar bibliografias, audios, videos y metodologias de aprendizaje a efecto de retomarlas
y adaptarlas para una implementacion innovadora de los talleres de habilidades digitales.

Operar los talleres de habilidades digitales mediante proyectos abiertos con la finalidad de
que cualquier personainteresada pueda integrarse en cualquier momento.
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finalidad de orientar y apoyar las actividades de las persgnas que contribuyen a la
imparticion y el desarrollo de los talleres de habilidades digitales.

Orientar a las personas usuarias participantes de los talleres de habilidades digitales sobre
la tecnologia para fomentar la autonomia en el aprendizaje.

Funcién Principal: Organizar cursos de formacion en materia de habilidades digitales

mediante la propuesta de acuerdos con distintos entes.

Funciones Basicas:

= Gestionar acuerdos con diversos entes para la divulgacion cientifica en los espacios

educativos de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Gestionar acuerdos con diversos entes para implementar acciones de formacion de las
personas que contribuyen en la imparticion de los talleres de habilidades digitales.

Realizar acciones de formacion dirigidas a las personas que contribuyen en la imparticion de
los talleres de habilidades digitales, con el objetivo de homologar sus conacimientos.

e Analizar las necesidades de las personas usuarias y de las personas gue contribuyen a la

educacion en materia de habilidades digitales, para crear nuevos cursos de formacion
favorables a dicha comunidad.

Puesto: Subdireccion de Formacion para la Educacion Comunitaria

Funcion Principal: Implementar cursos, talleres, acciones o estrategias educativas, mediante

la generacion de entornos de aprendizaje comunitarios innovadores para
ejecutar las acciones y programas aplicadas en los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa
e Innovacion.

Funcicnes Basicas:

e Proponer ambientes de aprendizaje acorde a las necesidades de las poblaciones en la

Ciudad de México, para promover aprendizajes significativos que favorezcan su desarrollo.

Planear cursos, talleres, platicas o dindmicas en materia educativa y en formacion para la
autonomia econdmica, con las personas que contribuyen a la educacién, con la finalidad de
brindarles las herramientas necesarias para la atencion de las personas usuarias.

Disefiar estrategias y acciones de atencién en las modalidades educativas y de autonomia
econdmica o cualquier otra forma de aprendizaje, para promover una educacion
comunitaria.

Desarrollar estrategias, acciones, talleres y cursos educativos directamente o en vinculacion
con instituciones, para la atencion de las modalidades educativas y de autonomia
econémica.
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Inclusién Educativa e Innovacion, a través de las actividades pedagogicas
realizadas por las personas que contribuyen a la educacion.

Funciones Basicas:

e Realizar recorridos, para documentar la atencién de las personas que contribuyen a la

educacion a las personas usuarias en las comunidades, barrios y pueblos de la Ciudad de
México.

Conjuntar la informacién referente al aprendizaje, para la formulacion de estrategias y
acciones educativas que permitan disefiar cursos, talleres, platicas o acciones que
potencien la formacion educativa comunitaria en las personas que contribuyen a la
educacion.

Analizar la informacién sobre las experiencias de aprendizaje que implementan las personas
que contribuyen a la educacion, para identificar los temas prioritarios a atenderse.

Generar acciones y estrategias de atencion educativa segin las necesidades de cada
comunidad, colonia, pueblo o barrio para reforzar la educacion comunitaria.

Funcién Principal: Analizar los procesos de formacion en educacion comunitaria,

implementados en los espacios donde brinda sus servicios la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovaciéon a través de
distintas herramientas.

Funciones Basicas:

Analizar las estrategias y acciones que implementan las personas que contribuyen a la
educacién para identificar distintas apropiaciones de aprendizaje en el enfoque de
educacion comunitaria.

Valorar el manejo del enfoque educativo en las estrategias y acciones que implementa la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion para registrar su alcance.

Registrar las estrategias y acciones de mayor alcance que implementan las personas gue
contribuyen a la educacién para valorar la apropiacién del enfoque en educacion
comunitaria.

Elaborar un informe de las actividades realizadas en materia educativa para proponer
mejoras para la formacién en educaciéon comunitaria de las personas que apoyan la
educacion.

Funcion Principal: Reorientar las acciones, estrategias y programas implementadas por las

personas que contribuyen a la educacién a través de procesos formativos
que impulsen el aprendizaje comunitario.
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Generar un catalogo de resultados sobre pricticas educativas como insumo para alimentar
los procesos de formacién para la educacién comunitaria.

Consolidar las acciones y estrategias para reorientar el enfoque de atencién en educacion
comunitaria.

Realizar un intercambio de experiencias entre las personas que contribuyen a la educacién
para realizar un analisis colectivo sobre sus quehacer en acciones, estrategias y programas
implementadas por la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Puesto: Subdireccién de Educacién para la Innovacién y Conciliacion

Funcién Principal: Promover procesos educativos relacionados con conciliacion y cultura de

paz, en espacios donde se implementen acciones de la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion, a través de la concertacion
de cursos de capacitacion externos.

Funciones Basicas:

Solicitar a distintas instancias competentes la imparticion de conferencias para las personas
que contribuyen a la educacién en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Programar acciones de capacitacion de organismos externos dirigidas a las personas que
contribuyen a la educacion en los espacios donde brinda sus servicios de la Coordinacion
General de Inclusidn Educativa e Innovacion para la difusion de los temas de reduccion y
prevencion de distintos tipos de violencia.

Organizar reuniones con las personas que contribuyen a la educacion para dar seguimiento
a sus actividades capacitadoras en tematicas de prevencion de violencias.

Solicitar a distintas instancias competentes materiales escritos o electronicos, formativos e
informativos, en temas de educacién de cultura de paz que apoyen la formacién de las
personas que contribuyen a la educacion, con la finalidad de crear un acervo documental al
respecto.

Funcién Principal: Promover procesos educativos innovadores relacionados con conciliacion

y cultura de paz, dirigidos a las personas que contribuyen a la educacion
en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion, a través de la imparticion directa de
Cursos.
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la formacidn continua de las personas que contribuyen a la educaciomremtosespacios uunu’e
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Desarrollar platicas, talleres, cursos y dinamicas educativas en materia de cultura de paz,
para la formacion continua, de las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion.

Asesorar a las personas que contribuyen a la educacién en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, para que
cuenten con informacion referente a las estrategias de cultura de paz.

Realizar retroalimentacion con las personas que contribuyen en la educacion para
compartir experiencias y acciones en materia de cultura de paz.

Funcién Principal: Reunir protocolos de actuacion relacionados con conciliacion y cultura de

paz, por medio de la realizacion de vinculaciones con diversas instancias
competentes.

Funciones Basicas:

e Compilar protocolos de actuacién relacionados con conciliacién y cultura de paz de

diferentes instancias competentes, con el propésito de difundirlos en los espacios donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion.

e Analizar los protocolos de actuacién relacionados con conciliacién y cultura de paz para

organizarlos, clasificarlos e implementarlos en los espacios donde brinda sus servicios la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Difundir los protocolos de actuacién relacionados con conciliacion y cultura de paz a las
personas que contribuyen a la educacién en los espacios donde brinda sus servicios la
Coordinacion General Inclusion Educativa e Innovacion, para que las personas usuarias
conozcan la informacion.

Integrar un archivo del conjunto de protocolos relacionados con conciliacion y cultura de
paz, para facilitar su acceso a las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
donde brinda sus servicios la Coordinacién General Inclusion Educativa e Innovacion.

Funcion Principal: Realizar actividades educativas innovadoras, mediante la realizacion de

promocionales y eventos en los espacios de la Coordinacién General de
Inclusion Educativa e Innovacion.

Funciones Basicas:

o Disefiar mensajes promocionales en coordinacién con la Subdireccion de Comunicacion

Educativa Comunitaria, para favorecer el enfoque de inclusion en los servicios que brinda la
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e Recomendar la organizacién de cine debates, conversatorios, exposiciones, mesas de
analisis, concursos o ferias, para promover los temas de conciliacion, cultura de paz e
inclusion social.

e Programar visitas a algunas colonias de la Ciudad de México, con el propdsito de proponer
actividades dindmicas que fortalezcan la cultura de paz, visibilicen tipos de violencias vy
promuevan la reflexion con grupos de vecinos en torno a estos temas.

« Desarrollar vinculaciones interinstitucionales relacionadas con los temas de conciliacion y
cultura de paz, para recibir propuestas que enriquezcan los trabajos desarrollados por la
presente Subdireccion.

Puesto: Subdireccion de Coordinacién Académica en Ciberescuelas

Funcién Principal: Proponer proyectos educativos que favorezcan la inclusion educativa e
innovacion, mediante estrategias académicas para el funcionamiento de
las Ciberescuelas de la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion.

Funciones Basicas:

e Proponer cursos en linea, semipresenciales o de manera presencial, para que las personas
usuarias de las Ciberescuelas adquieran los aprendizajes basicos en el uso de herramientas
tecnologicas y uso de Recursos Educativos Abiertos.

e Analizar experiencias educativas de recuperacién de espacios en México y en otros paises,
para la realizacion de contenidos académicos en las Ciberescuelas.

e Facilitar informacion de la oferta educativa en linea o presencial, para apoyar a las personas
usuarias que asisten a las Ciberescuelas, que quieren iniciar o concluir sus estudios en
educacion basica, educacién media superior y educacion superior.

e Divulgar cursos, diplomados, talleres, entre otras modalidades, que ofrezcan diversas
instituciones plblicas o privadas, para promover el interés de las personas usuarias en su
proceso formativo.

Funcion Principal: Asesorar la elaboracion de contenidos didacticos en las Ciberescuelas
mediante acompafiamientos a personas que contribuyen a fortalecer las
actividades de los espacios educativos.

Funciones Basicas:

e Supervisar los contenidos didacticos que pueden ser incorporados en los talleres
presenciales o no presenciales en las Ciberescuelas y cursos en las plataformas digitales,
para el proceso formativo de las personas usuarias.

e Programar cursos en linea, dirigidos a las personas usuarias que asisten a los espacios
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e Disefar cursos en didactica dirigidos a las personas que contribuyen a la educacion en 05
espacios educativos para cumplir con los objetivos de la propuesta educativa en las
Ciberescuelas.

e Proponer cursos de estrategias didacticas dirigidos a las personas que contribuyen a la
educacion en las Ciberescuelas, como: Aprendizaje basado en problemas; Aprendizaje
colaborativo; Aprendizaje basado en proyectos; Autogestion o autoaprendizaje, Ensenanza
por descubrimiento y Pensamiento de Disefio (DesignThinking), para mejorar su practica
frente a las personas usuarias.

Funcién Principal: Facilitar la comunicacién entre las personas que contribuyen a la
educacion en los espacios educativos en las diferentes Ciberescuelas, a
través de medios y canales de comunicacion.

Funciones Bésicas:

e Programar, en conjunto con las personas que contribuyen a la educacion, las actividades,
visitas a las Ciberescuelas para que exista comunicacion y retroalimentacion entre sus
responsables.

e Disefiar instrumentos para identificar necesidades y/o dificultades de las personas que
contribuyen a la educacion en las Ciberescuelas, vinculados a la operacion de las mismas.

o Elaborar foros virtuales abiertos para todas las personas que contribuyen a la educacion en
Ciberescuelas, con el fin de intercambiar experiencias acerca del funcionamiento de las
mismas.

e Analizar los resultados de las visitas a las Ciberescuelas y las aportaciones en los foros de las
personas que contribuyen a la educacién, para identificar las areas de fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas.

Funcidn Principal: Analizar el desempefio de las personas usuarias por medio del
acompafamiento a las personas que contribuyen a la educacion en las
Ciberescuelas, a través de instrumentos y métodos de evaluacion.

Funciones Basicas:

o Validar los instrumentos y los métodos de evaluacion de avances y rezago para favorecer el
resultado de las Ciberescuelas.

e Evaluar, con el apoyo de las personas que contribuyen a la educacion, los resultados de las
actividades de las personas usuarias de las Ciberescuelas para fortalecer y consolidar los
procesos de aprendizaje y orientar los contenidos de los talleres acorde con sus
necesidades.

e Proponer evaluaciones acerca de la satisfaccion de las personas usuarias respecto del
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e Analizar datos estadisticos y académicos para identificar el numero, 105 perfites—y
preferencias académicas de las personas usuarias de las Ciberescuelas.

Puesto: Direccion de Educacion Inclusiva, Intercultural y Bilingle

Funcién Principal: Planear la ejecucion de programas, proyectos y acciones dirigidas,
principalmente, a las personas en situacion de vulnerabilidad en la
Ciudad de México, mediante la aplicacion de las técnicas existentes en
materia de planeacion.

Funciones Basicas:

e Dirigir la realizacion de diagnosticos para disponer de informacién y elementos que
sustenten la elaboracion de programas, estrategias y acciones que permitan responder a los
problemas y retos en materia de educacion inclusiva, intercultural y bilinglie, y para la
autonomia econdmica.

» Coordinar la planeacién de programas, estrategias y acciones que atiendan las necesidades
educativas no formales de las personas en la Ciudad de México, con el fin de aumentar las
oportunidades de participacion de quienes se encuentran en condiciones de vulnerabilidad
y de exclusion.

e Coordinar con instituciones gubernamentales y no gubernamentales acciones que permitan
fortalecer la politica educativa, mejorar la equidad, la inclusion y el acceso a la educacién no
formal de las personas indigenas, migrantes, de la diversidad sexual y funcional en la Ciudad
de México.

» Coordinar la generacion, analisis e intercambio de informacion y de experiencias existentes
en el territorio nacional y en otros lugares, respecto de la educacion inclusiva e intercultural,
para el mejoramiento de la calidad educativa.

Funcion Principal: Promover la educacion inclusiva, intercultural y bilingue, para contribuir a
erradicar la discriminacién y la violacion de los derechos humanos de las
personas en la Ciudad de México, a través de programas, proyectos y
actividades que brinda la Coordinacion General de Inclusién Educativa e
Innovacion.

Funciones Basicas:

¢ Coordinar la elaboracion de diagndsticos y el desarrollo de analisis relacionados con la
educacion inclusiva, intercultural y bilinglie, a fin de disponer de evidencias para la
implementacion de acciones y programas dirigidos a las personas indigenas y migrantes en
la Ciudad de México.

¢ Establecer mecanismos con base en el respeto a la cultura y valores inherentes de cada
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el desarrollo de una educacion intercultural e inclusiva en la Ciudad de México.

Definir programas, estrategias y acciones que fomenten el aprendizaje sobre las distintas
culturas indigenas en la Ciudad de México, para promover y acrecentar la igualdad e
inclusion educativa de la poblacion indigena.

Funcién Principal: Promover la inclusion educativa de las personas de la diversidad sexual y

de las personas de la diversidad funcional en la Ciudad de México por
medio de la propuesta de programas, proyectos y actividades de la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Funciones Basicas:

L]

Coordinar la realizacion de diagndsticos y analisis relacionados con las necesidades basicas
de aprendizaje en materia de inclusién educativa de la diversidad sexual y funcional, a fin de
establecer estrategias y acciones que permitan atender dichas necesidades.

Establecer mecanismos para fomentar la participacion de las personas de la diversidad
sexual y funcional en los procesos de educacién que brinda la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion, a fin de promover la cohesion social en la Ciudad de
México.

Promover el establecimiento de acuerdos y convenios interinstitucionales que permitan
vincular los programas, estrategias y actividades de la Coordinacion General de Inclusién
Educativa e Innovacion con organizaciones y asociaciones, a fin de fomentar y fortalecer la
educacion ciudadana con un enfoque inclusivo de la diversidad sexual y funcional.

Establecer acciones de fomento de la educacion inclusiva con las personas de la diversidad
sexual y funcional para promover su inclusion.

Funcién Principal: Promover la educacién para la autonomia econémica de las personas en

la Ciudad de México por medio del desarrollo de programas, proyectos y
actividades que impulsa la Coordinacion General de Inclusién Educativa e
Innovacion.

Funciones Basicas:

Coordinar la planeacion de programas, estrategias y acciones gue den solucién a las
necesidades educativas no formales para el fortalecimiento de la autonomia econdmica de
las personas en la Ciudad de México, con el fin de aumentar sus oportunidades de
aprendizaje, capacitacion y participacion, particularmente de las personas en condiciones
de vulnerabilidad y exclusién.

Dar seguimiento a los programas, estrategias y acciones que den solucion a las necesidades
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e Supervisar la evaluacion y seguimiento de los talleres de educacién para la autonomia
econdmica, con el fin de detectar aciertos y fortalezas que contribuyan a la provision de los
servicios.

e Establecer los mecanismos de formacion y capacitacion para las personas que contribuyen
a la educacion para la autonomia economica, con el fin de fortalecer sus conocimientos.

Puesto: Enlace de Integracion

Funcién Principal: Sistematizar la informacion generada por los programas, proyectos y
acciones dirigidas a las personas en la Ciudad de México, principalmente
aquellas en condiciones de vulnerabilidad, mediante el acopio de los
datos.

Funciones Basicas:

e Analizar la informacién generada por los diagnosticos para la elaboracion de programas,
estrategias y acciones, con el fin de responder a las necesidades en materia de educacion
inclusiva, intercultural y bilinglie.

e Integrar la informacién de los programas, estrategias y acciones que atiendan las
necesidades educativas no formales de las personas en la Ciudad de México, con el fin de
contribuir al proceso de planeacion de las acciones.

e Gestionar vinculos con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, con el
proposito de concretar acciones que permitan fortalecer la politica educativa.

e Documentar los encuentros e intercambios de experiencias en tema de educacion inclusiva
e intercultural, con el fin de registrar la informacion generada.

Funcion Principal: Apoyar en las acciones de promocion en temas de educacion inclusiva,
intercultural y bilinglie, a través del seguimiento a las actividades de
coordinacion establecida entre las areas dependientes de la Direccion de
Educacion Inclusiva, Intercultural y Biling(ie.

Funciones Basicas:

e Compilar la programacién de actividades de promocion de la Subdireccion de Educacion
Intercultural y Bilinglie con Poblacion Indigena y Migrante, con el fin de calendarizarlas.

e Integrar la informacién de las actividades de promocion en temas de educacion inclusiva,
intercultural y bilinglie, con el proposito de sistematizar la informacion.

e Redactar el informe de las actividades de promocion para su presentacion al titular de la
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Direccion de Educacién Inclusiva, Intercultural y Bilingue. Coordine I de Fvaluacion,
Modemizacién y Desarrallo Administrativo.

e Presentar a la persona titular de la Direccion de Educacién Inglusiva, Intercultural y Bilinglie

el informe de las actividades de promocién, para la retroalimentacion de la planeacion de
las actividades de fomento a la participacion de las comunidades indigenas.

Funcién Principal: Apovyar en las acciones de promocion en temas de inclusion educativa de
la diversidad sexual y funcional, a través del seguimiento a la
coordinacién establecida entre las areas dependientes de la Direccion de
Educacion Inclusiva, Intercultural y Bilingtle.

Funciones Basicas:

e Compilar la programacion de actividades de la Subdireccion de Inclusion Educativa de la
Diversidad Sexual y Funcional, con el fin de calendarizarlas.

e Integrar la informacion de las actividades de promacion en temas de inclusion educativa de
la diversidad sexual y funcional, con el propésito de sistematizar la informacion.

e Redactar el informe de las actividades de promocion para su presentacion al titular de la
Direccidn de Educacion Inclusiva, Intercultural y Bilinglie.

e Presentar a la persona titular de la Direccion de Educacion Inclusiva, Intercultural y Bilingtie
el informe de las actividades de promocion, para la retroalimentacion de la planeacion de
las actividades dirigidas a las personas de la diversidad sexual y a las de la diversidad
funcional.

Funcién Principal: Apoyar en las acciones de promocidn en temas de autonomia economica,
a través del seguimiento a la coordinacion establecida entre las areas
dependientes de la Direccion de Educacion Inclusiva, Intercultural y
Bilinglie.

Funciones Basicas:

e Compilar la programacion de actividades de la Subdireccion de Educacion para la
Autonomica Econdmica, con el fin de calendarizarlas.

e Integrar la informacidn de las actividades de promocion en temas de inclusion autonomia
econdmica.

e Redactar el informe de las actividades de promocion para su presentacion al titular de la
Direccion de Educacion Inclusiva, Intercultural y Bilingtie.

» Presentar a la persona titular de la Direccion de Educacion Inclusiva, Intercultural y Bilinglie
el informe de las actividades de promocion, para la retroalimentacion de la planeacién de
las actividades de autonomia econdémica.
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Funcion Principal: Desarrollar programas, proyectos y activ dades cle educaoon para la

autonomia econdmica, a través de la vinculacion entre las distintas
direcciones y subdirecciones que conforman la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion.

Funciones Basicas;

e Proponer encuentros en los talleres de educacion para la autonomia econdmica en alcaldfas
de la Ciudad de México, con el fin de promover la creatividad y la innovacion.

e Consolidar una red en los espacios educativos que implementala Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacién con el proposito de ofrecer los productos y servicios a las
personas usuarias.

e Promover la vinculacion entre las personas usuarias de los espacios educativos que
implementala Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion y las personas de
la industria manufacturera o de servicios para incentivar su participacién en el ramo
correspondiente.

e Desarrollar actividades que cumplan los objetivos del aprendizaje del oficio con el fin de
generar productos o servicios comercializables o de apoyo.

Funcién Principal: Programar la entrega de apoyo econémico a las personas que
contribuyen a la educacion en los espacios donde brinda sus servicios la
Coordinacion General de Inclusidon Educativa e Innovacion, a traves de
acciones de revision, verificacion y validacion de las actividades
realizadas por dichas personas.

Funciones Basicas:

e Consolidar la informacion de las personas que contribuyen a la educacidn, para validar su
permanencia en las actividades realizadas en los espacios educativos donde brinda sus
servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacién.

¢ Formular la solicitud de recursos a la Direccion de Educacion Inclusiva, Intercultural y
Bilingiie con el fin cumplir la entrega del apoyo econdmico a las personas que contribuyen a
la educacién.

e Supervisar el proceso de distribucion de recursos con el fin de cumplir con la entrega del
apoyo econémico a las personas que contribuyen a la educacion.

= Integrar la informacion recabada de este proceso en los expedientes de las personas que
contribuyen a la educacion, para contar con su historial actualizado.

Funcién Principal: Implementar acciones de evaluacion y seguimiento de los talleres de
educacion para la autonomia econdmica realizados en los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
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Funciones Basicas:

e Analizar la informacion sobre el desarrollo de los programas de trabajo, asi como de las
personas usuarias con el fin de establecer un mecanismo de seguimiento sobre avances y
logros en los talleres en cada uno de los espacios educativos donde ofrece sus servicios la
Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion.

e FElaborar una evaluacion al final de cada mddulo para monitorear el aprovechamiento de la
ensefanza, asi como de la receptividad de las personas usuarias al proceso de ensenanza
aprendizaje.

e Analizar los informes de las personas que contribuyen a la educacion para la autonomia
econdmica sobre el funcionamiento de los talleres para retroalimentar los procesos.

e Evaluar la permanencia de los talleres de educacion para la autonomia economica en los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion con el fin de atender las necesidades especificas de las personas
usuarias.

Funcién Principal: Consolidar la formacién y capacitacion educativa para la autonomia
economica en los espacios educativos donde brinda sus servicios la
Coordinacion General de Inclusiéon Educativa e Innovacion, por medio de
cursos, modulos y actividades.

Funciones Basicas:

e Promover actividades y encuentros entre las personas que contribuyen a la educacion para
la autonomia econdmica, con el fin de fortalecer los conocimientos en cuanto a la técnicay
el oficio.

» Desarrollar material didactico con el propésito de enriquecer el proceso educativo de las
personas que contribuyen a la educacion para la autonomia econémica.

» Aplicar cuestionarios de satisfaccién de los talleres, con el fin de establecer el seguimiento al
proceso educativo de cada una de las personas que contribuyen a la educacion para la
autonomia economica.

e Estructurar los planes de trabajo con un enfoque de procesos, técnicas y educativo, con el
fin de impulsar la innovacion.

Puesto: Subdireccion de Educacion Intercultural y Bilingtie con Poblacion Indigena y
Migrante
Funcién Principal: Implementar estrategias para visibilizar a la poblacién indigena y

migrante en la Ciudad de Meéxico, mediante el disefio de proyectos y
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objetivo.

o Proponer acciones de inclusién y de sensibilizacion para fomentar la comprension de la
diversidad étnico-cultural en la Ciudad de México.

e Programar actividades de visibilidad y de inclusion con poblacion indigena y migrante en la
Ciudad de México, con el fin de permitir su auto reconocimiento cultural, asi como visibilizar
el gjercicio de sus derechos.

e Proponer adecuaciones en los programas educativos con un enfoque intercultural para que
las poblaciones indigenas ejerzan su derecho a la educacion.

Funcién Principal: Desarrollar acciones de educacion intercultural bilingtie dirigidas a
poblaciones indigenas en la Ciudad de México mediante la
implementacion de actividades educativas.

Funciones Basicas:

e Planear cursos de lenguas indigenas en los espacios educativos donde brinda sus servicios
la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion, con el fin de promover la
diversidad lingtiistica.

e Desarrollar acciones educativas en predios o terrenos donde se encuentren poblaciones
indigenas con el fin de reforzar su identidad cultural.

¢ Desarrollar actividades educativas con enfoque intercultural en la Ciudad de México para la
inclusion de la poblacién indigena.

« Darseguimiento a las diversas actividades desarrolladas por las personas que contribuyen a
la educacion, con el fin de retroalimentar su intervencion educativa.

Funcién Principal: Promover la cultura de los Derechos Humanos para poblacion indigena y
migrante, mediante el desarrollo de talleres de sensibilizacion en la
materia.

Funciones Basicas:

e Planear diversas actividades con enfoque de Derechos Humanos con el fin de acercar a las
poblaciones indigenas y migrantes informacién que promueva el ejercicio de sus derechos.

e Desarrollar acciones educativas con el fin de sensibilizar a la poblacion acerca de los
derechos humanos particularmente de poblacion indigena y migrante.

e Facilitar capacitaciones con instituciones gubernamentales y no gubernamentales para las
personas que contribuyen a la educacion a fin de fortalecer su intervencién informativa.
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Funcién Principal: Implementar acciones que permitan fortalecer la equidad, la inclusiony et

acceso a la educacién no formal de la poblacion indigena y migrante en la
Ciudad de México a través de la participacion con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales.

Funciones Basicas:

e Planear el analisis y evaluacién de experiencias respecto al ejercicio de los derechos

educativos en la Ciudad de México con la finalidad de planear actividades de fortalecimiento
de la equidad, inclusién y el acceso a la educacion en la Ciudad de México.

Proponer actividades en conjunto con otras subdirecciones de la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacién con el objetivo de compartir practicas educativas
incluyentes.

Desarrollar actividades en conjunto con otras subdirecciones de la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion con el objetivo de compartir practicas educativas
incluyentes.

Promover las acciones educativas con enfoque intercultural realizadas por otras
dependencias a fin de enriquecer y ampliar la oferta educativo-cultural para la poblacién
indigena y migrante.

Puesto: Subdireccion de Inclusion Educativa de la Diversidad Sexual y Funcional

Funcidn Principal: Desarrollar programas, proyectos y actividades educativas, mediante la

generacién de estrategias con enfoque de derechos de la diversidad
sexual y funcional, para personas sexo diversas y con discapacidad.

Funciones Basicas:

e Elaborar diagndsticos y andlisis relacionados con las necesidades basicas de aprendizaje en

materia de inclusién educativa desde el enfoque de la diversidad sexual, a fin de establecer
las estrategias y acciones que permitan atender dichas necesidades en beneficio de la
poblacion sexo diversas en la Ciudad de México.

Elaborar diagnosticos y analisis relacionados con las necesidades basicas de aprendizaje en
materia de inclusién educativa desde el enfoque de la diversidad funcional, a fin de
establecer las estrategias y acciones que permitan atender dichas necesidades en beneficio
de las personas con discapacidad en la Ciudad de México.

Desarrollar acciones que promuevan la inclusion y equidad educativa desde las perspectivas
de la diversidad sexual y funcional, asi como el respeto a la diversidad y aprecio por la
dignidad humana para fomentar la cohesidn social en localidades con bajos indices de
desarrollo humano en la Ciudad de México.
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General de Inclusién Educativa e Innovacion y sensibilizara la poblacion en general en torno

a los derechos de dichos grupos.

Funcién Principal: Proponer a la Direccion de Educacion Inclusiva, Intercultural y Bilingue,

estrategias de inclusién educativa desde la perspectiva de la diversidad
sexual dirigidas a las personas usuarias de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion.

Funciones Basicas:

Promover la generacion de lineas de accion y acciones de educacion ciudadana para
fomentar la inclusién, principalmente de la poblacion que habita localidades con bajos
indices de desarrollo humano, desde el enfoque de la diversidad sexual.

Dar seguimiento a los acuerdos y convenios interinstitucionales que competen a la
Direccién de Educacién Inclusiva, Intercultural y Bilinglie para vincular los programas,
estrategias y actividades en materia de diversidad sexual.

Planear capacitaciones y actualizaciones en materia de derechos humanos, inclusion
educativa y buenas practicas desde el enfoque de la diversidad sexual dirigidas a las
personas que realizan acciones en los espacios educativos que implementa la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion en la Ciudad de México para su
formacion continua.

Asesorar a las personas que contribuyen a la educacion en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion, que
atiende a la poblacién objetivo para la atencion, orientacion o canalizacion de personas de
la diversidad sexual que requieran servicios especificos, como apoyo juridico, emocional,
laboral, u otros.

Funcién Principal: Proponer a la Direccion de Educacién Inclusiva, Intercultural y Bilingtie,

estrategias de inclusion educativa, desde la perspectiva de la diversidad
funcional, con el fin de atender a las personas usuarias de los espacios
educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de
Inclusion Educativa e Innovacion.

Funciones Bésicas:

Desarrollar acciones con enfoque de inclusion de la diversidad funcional, para fomentar la
participacion y acceso de las personas que habita localidades con bajos indices de
desarrollo humano y erradicar la discriminacion y estigmatizacion que viven las personas
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cohesion social con un enfoque inclusivo de la diversidad funcional.

e Planear talleres en materia de derechos humanos, inclusién educativa y buenas practicas,
desde el enfoque de la diversidad funcional, para las personas que contribuyen a la
educacion y atencion en los espacios educativos.

e Asesorar a las personas que realizan acciones con la poblacion objetivo en los espacios
educativos, paralas personas con discapacidad que requieran servicios especificos como
apoyo juridico, emocional, laboral u otros.

Funcién Principal: Desarrollar acciones de sensibilizacion en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion por medio de carteles, spots comunitarios, foros, mesas de
dialogo, exposiciones y otras actividades de caracter ludico o artistico.

Funciones Basicas:

o Disefar acciones de sensibilizacién dirigidas a la poblacion en general en torno a las
necesidades y derechos de las personas con discapacidad para promover una cultura
comunitaria respetuosa de las diferencias y particularidades de tedo ser humano,
principalmente de quienes viven con una discapacidad.

e Disefiar acciones de sensibilizacién dirigidas a la poblacion en general en torno a las
necesidades y derechos de las personas de la diversidad sexual para promover una cultura
comunitaria respetuosa de las diferencias y particularidades de todo ser humano,
principalmente de quienes se asumen como personas de la diversidad sexual.

e Promover foros, encuentros y otros espacios de didlogo para facilitar la reflexion con la
poblacion objetivo sobre los principios de la diversidad y la inclusiéon como fundamentos de
una cultura respetuosa de las diferencias y particularidades de todo ser humano,
principalmente de quienes viven con una discapacidad y quienes se asumen como personas
de la diversidad sexual.

e Producir materiales audiovisuales o impresos para integrar la experiencia de las acciones,
foros y demas actividades de sensibilizacion en materia de promocion de derechos.

Puesto: Direccién Técnica

Funcién Principal: Coordinar la planeacion estratégica de los recursos para el desarrollo de
los planes, programas y acciones ofrecidos por la Coordinacion General
de Inclusion Educativa e Innovacion, a través del establecimiento de
directrices para el desarrollo de las actividades operativas.
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e Coordinar la administracion de los recursos asignados, parg la operacion y funcionamiento
de los planes, programas y acciones que ofrece la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion.

e Aprobar las proyecciones de datos estadisticos para integrar la informacion en el proceso de
planeacion.

e Establecer practicas y acciones que favorezcan la planeacion estratégica dirigida a la
obtencion de los resultadas programados.

e Promover el desarrollo de una plataforma tecnoldgica de la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion, para el seguimiento de los planes, programas y acciones.

Funcion Principal: Emitir los informes de evaluacion de los planes, programas y actividades
de la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacién, a partir
del analisis de la informacion generada por las distintas areas que la
conforman.

Funciones Basicas:

e Establecer las directrices para la elaboracion, presentacion e integracion de los informes y
reportes solicitados por normatividad, asi como los de control interno para seguimiento y
toma de decisiones.

e Supervisar la construccién de los datos del Programa y el acopio de la informacion relativa a
los resultados de los planes, programas y acciones de la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion, para el proceso de evaluacion y la emisién de reportes internos y
externos.

» Aprobar las evaluaciones de la informacién cualitativa relativa a las actividades realizadas
en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacién con el fin de detectar posibles obstaculos o distorsiones que contravengan los
objetivos del programa.

e Emitir la prospectiva y propuestas de lineas de accion con base en el analisis de los datos, a
fin de colaborar en la retroalimentacion de los planes, programas y acciones de la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Funcioén Principal: Desarrollar acciones de apoyo técnico dirigidas a las areas y espacios de la
Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion, a traveés de la
generacion de canales para el intercambio de informacion.

Funciones Basicas:

e Supervisar el disefio de acciones de apoyo técnico que favorezcan la integracion e
interrelacidn entre las dreas y espacios de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
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Innovacion para brindarles el apoyo técnico requerido.

e Evaluar las acciones de apoyo técnico realizadas y los canales de intercambio de
informacion establecidos para su retroalimentacion.

e Asesorar a las areas de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion para
favorecer en los planes, programas y acciones, el contenido en materia de competencias
técnicas.

Funcién Principal: Supervisar el desarrollo de propuestas relacionadas con la infraestructura
y el equipamiento de los espacios educativos donde brinda sus servicios
la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Funciones Basicas:

e Proponer a la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, proyectos
innovadores de infraestructura y equipamiento de los espacios educativos para el desarrollo
de los planes, programas y acciones, a partir de la coordinacion con las direcciones
dependientes de la Coordinacion General.

e Proponer las acciones de mantenimiento de los espacios educativos donde brinda sus
servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion para la operacion de
los planes, programas y acciones.

» Evaluar la operatividad de la infraestructura y el equipamiento de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion
para proponer posibles modificaciones.

e Recomendar las acciones de mejoramiento de la infraestructura y equipamiento de los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion para su aprovechamiento.

Puesto: Enlace de Integracion

Funcion Principal: Elaborar informes de actividades de la Direccion Técnica mediante el uso
de medios informaticos.

Funciones Basicas:

¢ Disefiar los elementos de acopio de la informacion de las actividades desarrolladas por las
Subdirecciones y Jefaturas de Unidad Departamental dependientes de la Direccion Técnica
para la obtencion de datos.

e Recabar la informacion generada por las subdirecciones y Jefaturas de Unidad
Departamental dependientes de la Direccion Técnica para su analisis.
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e Redactar los informes de las actividades desarrolladas en las dreas dependientes de la
Direccion Técnica para su presentacion al titular del area.

Funcién Principal: Gestionar los elementos logisticos de las reuniones de trabajo internas y
externas, de la Direccién Técnica, mediante el analisis de las necesidades
especificas de cada reunion.

Funciones Basicas:

« Gestionar ante las areas administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, los requerimientos de espacio, equipo y materiales, para la celebracion de
reuniones.

e Brindar apoyo logistico durante la realizacién de las reuniones requeridas por la Direccion
Técnica para su desarrollo.

e Registrar los acuerdos o temas principales abordados en las reuniones para su seguimiento.

« Presentar a la persona titular de la Direccién Técnica la situacion de avance de los acuerdos
registrados para la toma de decisiones.

Funcion Principal: Presentar las propuestas de redaccion de respuesta a las solicitudes de
informacion publica planteadas en el sistema establecido por el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Meéxico, mediante el
analisis de las solicitudes que gestiona el Enlace designado en la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion.

Funciones Basicas:

e Analizar las solicitudes de informacidén publica que indica el Enlace para acopiar la
informacion existente en las areas dependientes de la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion.

e Recabar los documentos pertinentes para su analisis.
e Redactar la propuesta de respuesta a cada una de las solicitudes de informacion publica.

e Sistematizar la informacién proporcionada por cada una de las areas dependientes de la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion para la integracion de
expedientes de las solicitudes de informacion publica.

Funcién Principal: Presentar a la persona Enlace, la informacién de la Coordinaciéon General
de Inclusién Educativa e Innovacion, a ingresar en el sitio electronico
establecido por Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
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Analizar el tipo de informacién requerida en el sitio electrénico para acopiar los datos en las
4reas dependientes de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Organizar la informacion para su entrega a la persona Enlace.

Registrar en el sitio electrénico la informacion requerida para la actualizacion que
corresponda.

Integrar el expediente de informacién publica de la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion en el sitio electronico para su seguimiento.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion y Planeacion

Funcién Principal: Participar en la formulacion de planes y programas de la Coordinacion

General de Inclusiéon Educativa e Innovacion, mediante el analisis de las
directrices, lineamientos y metodologias de planeacion general.

Funciones Basicas:

Estudiar los preceptos y normas aplicables al proceso de planeacion de corto y mediano
plazos.

Recibir proyecciones de datos y evaluaciones cualitativas para su analisis.

Interpretar la informacion para la propuesta de modificaciones a los planes y programas
preliminares de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Proponer la inclusion de recursos tecnologicos informaticos en los planes y programas de la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion para favorecer su operacion.

Funcién Principal: Formular la informacion destinada a la evaluacion de las actividades

realizadas en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion, mediante la propuesta de
construccion de los datos en coordinacion con la Jefatura de
Departamento de Estadistica y Prospectiva.

Funciones Basicas:

Recomendar el tipo de datos relativos a las actividades realizadas, para que se recabe la
informacion proveniente de los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General
de Inclusion Educativa e Innovacion.

Solicitar la informacion cualitativa de las actividades desarrolladas en los espacios donde
brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Analizar la informacion con enfoque de evaluacion para la elaboracién de documentos que
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e Producir los reportes de evaluacion para contribuir con le—retreatimentacién—ee—tas——

actividades que se desarrollan en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion.

Funcién Principal: Proponer a la persona titular de la Direccion Técnica, en coordinacion con
la Subdireccion de Evaluacion y Estadistica, las acciones que favorezcan
la vinculacion entre las areas dependientes de la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion, mediante el analisis de las propuestas
actividades de intercambio de informacion.

Funciones Basicas:

e Estudiar las acciones de intercambio de informacién entre las dreas dependientes de la
Coordinacion General de Inclusién Educativa e Informacion, para detectar dreas de
oportunidad de modificacion.

e Desarrollar propuestas de vinculacion entre las areas dependientes de la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion para favorecer el intercambio de informacion.

e Presentar a la persona titular de la Direccion Técnica, en Coordinacion con la Subdireccion
de Evaluacién y Estadistica, propuestas de vinculacion para la generacion de la informacion
orientada al procesa de evaluacion.

e Revisar las acciones de vinculacién entre las dreas dependientes de la Coordinacién General
de Inclusion Educativa e Innovacion para su evaluacion y retroalimentacion.

Funcién Principal: Compilar la informacién sobre satisfaccion de las personas usuarias,
proveniente de las areas dependientes de la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion mediante el desarrollo de bases de
datos.

Funciones Basicas:

e Participar con las direcciones dependientes de la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacién para el disefio de los instrumentos de captacion de informacion de
satisfaccion de las personas usuarias.

¢ Integrar las bases de datos provenientes de las direcciones dependientes que integran la
Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion para el conocimiento de la
satisfaccion de las personas usuarias.

e Procesar la informacion contenida en la base de datos para proporcionar el analisis de los
resultados de satisfaccion por parte de las direcciones dependientes de la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacién.

e Compilar la informacién para mantener actualizada la base de datos.
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Funcion Principal: Disefiar, con fines estadisticos y de prospgectiva, las bases de datos y el

desarrollo de los programas informaticos mediante el uso de las
herramientas disponibles.

Funciones Basicas:
e Disefiar la estructura de la base de datos para el acopio de la informacion.
e Realizar el desarrollo de Software para captar la informacion.

e Documentar el desarrollo de los catalogos para contar con el soporte del proceso de
programacion.

» Realizar las pruebas (testeo) del Software desarrollado para su puesta en operacion.

Funcién Principal: Procesar la informacion generada en los espacios educativos donde
brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion Educativa e
Innovacion, mediante la aplicacion de las bases de datos y programas
informaticos desarrollados.

Funciones Basicas:
e Elaborar el formulario para la captacion de la informacion.
¢ Montar en servidor el formulario para el llenado de las areas.
e Monitorear el flujo de los datos para detectar posibles fallas.

e Actualizar el Software desarrollado para el mantenimiento de su operacion.

Funcion Principal: Proponer los modelos estadisticos a partir de los datos obtenidos
mediante la aplicacion de las técnicas en la materia.

Funciones Bésicas:

e Estudiar los tipos de modelos estadisticos existentes para proponer los aplicables a los
requerimientos de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

» Proponer a la persona titular de la Direccion Técnica los modelos estadisticos para su
sintesis y analisis.

e Realizar las adecuaciones y precisiones al modelo estadistico propuesto para su puesta en
operacion.

e Presentar los datos en el marco del modelo estadistico aprobado para el desarrollo de
evaluacianes.
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Funcién Principal: Informar la prospectiva de los programas de la Coordinagion:Generalide:
Inclusién Educativa e Innovacién mediante |a 1n;tﬁnaﬁataotoﬂi‘nynptrbyé‘&?bﬁ‘"“"J
de los datos estadisticos.

Funciones Basicas:

e Identificar los modelos estadisticos existentes para aplicar a los datos de las actividades
desarrolladas en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion.

e Proponer, en su caso, el modelo de prospectiva para su aplicacion en los programas de la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Generar la proyeccién de los datos para fortalecer la evaluacion de las actividades
realizadas en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién
Educativa e Innovacion.

e Presentar a la persona titular de la Direccion Técnica la informacion prospectiva para
alimentar los procesos de informacion.

Puesto: Subdireccion de Innovacion de Ambientes Educativos Comunitarios Urbanos

Funcién Principal: Proponer los criterios y las directrices de los componentes
arquitectonicos que deben poseer los espacios educativos de la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion a través de una
guia.

Funciones Basicas:

e Disefiar los criterios arquitectonicos para los espacios educativos de la Coordinacién
General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Proponer las reglas de uso de los espacios educativos de la Coordinacion General de
Inclusion Educativa e Innovacion para su mantenimiento.

¢ Inspeccionar los espacios educativos de la Coordinacion General de Inclusién Educativa e
Innovacion para detectar posibles vicios ocultos y canalizarlos al area correspondiente.

e Programar visitas de inspeccion a inmuebles en construccion y/o remodelacion con el
proposito de verificar el avance de los trabajos.

Funcién Principal: Inspeccionar el funcionamiento de la infraestructura de los espacios
educativos de la Coordinacion General de Inclusién Educativa e
Innovacion a través de diversos instrumentos de seguimiento.

Funciones Basicas:

e Disefar los instrumentos de seguimiento para la inspeccion del funcionamiento de la
infraestructura de los espacios.
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Aplicar los instrumentos de seguimiento para la inspeccion del funcionamiento de la
infraestructura de los espacios.

Recomendar medidas preventivas y correctivas para el funcionamiento de la infraestructura
de los espacios.

Funcion Principal: Inspeccionar el funcionamiento del equipamiento de los espacios

educativos de la Coordinacién General de Inclusién Educativa e
Innovacion a través de diversos instrumentos de seguimiento.

Funciones Basicas:

Disefiar los instrumentos de seguimiento para la inspeccion del funcionamiento del
equipamiento de los espacios.

Proponer los instrumentos de seguimiento para la inspeccién del funcionamiento del
equipamiento de los espacios.

Aplicar los instrumentos de seguimiento para la inspeccion del equipamiento de los
espacios.

Recomendar medidas preventivas y correctivas para el funcionamiento del equipamiento de
los espacios.

Funcién Principal: Validar la ubicacién de los espacios educativos donde la Coordinacion

General de Inclusién Educativa e Innovacion, brindara sus servicios a
través de un analisis detallado de informacion socioeconémica en areas
especificas de la ciudad.

Funciones Basicas:

Analizar la informaciéon estadistica oficial con el fin de priorizar los lugares para el
establecimiento de los espacios educativos.

Validar los lugares propuestos por la Direccion de Operacion de Servicios de Educacion
Comunitaria para la construccion y/o remodelacion de espacios educativos.

Diseriar la base de datos georreferenciados de los espacios educativos de la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacién para establecer su area de influencia.

Recomendar la localizacion de los espacios educativos de la Coordinacion General de
Inclusién Educativa e Innovacion para atender el mayor nimero de personas de la
poblacion objetivo.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretaria de Administracidn y Finanzas.
Syubsecreame de Capital Humane y Administracion
Puesto: Subdirecciéon de Desarrollo de Competencias Técnicasien PILARES iin Genen! de Fvaluacitn,

Y 1% Diesarrolla Administrativo.

Funcién Principal: Proponer las competencias tecnicas recorqendé les para los programas

3 sk
e

de los espacios educativos donde brinda ‘sus™servitios ta Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion mediante la identificacion de
las necesidades que las instancias competentes determinan como
requisito para la acreditacion o certificacion.

Funciones Basicas:

o Identificar las instancias competentes en materia de acreditacion o certificacion para
verificar las competencias técnicas relacionadas con los planes, programas y acciones de los
espacios educativos de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Estudiar las competencias técnicas de los planes, programas y actividades de la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion para efectuar el anélisis
comparativo con las establecidas por las instancias pertinentes.

» Proponer las competencias técnicas a incluir en los planes, programas y acciones de los
espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion para la existencia de competencias acreditables o certificables.

e Actualizar el analisis comparativo de competencias técnicas establecidas por las instancias
pertinentes y las incluidas en los planes, programas y acciones de los espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion
para favorecer |a pertinencia de dichos planes.

Funcion Principal: Proponer las competencias técnicas a desarrollar en el personal de la
Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion mediante el
acopio de la informacion de las necesidades de capacitacion en cada una
de las areas.

Funciones Basicas:

= |dentificar las necesidades de competencias técnicas de cada una de las dreas dependientes
de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion para la elaboracion de los
programas de capacitacion requeridos.

¢ Proponer a la persona titular de la Direccion Técnica, los programas de capacitacion para el
desarrollo de competencias técnicas del personal de la Coordinacién General de Inclusion
Educativa e Innovacion.

e Realizar las gestiones ante la instancia competente para el desarrollo del programa de
capacitacion del personal de la Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion.

e Analizar el resultado de los programas de capacitacion para la retroalimentacion del
proceso.
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Seogretaria dt

Qubsecretan . :
de Evaluacion,

. s . . ipe - ardimeaiin General
Funcién Principal: Facilitar a las personas que contribuyen alla ediieéién en’1os espacios .

ital Humanoy Administracion

. . =g emigacion v Desagrolio A
educativos donde brinda sus servicios |a GE6YAMAACION General de
Inclusion Educativa e Innovacion, la opxlz:&e-mded—dm' sditacion o
certificacion de las competencias técnicas adquiridas en los espacios

educativos, mediante la propuesta de convenios con instancias
competentes.

Funciones Basicas:

e Localizar las instancias competentes para acreditacion o certificacion de las competencias

técnicas de las personas que contribuyen a la educacién en los espacios educativos de la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacién con el fin de identificar
posibilidades de colaboracion.

e Analizar las propuestas de las instituciones certificadoras o acreditadoras de competencias

técnicas para proponer la posibilidad de convenios.

Proponer los convenios con las instancias competentes para propiciar la certificacion de las
competencias técnicas de las personas que contribuyen a la educacion en los espacios
educativos de la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion.

Analizar el resultado de la promocidn de la certificacion de las competencias técnicas de las
personas que contribuyen a la educacién en los espacios educativos de la Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion para retroalimentar el proceso.

Funcion Principal: Proponer el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion

recomendables para la gestién interna y externa de las acciones
emprendidas por la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacién mediante la coordinacién con las Unidades Administrativas de
la dependencia.

Funciones Basicas:

e Detectar las necesidades de cada una de las areas de la Coordinacion General de Inclusion

Educativa e Innovacion y de los PILARES para realizar propuestas sobre el equipamiento
necesario.

Proponer tecnologfas de la informacién y comunicacion para la modernizacién de procesos
administrativos en las areas de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion.

Evaluar las propuestas en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion que
permitan la mejora de los procesos administrativos de las areas de la Coordinacion General
de Inclusion Educativa e Innovacién y en PILARES.

Gestionar ante las instancias competentes la atencion del Software y equipos en los
PILARES para su adecuado funcionamiento.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Secreiaria de Administracidn y Finanzas.
Subsecretaria d nital Humano y Administracion
Puesto: Subdireccion de Evaluacion y Estadistica Coordinacior General de Evaluacion,
1A i mt . iah » S Madernizacign v Desarrollo -\dmlnisluli\'o.
Funcion Principal: Programar el disefio de métodos, técnicgs y procedimientos para la

recoleccion, integracion, almacenamien Tattzaetén—de1a
informacién generada por las dreas que integra la Coordinacion General
de Inclusion Educativa e Innovacion.

Funciones Basicas:

e Analizar el tipo de informacién requerida de los planes, programas y acciones de la
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacion para propiciar su obtencién.

e Disenar los instrumentos para el acopio de datos relativos a los planes, programas y
acciones de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion.

» Coordinar el acopio de datos provenientes de la operacion de los planes programas y
acciones de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e Innovacion para su
evaluacion.

e Establecer los criterios que permitan la extraccion, analisis e interpretacién de datos, a fin
de contribuir a la toma de decisiones.

Funcion Principal: Analizar los datos estadisticos provenientes de la operacion de los planes,
programas y acciones desarrollados en los espacios donde brinda sus
servicios la Coordinaciéon General de Inclusion Educativa e Innovacion
para examinar la congruencia y homogeneidad de la informacion
acopiada.

Funciones Basicas:

e Disenar los indicadores, métricas o mecanismos necesarios para el examen de congruencia
de los datos estadisticos.

e Realizar el analisis de congruencia de la informacién generada por la operacion de los
planes, programas y acciones de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacidon para detectar eventuales inconsistencias del proceso de acopio.

e Proponer modificacion al proceso de acopio de la informacion para corregir las
inconsistencias detectadas.

e Programar en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y
Prospectiva la aplicacion de las modificaciones aprobadas al proceso del acopio de la
informacién para subsanar las inconsistencias detectadas.

Funcién Principal: Elaborar los informes de los planes, programas y acciones de la
Coordinacién General de Inclusion Educativa e Innovacion, mediante el
uso de los datos estadisticos procesados.

Funciones Basicas:
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Subseerstaria de Capital Humano ¥ Administracion
i 0 gluncipp,
Elaborar propuestas de informes para su presentacion a |3 persd'r‘iaﬁzlftflar}le_tlal [Btrs% cion
( . Modernizacior CRETTOHO AL
Tecnica.

Detectar, a partir de la evaluacion, los aspectos con posibilidades de retroalimentacion de
los planes, programas y acciones de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacion para su propuesta a la persona titular de la Direccion Técnica.

Evaluar los procesos aplicados por la Subdireccion de Evaluacion y Estadistica en la
generacion de informes para proponer eventuales modificaciones.

Proponer materiales de consulta con datos estadisticos de las areas y espacios educativos
donde brinda sus servicios la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion
para apoyar la toma de decisiones.

Analizar los productos de informes y evaluaciones de los programas y
acciones de la Coordinacion General de Inclusién Educativa e Innovacion
para la elaboracion de propuestas que alimentan su proceso de
planeacion.

Funciones Basicas:

¢ Realizar analisis comparativos para profundizar en la evaluacion de los resultados.

e Recomendar aspectos provenientes del analisis comparativo para la retroalimentacion de

las reglas de operacién de los programas sociales de la Coordinacion General de Inclusion
Educativa e Innovacion.

Examinar la estructura organizacional de la Coordinacion General de Inclusion Educativa e
Innovacién para detectar areas de oportunidad de modificacion.

Proponer posibles modificaciones a procesos y procedimientos de la Coordinacién General
de Inclusion Educativa e Innovacion para favorecer la operacion.
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Procesos Estratégicos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretarfz de Administracion y Finanzas.

apital Humano v Administracién
weneral de Evaluacion,

Modemizacion y Desarrelio Administrativo.

Programa de Ciencia Tecrnologia e
Innovacion para el establecimiento
de politicas publicas en la materia

Impulso a estrategias y politicas de
mejora continua de la educacién en
la Ciudad de México.

Educacion Inclusivay
complementaria

Educacién con enfoque cientifico,
tecnoldgico y de innovacién

Atencion a las necesidades de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de la poblacion

Procesos Sustantivos )

Divulgacion dela

Fomenta de Servicios

Incremento y mejora

Atencidn a la equidad

i cultura cientifica y estrategias de Bibliotecarios de |la oferta y alapromocion de
tecnoldgica proteccion de educativa de nivel valores para disminuir
propiedad medio superiory la discriminacion de la
intelectual superior poblacion vulnerable
| Formacion y Impulso a proyectos Impulsoa la Coordinacion para la Reconocimiento de

Reconocimiento de
Capital Humano

transferenciade
conocimientos en
centros de
investigacion,

cientificos, de
desarrollo e
innovacion
tecnologica

desarrollo técnologico

mejora de la
educacion basica

Validez Oficial de
Estudios

Procesos de Apoyo

Planeacion, monitoreo y
evaluacion de acciones

Transparencia, acceso a
la informacion publica y
datos personales

|
|
| institucionales
|

Mejora de desempefio
organizacional

Administracion y
distribucion de
correspondencia y
peticiones ciudadanas

| Soporte Técnico a
| Equipos de Computo

Gestion Juridica

Vinculacion
Institucional

Gestion de recursos
materiales
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le Capital Humano y Adminisiracién

Administracion y Finanzas.

Coordinacidn General de Evaluacion,

e Procedimientos Modernizacitn y Desarrollo Administrativo,

Listado de Procedimientos

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION ESTRATEGICA

1 | Elaboracion de las Reglas de Operacion de los Programas Sociales.

2  Integracién del Marco de Politica Piblica.

3  Coordinacion de la Evaluacién Interna Anual de los Programas Sociales.

4 Disefio del mecanismo de monitoreo de los programas, proyectos y acciones institucionales.

Operacion del mecanismo de monitoreo de los programas, proyectaos y acciones
institucionales.
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Proceso Sustantivo: Planeacion, monitoreo y evaluacion de accione:‘J
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SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION

Subsecretania

SecrMANUAL ADMINISTRATIVO,
de Capital Hn

Coordinacion General

GOBIERMNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

oy Administracidn

¢ Evaluacion,

Modemizacidn y Desartollo Administrative,
institucionales.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de las Reglas de Operacion de los Programas Sociales.

Objetivo General: Acompafiar a las Unidades Administrativas en el proceso de elaboracion de las
Reglas de Operacion mediante sesiones de asesoria y seguimiento para su presentacion en tiempo
y forma ante el Comité de Planeacién del Desarrollo de la Ciudad de México y su publicacion
oportuna en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

No. Actor Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Remite via oficio la solicitud para la elaboracion de 1 dia
Planeacion y Evaluacion | Reglas de Operacion de Programas Sociales
Estrategica acompanado de los Lineamientos.

2 | Direccion  General de | Recibe oficio de solicitud y Lineamientos para 1dia
Desarrollo e Innovacion | elaborar el Proyecto preliminar de Reglas de
Tecnologica Operacion.

(Unidades
Administrativas)
3 Elabora el Proyecto preliminar de Reglas de 35 dias
Operacidn y lo envia

4 | Direccion General de | Recibe el Proyecto preliminar de Reglas de 1dia
Planeacion y Evaluacion | Operaciény lo remite, para su revisién y analisis.

Estratégica

5 | Subdireccion de | Recibe el Proyecto preliminar de Reglas de ldia
Planeacion Operacidn.

6 Analiza el proyecto de Reglas de Operacidn y verifica 5 dias

el apego a los Lineamientos,
iCumple con los Lineamientos de elaboracién?
No

7 Remite mediante oficio el proyecto preliminar con 1dia

las observaciones realizadas.

8 | Direccion  General de | Recibe el Proyecto preliminar de Reglas de 1 dia
Planeaciéon y Evaluacion | Operacion con observaciones y lo envia mediante
Estratégica oficia para que sean subsanadas.

9 | Direccion  General de | Recibe el proyecto preliminar de Reglas de 5dias
Desarrollo e Innovacion | Operacion, atienden las observaciones realizadas vy
Tecnologica lo envia mediante oficio para su revision.

(Unidades

Administrativas)
(Conecta con la actividad numero 4)
Sl

10 | Subdireccién de | Prepara la integracion del Proyecto de Reglas de 1dia
Planeacion Operacidn y lo remite mediante oficio.
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Subsecrataria de Capital Humano y Administracidn
St ST e B ion,
No. Actor Actividad Modemizacior| y D MR inifiraivo,
11 | Direccién  General de | Recibe las Reglas de Operacion y las_envia_por 1dia ="
Planeacion y Evaluacion | escrito al Consejo de Evaluacion del Desarrollo
Estratégica Social de la Ciudad de México (EVALUA CDMX) para
su valoracion.
12 Recibe de EVALUA CDMX la valoracion emitida al 1dia
Proyecto de Reglas de Operacion y la analiza.
iEs favarable la valoracién emitida?
NO
13 Remite mediante oficio el Proyecto de Reglas de 1dia
Operacion para realizar las adecuaciones
necesarias.
(Conecta con actividad nimero 10)
Sl
14 Remite mediante oficio el Proyecto de Reglas de ldia
Operacion para realizar la incorporacion del
proemio narmativo.
15 | Direccion Ejecutiva | Recibe el Proyecto de Reglas de Operacion 4 dias
Juridico Normativa incarpora el proemio normativo y lo envia por
escrito para su conocimiento.
16 | Direccion  General de | Recibe el documento final de Reglas de Operacion y ldia
Planeacidon y Evaluacion | lo envia al COPLADE para su presentacion vy
Estratégica aprobacion.
(COPLADE aprueba el Proyecto de Reglas de
Operacion?
NO
17 Remite, para solventar las observaciones realizadas ldia
por el COPLADE
18 | Subdireccion de | Realiza las adecuaciones solicitadas al Proyecto de ldia
Planeacion Reglas de Operacion y las envia.
(Conecta con actividad nimero 16)
Si
19 | Direccion General de | Recibe del COPLADE el oficio con el acuerdo de ldia
Planeacion y Evaluacion | aprobacion de las Reglas de Operacion.
Estratégica
20 Envia las Reglas de Qperacion, asi como el acuerdo 1 dia
de aprobacion para su publicacion en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.
21 | Direccién Ejecutiva | Recibe las Reglas de Operacion y oficio de acuerdo 1dia

Juridico Normativa

de aprobacion por parte de COPLADE.
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Secretaria de ‘\ri'rmﬁtmmrm y Finanzas.
Subseeretanin d Humano v Administracién
No. : Actor Actividad Goaneoieatioe | “‘Tl@\‘ﬁiﬂbﬂm"v
= T '-, 1- Feroiy-iPesar Semmstrmivo.
22 Realiza las gestiones administrativas Y

correspondientes, asi como los trAMITES ante 1
Consejerfa Juridica y de Servicios Legales de la
Ciudad de México para la publicacion de las Reglas
de Operacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de

México.
23 Envia copia de conocimiento de las Reglas de 1dia
Operacion publicadas en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.
24 | Direccién  General de | Recibe copia de conocimiento, para su revision y 1dia
Planeacion y Evaluacion | comunicacion a las Unidades Administrativas
Estratégica involucradas.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 84 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal y su Reglamento establecen que las
dependencias de la Administracién Publica de la Ciudad de México deberan publicar en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, a mas tardar el 31 de enero de cada afio las Reglas de
Operacion de los programas sociales que tengan a cargo, a fin de que cualquier persona pueda
conocerlas.

2.- La Direccién General de Planeacién y Evaluacion Estratégica, elaborara un plan de trabajo que
incluya un cronograma de las actividades a desarrollar, de acuerdo con la fecha de publicacion
de los Lineamientos para la elaboracién de Reglas de Operacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México. Ademas, establecera las asesorias que brindara a las Unidades
Administrativas a cargo de los Programas Sociales, para garantizar elaboracion y conclusion
en tiempo y forma

3.- Para el caso de modificaciones a Reglas de operacion se seguird el mismo procedimiento, sin
embargo, si no estan referidas a las metas o al presupuesto, puede omitirse la presentacion
ante el Comité de Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de Méxica (COPLADE), el cual
otorgara una nota aclaratoria para su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

4.- Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de la Ley de Desarrollo Social para el
Distrito Federal, las Reglas de Operacion deberan elaborarse anualmente conforme a los
lineamientos que emita el Consejo de Evaluacién del Desarrollo Social de la Ciudad de México
(EVALUA CDMX); asimismo, debe publicarse en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México a mas
tardar el 31 de enero e incluirse en el Sistema de Informacion del Desarrollo Social (SIDESO).

5.- Las Unidades Administrativas con programas sociales a su cargo elaboraran las Reglas de
Operacién con base en los Lineamientos para la elaboracién de Reglas de Operacion del ano
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iria de Administracion y Finanzas,
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Subsecpetaria
correspondiente, publicados por el Consejo de Evaluacion de l'a Cludad de.MemcgggL . facsta
Oficial. | Modemizacion ¥ Desarrello Administrativo.

Durante la ejecucién de la actividad nimero 3, las Unidades Administrativas-a-cargo-de-es——

programas sociales podran solicitar asesoria a la Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica, en caso de requerirla.

En la actividad nimero 12, EVALUA CDMX no cuenta con un tiempo establecido para emitir su
valoracion sobre las Reglas de Operacion.

En la actividad nimero 16, COPLADE programa las sesiones, por lo que no se tiene injerencia
en la temporalidad de la ejecucion de las sesiones.

El procedimiento define como Unidades Administrativas a las areas responsables de los
Programas Sociales que pertenecen a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, conforme al dictamen de estructura vigente (Subsecretaria de Educacion,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion General de Desarrollo e
Innovacion Tecnolégica, Direccién General de Enlace Interinstitucional y Coordinacion General
de Inclusion Educativa e Innovacion).

10.- 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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Proceso Sustantivo: Planeacién, monitoreo y evaluacién de acciongs institiigiBiales <! de Evalucion,

Nombre del Procedimiento: Integracién del Marco de Politica Pibliea:

Modermizacitn y Desanollo Administrativo,

Objetivo General: Integrar la informacion necesaria para la formulacién del Marco de Politica
Plblica de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para que el planteamiento
de objetivos y metas sea acorde al ejercicio de las atribuciones de la dependencia.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Direccidn General de | Solicita por oficio la informacion necesaria para iniciar ldia
Planeacién y Evaluacion | con los trabajos preliminares para la integracion del
Estrategica Marco de Politica Puablica de la Secretaria de

Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SECTEI).

2 Direccion  General de | Recibe la solicitud para la integracion de la 3dias
Desarrollo e Innovacion | informacion requerida y envia su respuesta mediante
Tecnologica oficio
{(Unidades
Administrativas)

3 Direccion General de | Recibe la informacion solicitada y la turna para su 1dia
Planeacion y Evaluacion | integracion
Estratégica

4 Subdireccion de | Recibe la informacion correspondiente verifica que 3dias
Planeacion cumpla con los requerimientos establecidos y turna

para su analisis.

5 Jefatura de  Unidad | Recibe la informacién y analiza que se encuentre 5 dias
Departamental de Planes | acorde con las lineas de accion y enfoques
y Programas transversales del Programa General de Desarrollo de la

Ciudad de México.

{La informacidn recibida cumple con los requisitos
establecidos?

NO

6 Informa inconsistencias, para que se solicite la 1dia

informacion complementaria correspandiente.

7 Subdireccidn de | Recibe la informacion y la remite para su ldia
Planeacion conocimiento de la Unidad Administrativa

correspondiente.
(Conecta con la actividad nimero 1)
Sl

8 Jefatura de  Unidad | Integra la informacién y turna para su revision. 5dias
Departamental de Planes
y Programas

9 Subdireccion de | Recibe el reporte integrado y lo remite para su 1 dia
Planeacion validacion.
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No. Actor Actividad |  moderizaciin y D5 o 480
10 Direccion General de | Solicita mediante oficio la aprobagcion.-del—reperte Zdias
planeacién y Evaluacion | integrado a las  Unidades  Administrativas
Estratégica correspondientes.
11 | Direccion General de | Recibe el reporte de integrado y remiten validacion 2 dias
Desarrollo e Innovacion | por escrito.
Tecnologica
(Unidades
Administrativas)
12 | Direccion General de | Recibe de las dreas responsables de la informacion, las 1dia
Planeacion y Evaluacién | validaciones que integraran el Marco de Politica
Estratégica Publica y lo remite via oficio para concluir con la
versian preliminar.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 39 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- El Marco de Politica Plblica (MPP) es el instrumento metodolégico que agrupa la informacion
relevante de cada Actividad Institucional que las Secretarias programen ejecutar durante el
ejercicio, a través del cual se refleja la vinculacién de estas con el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y su contribucion para alcanzar los objetivos establecidos en
los diversos.

2.- Este procedimiento se iniciara en el momento que la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México (SAF), emita los instrumentos normativos necesarios para la
elaboracion del Marco de Politica Publica.

3.- Enla primera condicional se refiere a que la SAF emite los instrumentos normativaos indicando
los requerimientos necesarios para la integracion del Marco de Politica Publica, las fechas de
entregay las respectivas guias para el llenado de los formatos.

4.~ Los tramites necesarios para el envio ante la SAF quedaran a cargo de la Direccion General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

5.- El procedimiento define como Unidades Administrativas a las areas que pertenecen a la

Secretarfa de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme al dictamen de
estructura vigente (Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién,
Direccion General de Desarrollo e Innovacién Tecnologica, Direccion General de Enlace

Interinstitucional,

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Subsecretaria de Educacion,

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién o la Coordinacién General de Inclusion

Educativa e Innovacion).
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Subsceretaria de | Humano y Administracién
Coordinagion General de Evaluacion,

Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México o Plap d¢Gobieriio; esel documento.
rector que contendra las directrices generales del desarro!loT amico,.del .
desarrollo sustentable, proteccion el ordenamiento territorial, del respeto de los derechos
humanos y la perspectiva de género de la entidad.

El tiempo total de ejecucién se determind siguiendo la ruta critica del procedimiento, es decir,
contemplay cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Dra. Maria Isabel yézfquez Padilla
Directora General de Planeacion y Evaluacion Estratégica
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Secretarfa de Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Capital FHumano y Administeacitn

1 General de Fyvaluncion,
i
Modemizacion y Desannotio Administrativo,

Proceso Apoyo: Planeacién, monitoreo y evaluacion de acciones institucionales.

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de la Evaluacion Interna Anual de los Programas
Sociales.

Objetivo General: Coordinar la integracion de la Evaluacion Interna Anual de los Programas
Sociales ejecutados por la Secretarfa de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion con el fin de
difundir entre las Unidades Administrativas y la poblacién en general, los resultados de los
proyectos que integran la estructura programatica de la dependencia.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccion  General de | Envia mediante oficio, los Lineamientos vigentes
Planeacién y Evaluacién | para la elaboracion de las Evaluaciones Internas de

! Estratégica los Programas Sociales y solicita la integracion del ke
: Documento de Evaluacion Interna.
Direccion  General de | Recibe oficio con los Lineamientos vigentes para la
5 Desarrollo e Innovacién | elaboracion de las Evaluaciones Internas de los 1 dia

Tecnologica Programas Sociales y la solicitud para la integracion
(Unidades Administrativas) | del Documento de Evaluacion Interna.

Revisa los Lineamientos para la elaboracion de las
3 Evaluaciones Internas a los Programas Sociales e 45 dias
integra el Documento de Evaluacion Interna.

Envia mediante oficio, la propuesta del Documento

! de Evaluacion Interna. 1dia
Direccidn  General de | Recibe el Documento de Evaluacion Interna y lo
5 | Planeacion y Evaluacion | remite para su analisis. 1 hora
Estrategica
Subdireccién de Monitoreo | Recibe el Documento de Evaluacion Interna y analiza
6 | yEvaluacién la congruencia con base en los Lineamientos 5 dias
vigentes.
:Es suficiente para integrar el Documento de
Evaluacion Interna?
NO
Prepara observaciones y solicita por escrito la 5
7 5 3 dias
subsanacion,
Direccion  General de | Recibe las observaciones y las envia para su
8 Planea.cl.én y Evaluacion | atencion. T e
Estrategica
Direccion  General de | Realizan correcciones y remiten para su revision.
9 Desarrollo e Innovacion salise

Tecnologica
(Unidades Administrativas)
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Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
[ 1igs oo o Aat A1 to Lot T
No. Actor Actividad Modernizacion v Ddsan n l’mm,
(Conecta con la actividad nimero 5}
si
10 Subdireccion de Monitoreo | Remite lainformacion para su integracion. _—
y Evaluacion
Jefatura de Unidad | Prepara la integracion preliminar del Documento de
11 | Departamental de | Evaluacion Interna y lo remite para su revision. 2 dias
Monitoreo y Evaluacion
12 Subdireccién de Monitoreo | Recibe el Documento de Evaluacion Interna para su 1 dia
y Evaluacién analisis y lo remite para su aprobacion.
Direccion  General de | Recibe el Documento de Evaluacion Interna para su
13 | Planeacién y Evaluacion | validacion. 3dias
Estratégica
;Valida el Documento de Evaluacion?
NO
14 Prepara observ-aciones y las envia por escrito para 5 dias
que sean atendidas.
(Conecta con la actividad nimero 10)
sl
Remite mediante oficio y/o correo electronico el
15 Documento de Evaluacion Interna preliminar para su 1dia
revision y adecuaciones.
Direccion Ejecutiva | Recibe el Documento de Evaluacién Interna
16 | Juridico Narmativa preliminar para su analisis e incorporacion del 2dfas
proemio normativo.
Prepara y envia el Documento final de Evaluacion
17 Interna para publicacion en la Gaceta Oficial de la 5 dias
Ciudad de México.
Informa por escrito que se encuentra publicada la
18 Evaluacion Interna en la Gaceta Oficial de la Ciudad 1dia
de México.
Direccién  General de | Recibe copia de la publicacion en la Gaceta Oficial de
Planeacién y Evaluacion | la Ciudad de México e informa via correo electrénico 7
19 s ; - : : 2 dias
Estrategica a las Unidades Administrativas involucradas vy
dependencias correspondientes.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 97 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucion: No aplica
Aspectos a considerar:

1.- Previo al envio de los Lineamientos emitidos por el Consejo de Evaluacion del Desarrollo
Social, la Direccion General de Planeacién y Evaluacién Estratégica, a través de la Subdireccion
de Monitoreo y Evaluacién y la Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Evaluacion,
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Secre MANUAL ADMINISTRATIVO-
Subsecr
Coordinacién General de Evaluacion,

planifican la realizacion de talleres con los enlaces de los Frogm mas,. Rala; garantizar esve.
insumos fundamentales que serviran de base al desarrollo del djercicio de Evaluacién Interna.

staria d2 Capital Humane y Administracion

Durante el proceso de elabaracion del informe de evaluacion interna por parte de las Unidades
Administrativas implicadas, la Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica, a
través de la Subdireccion de Monitoreo y Evaluacion y la Jefatura de Unidad Departamental de
Monitoreo y Evaluacion, planifican la asesoria personalizada a cada programa y se realizan
tantas sesiones como sean necesarias para garantizar la calidad del documento.

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de la Ley de Desarrollo Social para el
Distrito Federal, las Evaluaciones Internas deberan elaborarse anualmente conforme a los
lineamientos que emita el Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México;
asimismo, debe publicarse en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México a mas tardar el 30 de
junio, incluirse en el Sistema de Infarmacian del Desarrollo Social (SIDESQ) y remitirlas al
Congreso de la Ciudad de México, ademas de entregarse en formato electronico al Consejo de
Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México.

El procedimiento define como Unidades Administrativas a las areas responsables de los
Programas Sociales que pertenecen a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, conforme al dictamen de estructura vigente (Subsecretaria de Educacion,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion General de Desarrollo e
Innovacion Tecnolégica, Direccion General de Enlace Interinstitucional y Coordinacion General
de Inclusion Educativa e Innovacion).

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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¢ Evaluacidgn,

Proceso de apoyo: Planeacion, monitoreo y evaluacion de acciones Stiﬂlé‘i@ﬁa‘béﬁt Desarrgllo \dmmqlmum

Nombre del Procedimiento: Disefio del mecanismo de monitoreo de los programas, proyectosy
acciones institucionales.

Objetivo General: Elaborar el sistema de indicadores de los programas, proyectos y acciones
institucionales de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para monitorear el

cumplimiento de las metas establecidas.

Descripcion narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccion General de Envia mediante oficio los términos para la elaboracion
i Planeacion y Evaluacion de los indicadores de seguimiento a los programas, 1 dia
Estratégica proyectos y acciones institucionales y solicita su
formulacion.
Direccion General de Recibe oficio con los términos para la elaboracion de los
: Desarrollo e Innovacion indicadores, los formula y envia. v
2 S 10 dias
Tecnologica
(Unidades Administrativas)
Direccion General de Recibe la propuesta de indicadores y la turna para su
3 | Planeaciony Evaluacion valoracion. 1dia
Estratégica
4 Subdireccion de Monitoreoy | Recibe la propuesta de indicadores, los revisa y sdias
Evaluacion determina su congruencia.
;Cumple con los elementos de elaboracion?
NO
Prepara observaciones y las envia por escrito a las
5 Unidades  Administrativas para su  atencion 1 dia
correspondiente.
Direccion General de Reciben las observaciones, las subsanan y remiten el
6 Desarrgllo e Innovacion documento integrado. To—
Tecnologica
(Unidades Administrativas)
(Conecta con la actividad namero 4)
Si
Subdireccién de Monitoreoy | Remite mediante oficio los indicadores de las diferentes
7 ) : i ; 2 horas
Evaluacion Unidades Administrativas.
Jefatura de Unidad Recibe los indicadores de las diferentes Unidades 5 dias
8 | Departamental de Administrativas para integrarlos y conformar el
Monitoreo y Evaluacion portafolio de indicadores de la Secretaria.
Elabora el calendario para la entrega del avance de los
9 indicadores por parte de las Unidades Administrativas y 1dia
lo envia por correo electrénico para su validacion.
Subdireccién de Monitoreoy | Recibe el calendario para la entrega del avance de los
10 > o . — : 3 horas
Evaluacion indicadores por parte de las Unidades Administrativas
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No. Actor Actividad | vrmetin Gener e fryg@ecipn,
para validar su contenido. j e Y Uespmollo Admisistiativo,
¢Valida el calendario para la entrega d&16% indicadores?-|—

NO
11 Prepara obse:_'\,raciones y las envia por correo electronico Sirse
para su atencion.
(Conecta con la actividad niimero 8)
sl
Direccion General de Presenta el calendario para la entrega del avance de los
12 | Planeacién y Evaluacién indicadores. 1 dia

Estratégica

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles

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

Aspectos a Considerar:

1.-

2=
3.~

Durante la actividad de revision de los términos para la elaboracion de los indicadores de
seguimiento, la Subdireccién de Monitoreo y Evaluacion en conjunto con la Jefatura de Unidad
Departamental de Monitoreo y Evaluacion, brindan asesoria personalizada a las Unidades
Administrativas que lo requieran para la construccion de los mismos. Se realizan tantas
sesiones como sean necesarias para garantizar la idoneidad de los indicadores, dentro de los
10 dias considerados para su formulacion.

La ejecucion de este procedimiento se realizara anualmente.

Este procedimiento define Unidades Administrativas a las areas responsables de programas,
proyectos y actividades institucionales que pertenecen a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, conforme al dictamen de estructura vigente(Subsecretaria de
Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Direccion General de Desarrollo
e Innovacion Tecnolégica, Direccion General de Enlace Interinstitucional y Coordinacion
General de Inclusidn Educativa e Innovacion).

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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Lesarodie Administeativo,

Proceso de apoyo: Planeacion, monitoreo y evaluacion de acciones ilstituctonates

e —a

Nombre del Procedimiento: Operacion del mecanismo de monitoreo de los programas, proyectos y

acciones institucionales.

Objetivo General: Verificar el cumplimiento de las metas establecidas para los programas,
proyectos y acciones institucionales de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, a través del seguimiento de indicadores con el fin de comunicar los resultados y

contribuir a la toma de decisiones.

Descripcion narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccién General de Solicita mediante oficio, el reporte del avance de los
1 | Planeacién y Evaluacion indicadores de acuerdo con la periodicidad establecida. 1dia
Estratégica
Direccién General de Recibe solicitud, elabora reporte del avance de los
2 Desarrollo e Innovacion indicadores a su cargo y lo envia. 4 ol
Tecnoldgica
{(Unidades Administrativas)
3 Subdireccién de Monitoreoy | Recibe el reporte con el avance de los indicadores y lo 1 dia
Evaluacién envia para su atencion y seguimiento.
Jefatura de Unidad Recibe los reportes con el avance de los indicadores y
4 | Departamental de Monitoreo | revisa que la informacion se encuentre completa, 3 dias
y Evaluacion
iLa informacién se encuentra completa?
NO
Solicita a las Unidades Administrativas correspondientes ;
5 . o vy 1 dia
la informacion faltante de los indicadores.
Direccion General de Recibe solicitud de informacion faltante, atiende
6 Desarrollo & Innovacion observaciones y remite. 1dfa
Tecnaolégica
(Unidades Administrativas)
(Conecta con la actividad nimero 4)
sl
Jefatura de Unidad Sistematiza y procesa la informacion sobre el avance de
7 | Departamental de Monitoreo | indicadores de los programas, proyectos y acciones 5 dias
y Evaluacion institucionales.
Elabora los informes de resultados con el avance de los
8 indicadores  correspondientes a  los pr’ogt‘ama§. 5 dias
proyectos y acciones institucionales y los envia
mediante oficio.
Subdireccion de Monitoreoy | Recibe los informes del avance de los indicadores
9 | Evaluacién correspondientes a los programas, proyectos y acciones 1dia
institucionales y los envia.
10 | Direccion General de Recibe los reportes finales y los envia a las Unidades 1dia
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Sacretaria de Administracién y Finanzas.
No. Actor Actividad ; T Tiémpo | -
Planeacion y Evaluacion Administrativas correspondientes r de la :;hmm‘um L
Estratégica Secretaria de Educacion, Ciehcia) ““facnologia _——

Innovacion, para su conocimiento. -

Archiva los informes finales del avance en los
11 indicadores de los programas, proyectos y acciones 1 dia
institucionales.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles

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

Aspectos a Considerar:

1.- La solicitud a las Unidades Administrativas del reporte de avance de los indicadores de los
programas, proyectos y acciones institucionales, se realiza de forma mensual y se recibe en los
primeros tres dias del mes entrante.

3.- Este procedimiento define Unidades Administrativas a las areas responsables de programas,
proyectos y actividades institucionales que pertenecen a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, conforme al dictamen de estructura vigente(Subsecretaria de
Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Direccion General de Desarrollo
e Innovacién Tecnolégica, Direccién General de Enlace Interinstitucional y Coordinacion
General de Inclusion Educativa e Innovacion).

4.- Eltiempo total de ejecucién 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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Secretaria de Administracion ¥ Finanzas.
1 Humano y Administracion

Subsecretaria de C

Vi GLOSARIO Coordinacion General de Evaluacion,

Modernizacion y Desarrolio Adminisirativo,

ACCIONES INSTITUCIONALES: Conjunto de actividades coordinadas para cumplir uno o mas
compromisos o funciones de gobierno.

ANALISIS DE VIABILIDAD: Analisis de las implicaciones técnico-administrativas de la
instalacion de un espacio educativo.

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS: Instrumento administrativo, técnico y
metodoldgico, en el cual se describe los elementos, criterios, procedimientos y lineamientos,
que facilitan el proceso de la programacion del gasto publico.

APOYO ECONOMICO: Todas las transferencias monetarias o en especie de caracter
permanente o regular dirigidas a mejorar el ingreso de las personas y/o los hogares.

APRENDIZAJE BASADO EN PROBLEMAS: Método educativo que se centra en el aprendizaje,
investigacion y reflexion por parte de los alumnos frente a un tema; donde el docente actua
como guia para la resolucién de determinado tema y no como autoridad que solo transfiere
el conocimiento.

APRENDIZAJE BASADO EN PROYECTOS: Método de ensefianza aprendizaje en la que los
estudiantes tienen una participacién directa y activa, que favorece la motivacion académica
y para hacer un proyecto, la mayoria de las veces, el método consiste en el trabajo en grupo,
en equipo. El proyecto debe ser analizado previamente por el profesor para asegurarse de
que el alumno tiene todo lo necesario para resolverlo y que desarrolle todas las destrezas.

APRENDIZAJE COLABORATIVO: Técnica didactica que promueve el aprendizaje centrado en
el alumno basando el trabajo en pequefos grupos, donde los estudiantes con diferentes
niveles de habilidad utilizan una variedad de actividades de aprendizaje para mejorar su
entendimiento sobre una materia.

AREAS CENTRALES: Se referird a las Secretarias que integran el Gobierno de la Ciudad de
México.

AUTOGESTION O AUTOAPRENDIZAJE: Forma de aprender por uno mismo, se trata de un
proceso de adquisicion de conocimientos, habilidades, valores y actitudes, que la persona
realiza por su cuenta, mediante el estudio y con base en su experiencia de vida y académica.

BENEFICIARIOS: Aquellas personas atendidas por los Programas de Desarrollo Social cuyo
perfil socioecondmico se establece en la normatividad correspondiente. En el presente
documento, a las personas beneficiarias de los programas de Desarrollo Social que
coadyuvan en la operacion educativa de los espacios denominados PILARES también se
referirdn como “Personas que contribuyen a la educacion”.

CAPITAL SEMILLA: Financiamiento inicial gue se requiere para crear o consolidad un proyecto
0 empresa.
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13.

14.

15,

16.
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

ADMINISTRATIVO

staria de Administrac ién v Finanzas.

Secre

CARTA FINIQUITO: Es una carta que la Secretaria de Edfl@ﬁg@mk,(ﬁemmm Tecnolgie eacion
Innovacioén expide al concluir el desarrollo del proyecto, conila validaciondéetcompliniiéhto
de los compromisos del Sujeto de apoyo manifestados en el cpnviifdeizcion s RecamolipAfmE e

CIBERESCUELAS: Son espacios equipados con computadoras’y acceso libre a internet en el
que todas las personas, y especialmente las y los jovenes entre 15 y 29 anos de edad, pueden
realizar estudios desde alfabetizacion, primaria, secundaria, bachillerato e incluso de nivel
superior.

CONCILIACION: Diversos procesos de toma de decisiones que motivan la solucion pacifica de
los conflictos, el didlogo, la biisqueda de consensos y la no violencia, y estimula el trabajo
mutuo hacia el logro de un entendimiento conjunto para resolver un problema o conflicto.

CONSENSO: Acuerdo o conformidad de todas las areas involucradas en un tema en
particular.

COPLADE: Comité de Planeacién del Desarrollo de la Ciudad de México integrado por los
titulares o representantes de cada Dependencia del poder Ejecutivo de la Administracion
Publica.

DESIGN THINKING: Método para generar ideas innovadoras que centra su eficacia en
entender y dar solucién a las necesidades reales de los usuarios, mediante la generacion
empatia, entender los problemas, necesidades y deseos de los usuarios; el trabajo en equipo,
la identificacién de fallas para resolverlas, por lo que se requiere de ambientes propicios para
el aprendizaje y la promocién del trabajo ludico, que favorecera el desarrollo potencial del
educando.

ENSENANZA POR DESCUBRIMIENTO: Promueve que el educando adquiera los conocimientos
por si mismo, de tal modo que el contenido que se va a aprender no se presenta en su forma
final, sino que debe ser descubierto por el aprendiente.

ENTES DE GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO: Dependencias, (f)rganos Desconcentrados,
Alcaldias y entidades que integran la Administracion Piblica de la Ciudad de México.

ESCALAMIENTO: Replicacion y expansién de proyectos, desarrollos tecnoldgicos e
innovaciones en nuevos y diferentes contextos que logren un impacto mayor y sostenido.

ESTADO DEL ARTE: Investigacién y organizacién de antecedentes de una tecnologia para
identificar su situacion actual y Gltimos avances. También es conocido como estado de la
técnica.

EVALUA CDMX: Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México.

INFORME FINAL: Documento presentado por el Sujeto de Apoyo a la SECTEI, que describe el
resultado técnico y financiero final del proyecto, de acuerdo con lo establecido en el Anexo
Técnico del Convenio.

INFORME FINANCIERO: Documento presentado por el Sujeto de Apoyo a la SECTEI, que da
cuenta del ejercicio de los recursos econémicos otorgados para el desarrollo del proyecto, de
acuerdo con lo establecido en el Anexo Técnico del Convenio.
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Secretaria de Administracién y Finanzas.

Subsecretar
Coordinacion General de Evaluacion,
Modermizacidn y Desarrollo Administrativo,

INFORME PARCIAL: Documento presentado por el Sujeto d¢ Apoyo a la SECTEI, que describe

‘MANUAL ADMINISTRATIVG i6n

las acciones realizadas en el periodo plasmado dentro del cronograma de actividades,
conformado por los Informes Técnico y Financiero.

INFORME TECNICO: Documento presentado por el Sujeto de Apoyo a la SECTEI, que precisa
los resultados y desarrollo abtenidos de acuerdo con lo establecido en el Anexo Técnico del
Convenio.

HARDWARE: Conjunto de componentes fisicos o materiales que constituyen la parte material
(fisica) de una computadora.

MARCO DE POLITICA PUBLICA: Es el instrumento metodoldgico que agrupa la informacion
relevante de cada Actividad Institucional que las Secretarias programen ejecutar durante el
ejercicio, a través del cual se refleja la vinculacion de estas con el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y su contribucidn para alcanzar los objetivos establecidos
en los diversos Programas.

MONITOREO MEDIATICO: También conocido como monitoreo de medios; es una técnica
mediante la cual se realiza el seguimiento de un tema, una persona, una organizacion, una
campafia publicitaria, una marca, etc., en medios impresos y digitales ya sean estos de
alcance regional, nacional o local, para su posterior analisis cuantitativo y cualitativo.

MULTIDISCIPLINARIO, INTERINSTITUCIONAL E INTERSECTORIAL: Colaboracion de diversas
disciplinas, diversas instituciones y diversos sectores, para trabajar de forma conjunta en un
proyecto.

PADRON DE BENEFICIARIOS: Base de datos en la que estdn contenidos de manera
estructurada y sistematizada los nombres y datos de las personas que, cubriendo los
requisitos establecidos en las reglas de operacién, han sido incorporadas como personas
usuarias y/o derechohabientes a los programas sociales a cargo de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

PARQUES DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y DE INNOVACION: Entes que capitalizan el
conocimiento y promueven la investigacion aplicada, desarrollo de tecnologia e innovacion,
a partir de una concentracion geografica de empresas, centros de investigacion vy
universidades.

PERSONAS USUARIAS: Las personas usuarias son las destinatarias de los servicios
proporcionados por los Programas Sociales de la entidad.

PILARES: Espacios educativos denominados Puntos de Innovacion, Libertad, Arte, Educacion
y Saberes creados para coadyuvar a garantizar el ejercicio de derechos a toda la poblacion.
Prioriza la atencion educativa a las personas jovenes entre 15 y 29 afnos de edad que han
dejado inconclusos sus estudios, a las mujeres que requieren fortalecer su autonomia
econdémica, asi como a toda la comunidad de las colonias, barrios y pueblos mas vulnerables
de la Ciudad. Son espacios de puertas abiertas que ofrecen conectividad gratuita a Internet,
servicios educativos, culturales, y deportivos, con un enfoque innovador, de género y de
valoracion de la diversidad lingtistica, funcional y sexual.
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Secretaria dminisiracion y Finanzas,
PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA CIUDAD DE MEXICO'® PEAN: iJE GOBIERNG: Esafacian
documento rector que contendra las directrices generales del deéarl‘o‘[lo SoeTall ‘desarrotto
econdmico, del desarrollo sustentable, del ordenamiento! tertitorial del respeio“?i@"[" o
derechos humanos y la perspectiva de género de la entidad. ™ N

PROPIEDAD INDUSTRIAL: Derechos territoriales que se protegen mediante el registro o un
procedimiento de concesién, entre los que figuran las patentes, los modelos de utilidad, las
marcas, los disefios industriales, los secretos comerciales, las obtenciones vegetales y las
indicaciones geograficas.

PROPIEDAD INTELECTUAL: Hace referencia a los derechos exclusivos otorgados por el Estado
sobre las creaciones del intelecto humano, en particular, las invenciones, las obras literarias
y artisticas, y los signos y disefios distintivos utilizados en el comercio. La propiedad
intelectual se divide en dos categorias principales: los derechos de propiedad industrial y el
derecho de autor.

PROTOTIPADO: Accion y proceso de creacion de un primer modelo que permita probar
algunas funciones, advertir eventuales fallas o, simplemente, mostrar una version preliminar
del producto final.

RECURSOS EDUCATIVOS ABIERTOS: Los recursos educativos abiertos (REA) san materiales
didacticos, de aprendizaje o investigacion que se encuentran en el dominio publico o que se
publican con licencias de propiedad intelectual que facilitan su uso, adaptacion y
distribucion gratuitos.

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

SEXO DIVERSO: Es un término que se usa para referirse a la diversidad dentro de la
orientacion sexual; de hecho, habitualmente se usa una clasificacion simple de cuatro
orientaciones: heterosexual, homosexual, transexual y bisexual; sin embargo, segun diversas
teorias de la sexologia, como la teoria de Kinsey y la Queer, esta clasificacion resulta
insuficiente para describir la complejidad de la sexualidad en la especie humana.

SOFTWARE: Son los componentes logicos (intangibles) de una computadora, es decir,
programas, instrucciones y reglas informaticas que permiten ejecutar distintas tareas.

SUJETO DE APOYO: Son todas aquellas personas fisicas o morales publicas o privadas que,
mediante el desarrollo de proyectos cientificos, tecnolégicos y de innovacién, propongan la
solucion de problematicas en la Ciudad de Mexico, con apoyo econamico de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

VIOLENCIA: Fenomeno multifactorial que, de acuerdo con la Organizacion Mundial de la
Salud, consiste en un abuso de poder, de hecho, o como amenaza, contra uno mismo, otra
persona, un grupo o comunidad, que cause o tenga muchas probabilidades de causar
lesiones, danos psicologicos, trastornos del desarrollo o privaciones. Se presenta en
diferentes ambitos, tales como: violencia contra la mujer, adultos mayores, entre pares, la
familia, espacios publicos, entre otros.
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secretaria de Adminisiracion y Finanzas,

! Humane y Administracién
Coaordineeion General de Evaluacion,
i_ Modernizacion y Desarrollo Administrativo,

Doctora Rosaura Ruiz Gutierrez

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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