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I. INTRODUCCION

{. INTRODUCCION

Las Gltimas reformas al Articulo Tercero Constitucional y las disposiciones que
establecen: la Ley General de Educacion, fa Ley de Educacion del Estade de Tabasco y
el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, configuran nuevas disposiciones
que debemos de cumplir para otorgar a la poblacidn, los servicios educativos de
calidad, que ella requiere, para su desarrollo.

Con esta nommatividad prioritariamente, asi como con el resto de las Leyes, Cédigos,
Reglamentos, Decretos, Convenios, Acuerdos y demds documentos normativo-
administrativos, que integran e! marco juridico de la Secretaria de Educacién, se ha
elaborado el presente Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacidn.

Este documento es de observancia general, como instrumentov«de Informacion y
consulta, para todas las dreas que conforman la institucién.
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. Asimismo, dabido a que el Manual representa un instrumento flexible que es susceptible
podréa ser modificado, segdn las necesidades de operacién de la Secretaria, o en su
caso, cuando exista algin cambio orgénico funcional.

Para que lo anterior resulte posible, se requiere que cada una de las &reas donde se
préduzcan modificaciones a la estructura organizacional, lo comuniquen a la
Subsacretaria de Planeacién de Servigios Educativos y Descentralizacion, debiendo de
apartar la informacion y fos elementos necesarios para tal propésito. :

il. OBJETIVO DEL MANUAL

ll. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual, tiene como propdsito dar a conocer, entre el personal;, el objetivo, !{; .
estructura orgénica, las lineas de comunicacién y de mando, de  cada una oy a8
unidades adrninistrativas que oonforman la Secretarfa de Educacior,

Este Manual, resulta de utilidad como medio de induccitn. "aa
nuevo ingreso se familiarice mas répidamente con la estn uctu;a ;@(%a{:m?cglyp:és;ﬁzgz
considerablemente el tiempo que antes se dedicaba a el‘

Como instrumento de consuita &l Manual €S U’y valiosa herramienta

conacer no solo cudntas unidades administrativiyg integran la Secretaria d‘i“;éf,i;’g,’g?

sino también, cémo estdn constituidas, SU.autoridad y qué funciones son las qu
. especificamenite realizan. e

t Manual esta disefiado de manera que pueda ser facilmente consultado por los

suarios y cuenta ademas con e} Organigrama General
pracs ol et c{e la Secretaria, lo que
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All. ANTECEDENTES HISTORICOS

7
fil. ANTECEDENTES HISTORICOS

« La Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco, se cred el dia 1° de enero de
1983, segun Decreto 2325 de esa misma fecha, donde se aprueba la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo del Estado, publicado en el suplemento num. 4206.

« Inicia sus operaciones en oficinas instaladas en el CICOM.

s Siendo e primer Secreiério de Educacidn el Lic. Antonio Ocampo Ramirez.

+« Cuando la Secretaria de Educacién, Cultura y Recreacion fue creada, era Presidente
de la Republica el Lic. Miguel de la Madrid Hurtado y el Gobernador del Estado de
Tabasco era ef Lic. Enrique Gonzalez Pedrero.

» Mediante Decreto No. 010 publicado en el Peribdico Oficial del Estado No. 5477 de
fecha 04 de marzo de 1985, se cambié la denominacion por Secretaria de Educacién.

- Aglualmente la Secretaria do Educacidn, y sus oficinas estdn ubicadas entre las
veridas *Gregorio Méndez* y “Paseo Usumacinta®, Calle Héroes del 47, sin ndmero,
Colonia Aquitte, en el municipio Centro, Villahermosa, Tabasco.

IV. MARCO JURIDICO

V. MARCO JURIDICO

Disposh_:iones juridico-administrativas en las cuales se sustenta !la Secretaria de
Educacion:

ORDENAMIENTOS CONSTITLICIONALES:

«  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917,

. dCor;sgt;rt;cién Politica del Estado Libre y Soberana de Tabasco. Publicada el 5 de abrit
e .
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LEGISLAGION FEDERAL:

+ Ley General de Educacién.

» Publicada el 13 de julio de 1983.

« ey de Coordinacion Fiscal (Federal).

» Ley Federal del Trabajo.

* Leyde Obras Pdblicas y Sewicios» Relacionados con las mismas.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
+ Cédigo Fiscal Federal. '

s Loy Fe(;leral del Darecho de Autor.

+ Ley del Institufo de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Publicada en el Diario Oficial de fecha 27 de diciembre de 1983.

© Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de }echa 21 de enero de
1988.

+ Decreto dsl Presupuesto de Egresos de la Federacién.

« [Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior. Pubiicada en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 29 de diciembre de 1978.

« Decreto que crea el Colegio Nacional de Educaciéﬁ Protesional Técnica Publicado en
¢l Diario Oficial de fecha 29 de diciembre de 1978.

» Decreto que crea el instituto Nacional para la Educacion de 10s Adultos. Publicado en
el Diario Oficial dei 31 de agosto de 1981.

s Ley Federal sobre Monumentos y Zonas ArqueolSgicas, Artisticas e Histdricas.
’ Publicada en sl Diario Oficial del 6 de mayo de 1972.

» Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Publicada en ef Diario Oficial
del 31 de agosto de 1984.

+ lLey para ei Fomento de la Lectura del Libro. Publicada en ¢l Diario Oficial de fecha
junio 8 de 2000.

Ley General del Deporte. Publicada en el Diario Oficial de fecha junio 8 de 2000.
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« Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes Publicada en
el Diario Oficial del 8 de junio de 2000,

CUERDOS ADMINISTRATIVOS FEDERALES:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn Piblica. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn del 23 de junio de 1999.

« Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e
Histaricas. Publicada en el Diario Oficial del 8 de diciembre de 1978.

« Reglamento para la Organizacién de Serviclos de Educacion General Basica para
Adultos. Publicado en sl Diario Oficial de la Federacion de fecha 24 de diciembre de
1979, ;

«  Acuerdo Nacional para la Modemizacion de la Educacién Basica. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién de! 19 de mayo de 1992,

« Estatuto Orgénico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técniea. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacién.

e Acuerdo por e que los Museos Nacionales y regionales asi como los arqueologicos e
histdricos y las zonas de monumsntos arqueoligicos, dependientes del Instituto
Nacicnaf de Antropologia e Historia, no serdn utilizados por ninguna persona fisica o
moral, entidad federal, estatal 0 municipal con fines ajenos a su objeto o naturaleza.

* Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial a fin de coordinar las
ctividades de las Secretaria de Estado y demas entidades o dependencias a las que
legislacion confiere la investigacion, proteccidn, conservacién de los valores
arqueoldgicos, histdricos y artisticos, que forman parte del patrimonio cuitural del Pais.

-« Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Educacion Profesionai
"~ Técnica. .

« Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional para la Educacié’m de los
Adultos,
LEGISLACION ESTATAL:

« Ley Reglamentaria del articulo 42 y 52 de la Constitucién Federal, Relativa al Ejercicio
de las Profesiones en el Estado de Tabasco.
Suplemento al Periédico Oficial nimero 2550 det 25 de febrero de 1970.
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Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
Decreto 210, publicado en el Periddico Oficial nimero 5684 de! 26 de febrero de 1997,

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Suplemento al Peritdico Oficial niimero 5477 del 4 de marzo de 1935.
Reformas Periédico Oficial del 10 de enero de 1898.

Reformas Periddico Oficial nimero 5775 del 8 de agosto de 1998.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado, publicada en el Periddico Oficial del
Estado No. 8 de fecha 22 de marzo del 2002.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos de! Estado de Tabasco.
Suplemento al Periddico Oficial niimero 4261 del 13 de julio de 1983,
Reformas suplemento al periddico Oficial nimero 5286 del 8 de mayo de 1893.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con

‘Bienes Muebles.

Publicada en e Periddico Oficial del 19 de diciembre de 1987.
Reformas: 28 de diciembre de 1991.

Periédico Oficial nimero 5801 del 27 de marzo de 1999,
Ley de los Trabajadores at Servicio del Estado de Tabasco.
Suplemento al Periédico Oficial nimero 4962 del 31 de marzo de 1990.

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en el Periddico Oficial nimero 4261 de fecha 13 de Juho de 1983.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

_P.O. del 30 de diciembre de 2000.

Ley de Coordinacién Fiscal y Financierc del Estado de Tabasco Publicada en ef
Suplemento al Periddico Oficial No. 5248 de fecha 30 de diciembre de 1982.

Ley de Obras Plblicas del Estado de Tabasco.

Publicada en el P.O. del 13 de julio de 1983.

Reformas del 19 de diciembre de 1990.

Reformas suplemento al P.O. 5811 del 01 de mayo de 1999.

- Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco. Decreto 614 publicado en supiemento

al P.O. 5388 el 27 ¢e abril de 1994,

) Reformas P.O. 5835 del B de agosto de 1998.

Ley de Catastro de! Estéda de Tabasco.

Decreto 0417 publicado en el Suplemento periddico Oficial nimerc 5256 del 23 de
enero de 1993.
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» Leyde Hacienda del Estado de Tabasco,
P.O. 5041 del 2 de enero de 1991,
P.O. 5162 del 29 de febrero de 1892.
Decreto 148 suplemento “B” al P.O. 5876 del 30 de diciembre de 1998.
Decrsto 279 suplemento 5980 del 22 de diciembre de 1999,
P.0. 8007 del 01 de abril del 2000.

~ Cddigo Penal para el Estado de Tabasco.
Publicado en el Periddico Oficial de fecha 05 de febrero de 1997,
Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
Publicado en el Periddico Oficial de fecha 22 de febrero de 1997.

+ Cddigo Civil para el Estado de Tabasco. Publicado en el Periddico Oficial. nimero
5696 de fecha 9 de abril de 1997.

+ Ley que crea el Instituto de Cultura de Tabasco.
Suplemento al Periddico Oficial nimero 4400 del 10 de noviembre de 1984.
Reformas: Suplemento al Perédico Oficial nimero 5324 del 16 de julio de 1989,
+ Ley organica del Colegio de Bachifleres de Tabasco.

Decreto 102 del Periddico Oficial nGmero 5864 del 18 de noviembre de 1998,

« ley para la Prevencidn y Tratamiento de la Violencia lntrafamukar para el Estado de
Tabasco.

Publicado el 15 de mayo de 1983.

DECRETOS ESTATALES:

» Instituto Tecnolégico Superior de los Rios.

Decreto 156 publicado sn el Periddico Oficial numero 5657 del 23 de noviembre ds
1996.

« Universidad Estatal en la Regidn de la Chontalpa.

Decreto 112, publicado en el suplemento al Periédico Oficial nimero 5861 del 7 de
noviembre de 1888, :

Reformas Decreto 243 del 27 de octubre de 1989,

» Instituto de Educacion para Aduitos de Tabasco.
Decreto 197, publicado en el Periddico Oficial niimero 5315 del 15 de mayo de 1999,

« Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco (CCYTE).
Decreto 715 publicado en el Periddico Oficial nimero 5447 del 19 de noviembrs de
1984, .
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» Colegio de Educacién Profesional Técnica de Tabasco
Decreto 215. publicado en el suplemento al Perddico Oficial nGmero 5943 def 21 de
agosto de 1999, .

-

Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco. Decreto nimero 203
publicado en el suplemento al Peribdico Oficial niimero 5922 del 9 de junio de 1989,

Instituto Tecnolégico Superior de Comalealco.

Decreto nimero 072 Publicado en el Periddico Oficial nimero 5576 del 14 de febrero
de 1996.

instituto Tecnolégico Superior de la Sierra. Decreto Publicado en el Suplemento al
Periddico Oficial ntlimero 6076 de fecha 29 de noviembre del afio 2000.

tnstituto Tecnoldgico Superior de Macuspana. Decreto Publicado en el Suplsmento al
Periédico Oficial nimero 8076 de fecha 28 de noviembre del afio 2000.

. Decreto‘del Presupuesto de Egresos del Estado.

« Reglamento interior de la Secretaria de Educacidn.
Suplemento *D” al Periddico Oficial No. 8339 de fecha 7 de Junio de-2003.

Raglarmento interior de Ja Universidad Popular de la Chontalpa.
Suplemento al Pariddico Oficial nimeroc 5387 del 22 de snaro del afio 2000.

Reglamento Interior det instituto tecnolégico Superior de los Rios.
Suplemento al Periddico Oficial niimero 5833 dal 01 de agosto de 1998,

» Reglamento Interior del Instituto tecnolégico Superior de Comalcalco.
Suplemento al Pariddico nimero 5775 del 10 de enero de 1988,

+ Reglamento Interior del Pleno del Consejo Educativo de Tabasco.
Suplemento al Periddico Oficial nlimero 5606 del 29 de mayo de 1996. -

. /Reg!amemode ia Ley Reglamentaria de los articulos 4 y 5 de la Constitucion Federal
_| Relativa al Ejercicio de las Profesiones en sl Estado de Tabasco.

Suplemento al Periddico Oficial nimero 2742 del 28 ds diciambre de 1968.

*

Reglamento Interior del Colegio de Bachillores de Tabasco.
Publicado en el Periddico Oficiat nimero 5860 del 20 de octubre de 1999.
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ACUERDOS ADMINISTRATIVOS:

* Acuerdo de Creacion del Consejo Educativo de Tabasco. -
- Publicado en el Periddico Oficial nimero 5529 del 2 de septiembre de 1895,

« Acuerdo que Crea fa Universidad Tecnoldgica de Tabasco.
Suplemento al Periddico Oficial nimero 5604 del 22 de mayo de 1996.

e Acuerdo de Creacién del Organismo Piblico Descentralizado Comité Administrador
del Programa Estatal de Construccitn de Escuelas. CAPECE
Suplemento al Periddico Oficial nimero 5620 del 17 de julio de 1996,

« Acuerdo que crea el Institulo de la Juventud v ¢l Deporte de Tabasco.
Suplemento al Periddico Oficial nimero 4857 del 29 de marzo-de 1989.

« Acuerdo Administrativo que establece los Lineamientos para la Entrega y Recepcidén
de la Administracidn Pablica Estatal. Publicado en el Suplemento al Periédico Oficial
namero 5890 de fecha 2 de febrero del ario 2000.

« Disposicionss Complementarias al Acuerdo Administrativo por el que se establece el
Programa para la Entrega y Recepcidn de la Administracién Publica Estatal.
Publicado en el Suplemento “B”® al Peri6dico Oficial nimero 5992 de fecha 09 de
febrero del afic 2000.

s Convenio de Coordinacién para la Descentralizacion da los Servicios Educativos,
celebrado entre el Gobiemo Federal y s Ejecutivo del-Estado de Tabasco, mediante el
que ss transfieren los servicios originaimente conferidos a la Federacidn. .

+ Convenio para Coordinar y Unificar ol Registro Profesional, celebrado entre ios
Ejecutivos Federai y del Estado de Tabasco. . :
Publicado en el Periddico Oficial del 1 de enero de 1977.

+ Convenio de Coordinacién para la descentralizacién de los Servicios de Educacion
para Aduftos. Celsbrado ef 9 de noviembre de 1998. Publicado en el Suplemento
Periédico Oficial nimero 5951 del 18 de septiembre de 1999.

s+ Convenic de Coordinacién para la Federacién de ios Servicios de Educacidn
Profesional Técnica. Celebrado el 6 de agosto de 1998. Publicade en el Suplemente
al Periddico Oficial ndmero 5341 del 14 de agosto de 1999.
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Convenio para la Creacién y Apoyo Financiero del Instituto Tecnoldgico Superior de
Comalcalco Tabasco. Celebrado entre la Secretaria de Educacion Puablica y el
Gobierno del Estado de Tabasco, suscrito el 3 de noviembre de 1994,

Convenio de Gooperacion celebrado entre el Gobiemno del Estado y el Consejo
Nacional de Fomento Educativo CONAFE para ejecutar el Programa de Fomento a la
Educacién Comunitaria fecha de firma 23 de agosto de 19965.

Addendum al Convenic de Cooperacién que para el financiamiento del fomento a la
educacion, celebraron en el seno del Comité de Planeacién para del Desarrollo del
Estado de Tabasco. El Consejo Nacional de Fomento Educativo y el Gobierno del
Estado de Tabasco. Firmado el 5 de noviembre de 1993.

Acta Protocolaria para el rescate de la Coleccién Shook, celebrada entre la Republica
Federal de Alemantia, el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y la Asociacion Civil
“Regiones”, A.C. firmado el 29 de septiembre de 1999,

Anexo de ejecucién al Cornvenio de Coordinacitn, que celebran la Secretaria de
Educacién y el Gobiemo del Estado, relacionado con la creacidn, operacién y apoyo
financiero del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Fraccionamiento
Heriberto Kehoe Vicent, det Municipio del Centro, Tabasco. F:mado el 30 de
septiembre de 1999,

Convenio de Coordinacion con el Objeto de Transferir fos Servicios Educativos del
Nivel Medio Superior no Escolarizados denominados Subsistemas de Preparatoria
Abierta que celebran ¢! Ejecutivo Federal por conducto de la SEP, ei Director General
de Bachillerato y el Gobierno del Estado de Tabasco, Firmado el 3 de junio de 1999.

.Convenio de Coordinacion para la creacién, operacién. consolidacién y apoye
financiero de la Universidad Estatal de la Region de la Chontalpa, que celebran el
Gobiemno Federal por conducto de la S.E.P. y el Ejecutivo dal Estado de Tabasco,
firrado el dia 28 de julio de 1998.

Convenio de Cooperamén que celebran el Gobiemo de! Estado de Tabasco y el
Consejo Nacional de Fomento Educativo, para el Fomento' a la Educacion
Comunitaria. Firmado el 30 de octubre de 1996.

Convenio de Coordinacidn, para la realizacién del Programa ds Construccién de
Escuelas, para el sjercicio fiscal de 1996, que celebra el Gobiemo del Estado de
Tabasco y et Comité Administrador del Programa Federal de Construcsién de
Escuelas. Firmado el 27 de marzo de 1996.

Convenio de Coordinacién que para fa creacion, operacién y apoyo financiero del

Cplegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos det Estado de Tabasco, celebran la

acrataria de Educacion Publica y el Gobiermno del Estado de Tabasco. Firmado el §
e octubre de 1993,
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Bases de Coordinacion para [a prestacion de Servicio de Salud a los Escolares y la
Proteccién de Salud de la Comunidad Escolar de los centros de Educacién Basica del
Estado, que celebran la Secretaria de Salud Publica y la Secretaria de Educacnon
Cultura y recreacion del Estado. Firmado el 25 de febrero de 1994.

Acuerdo de Coordinacién que suscribs, el Consejo Nacional de Fomenito Educativo y
el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para crear el Comité Técnico
Consultivo Estatal del Programa para Abatir el Rezago Educativo. Firmado el 29 de
junio de 1994.

Convenio de Coordinacion que para la Ejecucion del Programa para Abatir el Rezago
Educativo (PAREB) que celebran el Gobiemo Federal por conducto de la SEP,
CONAFE, y el Gobiemo del Estado de Tabasco, con la varticipacién de SECUR,
firmado el 25 de abril de 1994.

Acuerdo de Coordinacién para el apoyo asistencial a los Albergues escolares
indigenas, - rurales y educacion media bdasica que celebran el DIF-TABASCO,
Secretarfa de Educacién, Secretaria de Salud, SEDESPA y el Instituto Nacional
Indigenista, firmado el 30 de junio de 1995.

Convenio de Coordinacién en Materia de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de Tipo Superior, que celebraran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del
Estado de Tabasco, firmado el 29 de noviembre de 1999.

Convenio para el establecimiento operacién y apoyo financiero de la Educacién Media
Superior a Distancia, firmado entre el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de
Tabasco, el 29 de noviembre de 1999.

GConvenio celebrado entre el Gobiemo Federal y el Goblemo del Estado de Tabasco
(¥8-05-92), de conformidad con el Acuerdo Nacional para la Modemizacién de la
ducacién Bésica (ISSSTE), firmado el 18 de mayo de 1992.

/;(/. ATRIBUCIONES

V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en el suplemento “D" dei
Peritddico Oficial del Estado de fecha 7de junio 2003.

ARTICULO 4 Corresponde originalmente al Secretario, la representacion de ta Secretaria,

asi como el trémite y despacho de los asuntos que son competencia de la
dependencia quien por razones de organizacion y servicios, podra delegar
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facultades en los servidores plblicos subalternos, sin perder por ello la
posibilidad de-su ejercicio directo.

ARTICULO S  Son facultades y atribuciones no delegables del Secretario, las siguientes:

I. Conducir las relaciones de la Secretaria con las demas dependencia
estatales, federales y municipales en los asuntos de su competencia;

l. Proponer al Ejecutivo del Estado las politicas y programas en materia de
educacion, asi como ejecutar los planes y programas autorizados para
fa imparticién de 1a misma;

. Vigitar el cumplimiento de los acuerdos, Ordenes, y demds disposiciones
que en materia educativa expida el Ejecutivo del Estado;

V. Representar al Gobiermno del Estado ante toda clase de organismos
educativos;

V.’ Proponer al Ejecutivo del Estado fa designacidn y remocion de los
: servidores publicos tilulares de las Unidades Administrativas vy
organismos que conforman la Secretarfa;

Vi. Expedir los nombramientos del personal suballerno de la Secretaria, asi
como decidir sobre los demas movimientos de dicho personal conforme
a los lineamientos establecidos v suscribir los documentos
corraspondientes;

Vil. Firmar, en unidn del Ejscutivo del Estado, acuerdos, convenios, 6rdenes y

disposiciones gue se emitan sobre los asuntos que competen a la
Secretaria;

Viil.  Remitir al Ejecutivo de! Estado, los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y Ordenes relacionados con los asuntos que
competen a la Secretaria y al sector paraestatal ceordinado;

IX. Buscribir acuerdos con ofras dependencias publicas  estatales,
organismos descentralizados y desconcentrados;

X. Designary remover libremente a los representantes de la Secrataria ante
las comisiones y organismos de la cual ella forma parte;

Xl. Stfscribir los Titulos Profesionales que expida el -Poder Ejecutivo del
stado por conducto de la Secretaria;

Xil. Establecer las unidades de asesoria, coordinacion y consulta necesarias
para el adecuado funcionamiento de la Secretaria;

Xill. Someter al acuerdo del Ejecutivo del Estado los asuntos que sean
competencia de la Secretaria, asi como los del sector paraestatal
coordinado por ésta;

Xiv. Expedirlos manuales de organizacién y procedimientos de la Secretaria,
de acuerdo a los lineamientos ¥y normas que expida la Secretaria de
Contraloria, en coordinacion con la Secretarfa de Finanzas, los que
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deberén contener informacion sobre la estructura organica y la forma de
realizar las actividades de las diversas unidades administrativas,
procurando que éstos y demas instrumentos de apoyo intemo, se
mantengan debidamente actualizados;

XV. Proporcionar at Ejecutivo del Estado, la informacidn necesaria acerca de
las actividades desarrolladas por la Secretaraa para la elaboracién del
Informe Anual de Gobierno; y

XVl Las demas indelegables por virtud de las disposiciones aplicables;
aquellas que con tal cardcter le correspondan ¢omo coordinador del
sector correspondiente a 13 Secretaria, asi como también las que le
confiera el fitular del Poder Ejecutivo del Estado.

ARTICULO 6  Son facultades delegables det Secretario:

1. Ejecutar, por conducto de las unidades adminisirativas
correspondientes, los planes y programas de educacion aprobados
previamente por la Secretaria de Educacién Publica y por el
Ejecutivo del Estado;

. . Planear, organizar, desarrollar v evaluar ta educacién a cargo del
Gobierno del Estado, asi como la gue imparten las escuelas
_patticulares incorporadas a la Secretariz de Educacion, en todos los
tipos, niveles y modalidades, en los términos de la legislacién
correspondiente;

fl. Coordinar las acciones tendientes a la operacion de los servicios de
Educacion Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, Media, Superior,
Educacién para Adultos, Fisica, Especial e Indigena, asi como la
Capacitacién para el Trabajo;

. Fomentar las actividades educativas en el Estado;

v, Detectar, cuantificar y proponer prioridades de ‘accion en relacién con
las necesidades del servicio educativo de la entidad, en beneficio de
la poblacion mas necesitada;

Vi Establecer metas a través de programas y proyectos alternativos a
orto, medianc vy largo plazo, que incidan en la evolucion de la
educacion en la Entidad;

VIL Elaborar y gestionar el anteproyecto dek presupuesto requerido por la
Secretarfa, para su operacion, ante las instancias correspondientes,
de acuerdo a los lineamientos establecidos para ello;

VIl Realizar las modificaciones pertinentes a los pregrafnas y sus
presupuestos, a fin de orientarlos al mejor desempefio de las
unidades administrativas de la Secretaria;

IX. Informar 2 ia poblacidn acerca del impacto de las acciones
educativas v de su repercusién en la calidad de los servicios
educativos que imparte la Secretaria;
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Xl

X

X,
Xiv.

XV.

Xvill

XIX.

XX.

XX1.

XX,

Promover y realizar, en coordinacién con ofras Secretarias y
organismos publicos descentralizados del Estado, programas de
capacitacion técnica - especializada en las rainas agropecuaria,
industrial y de servicios;

Vigilar la aplicacién en el Estado de los Anticulos 3%, 5° y 123,
fraccidn Xll, apartado A, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; asi como la Ley General de Educacion y de la
Ley de Educacién del Estado de Tabasco;

Vigilar que en todos los planteles educativos de la entidad, se rindan
los honores correspondiertes a los Simbolos Patrios, - tanto por
alumnos como por maestros, asi como la realizacion de los actos
civicos, de conformidad con el Calendario Escolar oficial;

Promover la realizacién de congresos cientificos y culturales;

Fomentar, coordinar y organizar la realizacién de eventos deportivos
en las escuelas publicas del Estado;

Vigilar el cumplimiento de las politicas que en materia de educacién
establezca el Titular del Ejecutivo del Estado;

Certificar o revalidar los estudios, grados o titulos equivalentes a la
educacién que se impanta en el Estado, en los téminos que
establecen 1a Ley General de Educac:én yla Ley de Educacion del
Estado de Tabasco; -

Autenticar fa veracidad de los datos consignados en los certificados,
titulos, diplomas o grados que expidan las instituclones que presten
los servicios de educacidn superior en el Estado;

Llevar el registro y control de los profesionistas que ejercen en el
Estado y organizar la prestacién del servicio social en fa entidad;

Vigilar que se mantenga actualizado ef inventario de bienes musbles
& inmuebles asignados a la Secretaria;

Autorizar, negar o revocar a los particulares la autorizacién para

omo el recanocimiento de validez oficial de estudios para los otros
niveles;

A/ignpartir Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria y Normal, as{

Representar a la Secretaria en todo tipo de actos juridicos en los
procedimientes judiciales o administrativos en que ésta sea parte; .

Vigilar que los particulares que imparten educacién con autorizacion
0 reconocimiento de validez oficial de estudios, cumplan con las
disposiciones establecidas en el Articulo 3% Constitucional, en la Ley

General de Educacion y en la Ley de Educacién del Estado de
Tabasco;
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XX,

XXIV.

XXV.

XXVI

XXVIL.

KXVl

XXIX.

XXX,

Autenticar la veracidad de los datos consignados en los certificados,
titulos, diplomas ¢ grados que expidan las instituciones particulares
de educacién superior incorporadas a la Secretaria;

Vigilar que los particulares que imparten educacién incorporados a la
Secretaria de Educacion, otorguen & porcentaje de becas que
establece la fraccién 1V del articulo 114, de la Ley de Educacién del
Estado de Tabasco;

Ajustar anualmente el Calendario Escolar en caso necesario,
respecto al minimo de dias establecidos por la Ley General de
Educacién, informando  a la Secretaria de Educacion Piblica las
adecuaciones pertinentes;

Gestionar ante las autoridades estatales, federales y organismos
interinstitucionales el financiamiento de becas econdémicas, para
apoyar & los alumnos de escasos recursos, con el propésito de dbatir
fos indices de desercidn v reprobacion escolar,

Promover y prestar servicios de actualizacion permanente para los
docentes en servicio;

Vigilar y evaluar periddica y sistematicamente el funcionamiento de
cada una de las unidades administrativas que conforman la
Secretarfa;

Vigilar ia administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Secretaria, conforme a las disposiciones legales
aplicables y a los lineamientos que al efecto establezea el Ejecutivo
del Estado; y .

Las demds contenidas en las disposiciones legales v las que le
asigne expresamente ef Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

ARTICULO 7 Para desempefiar el cargo de Secretario de Educacién se requiere;

VR

Ber cludadano mexicano por nacimiento;

Ser mayor de 30 afios y menor de 70, cumnplidos a la fecha de su
designacion;

Poseer, preferentemente, titulo profesional y conocimiento del sector
educativo; :

Contar con experiencia en la materia;

No ser ministro de algin culto religioso; y

Los demas que exijan las disposiciones legales aplicables al caso.

que éste designe, previc acuerdo con el Ejecutivo del Estado.

ARTiCULO 8 /fas ausencias temporales del Secretario serén cubiertas por el Subsecretario
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I. MISION Y VISION

VI. MISION Y VISION

MISION:

Ofrecer servicios educativos de calidad como eje del desarrolio

humano y social del estado de Tabasco.

VISION:

Ser lider de la Educacidn en la prestacion de servicios con calidad,
equidad y pertinencla que se sustente en valores y en procesos de
mejora continua para la formacién integral y arménica de los
ciudadanos, que fortalezca la identidad nacional, la participacion
social y el desarrollo sustentable del Estado.

. ESTRUCTURA ORGANICA

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA:
1.0 Secretaria de Educacion
1.1 Secretaria Particular

1.2 Secretaria Técnica
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2.0

13

1.4

1.5

Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales
1.3.1 Departamento de Asuntos Laborales
1.3.2 Departamento de Asuntos Juridico-Administrativos

Direccidn del Sistema de Administracién y Aseguramiento de [a Calidad

1.4.1 Coordinacién del Programa de Superacién Humana

1.4.2 Coordinacion de Cultura de Calidad

1.4.3 Coordinacion del Programa de Educacidn Basada en Competencia Labora!
1.4.4 Coordinacion de Investigacion e Innovacién

Coordinacién de Difusién y Promocion Educativa
1.5.1 Departamento Editorial

1.5.2 Departamento de Informacién

1.5.3 Departamento de Dissfio

Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion

2.1

Direccidon de Planeacion, Programacion y Presupuesto

2.1.1 Coordinacion de Infraestructura Educativa
2.1.1.1 Departamento de Programas especiales de Inversidn
2.1.1.2 Departamento de Programas Regulares

2.1.2 Coordinacién del Sistema de Informacion Estadistica
2.1.2.1 Departamento de Estadistica
2.1.2.2 Departamento de Anélisis y Desarmollo de Sisternas Estadisticos
2.1.2.3 Departamento de Administracién y Operacion

2.1.3 Departamento de-Planeacion

2.1.4 Departamento de Programacion

2.1.5 Departamento de Presupussto

2.2 Direccién de Controf Escolar & incorporacion

2.2.1 Departamento de Acreditacién y Certificacion de Educacién Preescolar

2.2.2 Departamento de Acreditacion y Certificacién de Educacion Primarda

2.2.3 Departamento de Acreditacion y Certificacién de Educacion Secundaria

2.2.4. Departamento de Acreditacidn y Cemﬁcamén de Educacion Media y de
Formacién Docente

2.2.5 Departamento Técnico y de Control

2.2.6 Departamento de incorporacion y Becas de Escuelas Particulares

2.2.7 Depariamento de informética y Sistemas

2.3 Direccién de Seguimiento y Evaluacion -

2.3.1 Departamento de Seguimiento y Evaluacion del Proceso Educativo

2.3.2 Departamento de Seguimiento y Evaluacion Programdtico Presupuestal
Institucional

2.3.3 Departamento-de Evaluacién Prospectiva

2.3.4 Departamento de Evaluacién de Programas Interinstitucionales y de Apoyo

2.3.5 Departamento de Modelos y Estadistica Aplicada a fa Evaluacién
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2.4 Direccion de Tecnologias de Informacion Educativa
2.4.1 Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
2.4.2 Departamento de Sistemas de Informacion
2.4.3 Departamento de Geodesia
- 2.4.4 Departamento de Mantenimiento

2.5 Direccion de Unidades Regionales de Servicios Educativos
2.5.1 Departamento de Patticipacidn Social

2.5.2 Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién Centro |
2.5.3 Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién Centro Ii;
2.5.4 Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién Chontalpa I;
2.5.5 Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién Chontalpa i
2.5.6 Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién Chontalpa 1l
2.5.7 Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién de la Sierra;
2.5.8 Unidad Regional de Servicios Educatives, Regidn de los Rios;

3.0 Subsecretaria de Educacién Basica
3.1 Coordinacion General de Educacion Bésica

3.1.1 Direccitn de Educacion Inicial y Preescolar
3.1.1.1 Departamento de Control de Personal
3.1.1.2 Departamento Técnico Pedagdgico
3.1.1.8 Departamento de Educacion Inicial-

3.1.2 Direccion de Educacién Primaria

3.1.3 Direccién de Educacion Secundaria
3.1.3.1 Departamento de Secundarias Generales
3.1.3.2 Departamento de Secundarias Técnicas
3.1.3.3 Departamento de Telesecundarias
3.1.3.4 Departamento Técnico Pedagégico
3.1.3.5 Departamento de Orientacién Educativa

3.1.4 Coordinacidén de Educacion: Especial
3.1.4.1 Departamento Técnico Pedagdgico
3.1.4.2 Departamento de Control de Personal
3.1.4.3 Departamento de Fortalecimiento a la Educacién Especial
3.1.5 Coordinacion de Educacion Fisica

.15.1 Departamento Técnico Pedagégico
.1.5.2 Departamento de Control de Personal
3.1.5.3 Departamento de Iniciacién y Desarroflo Deportivo

3.1.6 Coordinacidn de Educacion indigena.
3.1.6.1 Departamento de Proyectos Académicos
3.1.6.2 Departamento Técnico Pedagdgico
3.1.6.3 Departamento de Control de Personal
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3. 2 Direccidn de Superacidon Académica del Magasteno
3.2.1 Departamento Académico
3.2.2 Departamento Administrativo
3.2.3 Departamento de Gestion Educativa
3.2.4 Departamento de Centros de Maestios

3.3 Direccidn de Apoyo a la Educacion Basica
3.3.1 Coordinacién de Libros de Texto Gratuitos
3.3.2 Coordinacién de Equidad de Género en la Educacion
3.4.2.1 Departamento de Disefio y Andlisis
3.3.3 Coordinacién de Atenclén a Padres de Familia
3.3.4 Coordinacién del Programa de Escuslas de Calidad

3.4 Coordinacién del Programa de Carmera Magistenial
3.4.1 Departamento de Normatividad
3.4.2 Departamento de Bases de Datos
- 3.4.3 Departamento de snlace y Operacién

3.5 Coordinacién del Centro de Informética y Telecomunicaciones
Educativas de Tabasco
3.5.1 Departamento de Infraestructura de Comunicaciones
3.5.2 Departamento de Red Escolar
3.5.3 Departamento de Capacitacion
3.5.4 Departamento de Mantenimiento
3.5.5 Departamento de Proyectos Especiales

4.0 Subsecrstaria de Coordinacién y Desarrcllo de fa Educacion Media y
Superior

4.1 Direccion de Educacién Media
4.1.1 Departameanto de Servicios Institucionales
4.1.2 Dapartamento Técnico Pedagdgico
4.1.3 Departamento de Preparatoria Abierta
4.1.4 Departamento de Orientacion Educativa

4.2 Direccibn de Educacién Superior
4.2.1 Coordinacidn de Escuelas Normales
4.2.2 Dspartamento de Desarrolio Académico
4.2,3 Departamento de Desanollo Institucional
4.2.4 Departamento de Verificacién y Seguimiento de Servicios
Educativos
4.7.5 Departamento de Serviclo Social y Becas

4.3 Direccién de Profesiones
4.3.1 Departamento de Registro
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4.3.2 Departamento de Tramites Profesionales
5.0 Coordinacidn General de Administracion -

5.1 Direccidn de Recursos Financieros
5.1.1 Departamento de Recursos Financieros
5.1.2 Departamento de Revisidn y Fiscalizacién
5.1.3 Departamento de Registro, Control y Tramites de Ordenes de Pago
5.1.4 Departamento de Tesoreria
5.1.5 Departamento de Contabilidad
5.1.6 Departamento de Programas Especiales
5.1.7 Departamento de Registro y Controf Presupuestal
5.1.8 Departamento de Caja

5.2 Direccidn de Recursos Materiales y Servicios

5.2.1 Coordinacion de Mantenimiento y Seguimiento de Infraestructura
5.5.1.1 Departamento de demanda Diaria y Control de Obras
5.5.1.2 Departamento de Proyectos y Precios Unitarios

5.2.2 Departamento de Adquisiciones

5.2.3 Departamento de Servicios Generales

5.2.4 Departamento de Almacén

5.2.5 Departamento de Transporte

5.2.6 Departamento de Enlace y Suministros

5.3 Direccidn de Recursos Humanos
6.3.1 Departamento de Personal Federalizado
6.3.2 Departamento de Pagos Federalizado
5.3.3 Departamento de Personal Estatal
5.3.4 Departamento de Archivo General

5.4 Coordinacion de Proceso y Control de Néminas
5.4.1 Departamento de Produccién
5.4.2 Departamento de Captura
4.3 Departamento de Andlisis y Desarroito
5.4.4 Departamento de Soporte Técnico
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/
ﬁf()( OBJETIVO, AUTORIDAD Y FUNCIONES

1.0 SECRETARIA DE EDUCACION
Objetivo

Programar, organizar, operar, dirigir, desarrollar, innovar, supervisar y evaluar los servicios
de educacion en el estado, de conformidad con la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley General de Educacidn, la Ley de Educacién del Estado de
Tabasco y el Reglamento Interior de ia Secretaria de Educacién.

Autoridad

Corresponde originalmente al Secretario, la representacidn de la Secretfaria, asi como el
framite vy despacho de los asuntos que son competencia de la dependencia quien por
razones de organizacidn y servicios, podrd delegar faculiades en los servidores publicos
subalternos, quienes integran las siguientes secretarias, direcciones, coordinaciones vy
unidades:

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales;

Direccion de Sistema de Administracién y Aseguramiento de la  Calidad
Coordinacion de Difusidn y Promocién Educativa.

Subsecretaria de Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacion
Subsecretaria de Educacion Bésica

Subsecretaria de Coordinacién y Desarrollo de la Educacion Media y Superior
Coordinacién General dg Administracién

* 5 s &6 2 6 B * 0

Sin perder por ello fa posibilidad de su ejercicio directo satvo aquellas que por
disposicién legal no sean delegables.

Funciones

= Conduclr las relaciones de la Secretarfa con las demdas dependencias estatales,
federales y municipales en los asuntos de su competencia.

« Proponer al Ejecutivo del Estado las politicas y programas en materia de educacién,
asi como ejecutar los planes y programas autorizados para la imparticién de la misma.

« Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, érdenes, y demas disposiciones qus en
materia educativa expida e! Ejecutivo del Estado.

+ Representar al Ejecutivo del Estado en el &mbito de sus atribuciones, ante toda clase
de organismos educativos. .
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» Proponer al Ejecutivo del Estado la designacion y remocion de los servidores publicos
titulares de las Unidades Administrativas y organismos que conforman la Secretaria.

« Expedir los nombramientos del personal subalterno de la Secretaria, asi como decidir
sobre los demds movimientos de dicho personal conforme a los lineamientos
establecidos, y suscribir los documentos correspondientes.

« Firmar, en unién del Ejecutivo del Estado, acuerdos, convenios, Ordenes y
disposiciones que se emitan sobre los asuntos que competen a la Secretaria.

« Remitir al Ejecutivo del Estado, los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y drdenes relacionados con los asuntos que competen a la Secretaria vy al
sector paraestatal coordinado.

« Suscribir acuerdos con ofras dependencias publicas estatales, organismos
descentralizados y desconcentrados.

. Designaf' y remover libremente a los representantes de la Secretaria ante las
comisiones y organismos de la cual ella forma parte.

» Suscribir los Titulos Profesionales que expida et Poder Ejecutivo del Estado por
conducto de la Secretaria.

. Establecer las unidades de asesoria, coordinacién y consulta necesarias para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.

» Someter al acuerdo det Ejecutivo del Estado los asuntos qué sean competencia de la
Secretaria, asi como los del sector paraestatal coordinado por ésta.

+« Expedir los manuales de organizacién y procedimientos de la Secretaria, de acuerdo a
tos lineamientos y normas que expida la Secretaria de Contraloria, en coordinacion
con ia Secretaria y Finanzas, los que deberdn contener informacién sobre la
estructura orgdnica y la forma de realizar las actividades de las diversas unidades
administrativas, procurando que estos y demdas instrumentos de apoyo intemo, se
mantengan debidamente actualizados.

» Proporcionar al Ejecutive de! Estado, la informacién necesaria acerca de las
actividades desarrolladas por la Secretaria, para la elaboracion del Informe Anual de
Gobierno; y

» Las demds indelegables por virtud de las disposiciones aplicables; aquellas gque con
tal caracter le correspondan como coordinador del sector comespondiente a la
Secretarfa, asi como también las que le confiera ¢l titular del Poder Ejecufivo del
Estado.

« Planear, organizar, desarrollar y evaluar la educacién a cargo del Gobiemo del
[Estado, asi como la gue imparten las escuelas pariculares incorporadas a fa
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. /Secretaria da Educacién, en fodos los tipos, nivsles y modalidades, en los términos de
la legislacién correspondiente. )
s Coordinar las acciones tendientes a la operacion de los senvicios de Educacién Inicial,
Preescolar, Primaria, Secundaria, Educacién Media Superior, Superior, Educacion
* para Adultos, Fisica, Especial e Indigena, asi como la Capacitacion para el Trabajo.

« Fomentar las actividades educativas en el Estado.

s Detectar, cuantificar y proponer prioridades de accién en relacién conlas necesidades
det servicio educativo dela Entidad, en beneficio de la poblacidn mas necesitada.

+ Establecer metas a través de programas y proyectos alternativos a corto, mediano y
largo plazo, que incidan en la evolucién de la educacion en la Entidad.

- Elaborar y gestionar el anteproyecto de presupussto requerido por la Secretaria, para
su operacién, ante las instancias correspondientes, de acuerdo a los lineamientos
ostablecidos para elio.

» Realizar las modificaciones pertinentes a los programas y sus presupuestos, a fin de
orientarios al mejor desemperfio de las unidades administrativas de la Secretaria.

« Informar a la poblacién acerca del impacto de las acciones educativas y de su
repercusién en la calidad de los servicios educativos que imparte la Secretaria.

« Promover y realizar, en coordinacién con otras Secretarfas y Organismos Publicos
Descentralizados del Estado, programas de capacitacién técnica especializada en las
ramas agropecuaria, industrial y de servicios.

« Vigilar la aplicacién en el Estado de los Articulos 3%, 52y 123, fraccién XiI, apartado A,
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como la Ley General
de Educacion y de la Ley de Educacién del Estado de Tabasco.

+ " Vigilar que en todos los planteles educativos de la entidad, se rindan los honores
correspondientes a los Simbolos Patrios, tanto por alumnos como por maestros, asf
como Ia realizacion de los actos civicos, de conformidad con el Calendario Escolar
oficial.

« Promover la realizacion de congresos cientificos y culturales.

* Fomentar, coordinar y organizar la realizacion de eventos deportivos en las escuelas
pubticas del Estado.

» Vigitar el cumplimiento de las politicas que en materia de educacidn establezca el
Titular del Ejecutivo del Estado.
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.

| Estado, an los términos que establecen la Ley General de Educacion v la Ley de

evalidar los estudios, grados o titulos equivalentes a la educacion que se imparta en
ducacién del Estado.

* Autenticar, la veracidad de los datos consignados en los certificados, titulos, diplomas
o grados que expidan las instituciones educativas que presten los servicios de
educacion superior en el Estado.

= Llevar el registro y control de los profesionistas que sjercen en el Estado y organizar fa
prestacion del servicio social en Ia entidad.

= Vigilar que se mantenga actualizado e! inventario de bienes muebles e inmuebles
asignados a la Secretaria.

» Autorizar, negar o revocar a los particulares fa autorizacion para impartic Educacion
Primaria, Secundaria y Normal, asi como el reconocimiento de validez oficial de
estudios para los otros niveles. ) '

« Hepresentar a la Secretaria en todo tipo de actos juridicos en los procedimientos
judiciales o administrativos en que &sta sea parte.

« Vigilar que los particulares que imparten educacidn con autorizacion o reconocimiento
de validez oficial de estudios, cumplan con las disposiciones establecidas en el
Articulo 3¢ Constitucional, en la Ley General de Educacién y en la Ley de Educacion
del Estado de Tabasco.

« Vigilar que los particulares que imparten educacién incorporados a la Secretaria de
Educacién, oforguen el porcentaje de becas que establece ia fraccion IV del articulo
114, de la Ley de Educacion de! Estado de Tabasco.

« Ajustar anualmente el Calendario Escolar en caso necesario, respecto al minimo de
dias establecidos por 1a Ley General de Educacitn, informando a la Secretaria de
Educacién Pablica las adecuaciones pertinentes.

+ Gestionar ante las autoridades estatales, federales y organismos interinstitucionales el
financiamiento de becas econdmicas, para apoyar a los alumnos de escasos recursos,
con el proposito de abatir fos indices de desercién y reprobacién escolar.

« Promover y prestar servicios de actualizacidn permanente para los docentes en
servicio,

» Vigilar y evaluar periddica y sistemdaticamente el funcionamiento de cada una de las
unidades administrativas qua conforman la Secretaria.

+ Vigilar la administracion de los recursos humanos, materiales vy financieros de la
ecretarla, conforme a las disposiciones legales aplicables y a los lineamientos que al
efecto establezca el Ejecutivo del Estado.
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Obijetivo

Proporcionar apoyo administrativo, asi como el control y mejora de los procesos e
instrucciones de trabajo que contribuyan a elevar la eficiencia en la organizacién y
programacién de las actividades que realiza el Secretario de Educacion.

Autoridad
Ejercer las atribuciones que el Secretario de Educacién le asigne.

Funciones

« Fungir como enlace informativo entre la oficina de! Secretaric de Educacién y los
servidores pUblicos titulares de las diversas unidades administrativas.

+ Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia dirigida al C. Secretario.

= Efectuar el seguimiento de los asuntos turnados a las unidades administrativas
s Administrar la agenda de! C. Secretario.

s Informar al C. Secretario del seguimiento de los asuntos y audiendias.

+ Coordinar acciones con otras instituciones de fos sectores pébiicoé y privadas.
* Administrar las evidencias del Sistema de Gestién, innovacion y Calidad

» Realizar todas aquellas funcicnes que el titular de la Secretaria e encormiends.

1.2 SECRETARIA TECNICA

Objetivo

Proporcionar servicios de asistencia técnica, asi como el andlisis, evaluacién y sintesis de las
propuestas y asuntos especiales gue recibe del Secretario de Educacidn a fin de
proporcionarle la informacion necesaria para la toma de decisionss.

utoridad

Ejercer las atribuciones que el Secretario de Educacién le asigne.
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Funciones

« Coordinar acciones con los organos de apoyo y asesorfa adscrita al despacho del
Secretario de Educacion

+ Coordinar actividades relacionadas con los diferentes eventos que organizan las
unidades administrativas de esta dependencia, asi como las gue en forma coordinada
lleva a cabo con otras Secretarias y entidades del sector

» Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Secretario de Educacion durante fas
reuniones de trabajo que este efectie con funcionarios de esta dependencia, asi como
con otras Secretarias del Gobierno del Estado e instancias del Sector Educativo

« Vigilar que las instrucciones e indicaciones formuladas por el Secretario a las
unidades administrativas de la Secretaria se cumplan, en tiempo vy forma

o Proporgionar informacién técnica que sea de interés y utilidad al Secretario.

» Redactar oficios, circulares, ponencias y demas documentos que contengan
informacién técnica que deba suscribir el Secretario

+ Desempefiar todas aquellas funciones que el Secretaric de educacién le encomiendes
y mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades encomendadas

« Realizar todas aquellas funciones que el Secretario de educacién le encomiende.

« Solicitar la informacién y cooperacion técnica que requiera la unidad administrativa, a
las dependencias o entidades con las que se vea involucrada.

+ Tomar nota de acuerdos en las reuniones del Secretario de Educacion

1.3 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y LABORALES
Objetive

Organizar, desarrollar y vigilar la prestacion de los servicios juridicos que requiera la
Secretaria de Educacion.

Autoridad

Corresponde originalmente al Director 1a representacion de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Laborales, asi como el trémite y despacho de los asuntos que son competencia de la misma
Unidad quien por razones de organizacién y servicios, podré delegar facultades en los Jefes
e ios Departamentos de Asuntos Laborales y Asuntos Juridicos Administrativos, sin perder
or slio la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por disposicién legal no sean
delegables.,
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Funciones

.

Asesorar en materia juridica al Secretario de Educacion.

Asesorar y desahogar las consultas que en materia juridica formulen ias unidades
administrativas de la Secretaria de Educacién.

Estudiar, analizar y difundir entre las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacién, las disposiciones que en materia juridica relac;onadas con el sector
educativo se expidan,

Formular y proponer modificaciones y actualizaciones- a las leyes, decretos.
reglamentos, acuerdos, y demds disposiciones de cardcter legal que competen a |

Secretarfa de Educacién, Organos Desconcentrados y Orgamsmos Sectonzados a
elia

Representar a fa Secretaria de Educacion, ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje
det Estado, en la solucion de los conflictos faborales que se presenten con motivo de
las demandas interpuestas por los trabajadores de la Secretarfa, asi como para

contestar demandas laborales y presentar todas aquellas promociones gue se
requieran durante el procedimiento.

Formular denuncias ¢ quereflas ante los érganos investigadores dependientes de la
Procuraduria General de Justicia del Estado, cuando se cometan robos o dafios

materiales a los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Secretaria de
Educacién.

Representar a la Secretaria de Educacién ante las autoridades judibiaies federales y

estatales, en los procedimientos judiciales o administrativos en los gus la Secretana
sea parte.

Elaborar los informes previos y justificados que deba rendir la Secretaria de Educacion
cuando ésta tenga el caracter de tercero perjudicado, formular todas las promociones

-que se requieran al caso, e intervenir en calidad de delegado, en los juicios de amparo

en que sea autoridad responsable alglin servidor pablico de la Secretaria.

Practicar investigaciones administrativas y taborales, en contra de los trabajadores de
la Secretaria de Educacién, cuando éstos incurran en violaciones a las disposiciones
legales aplicables.

Asesorar al Secretario de Educacion en la aplicacion de las sanciones y correcciones

isciplinarias a que se hagan acreedores los trabajadores de la Secretarfa de
Educacién. . :

Levantar actas admmxstra ivas en, representacion del Secretario de Educacion en

i ‘trabj] res de la educacidn, guando éstos incurran en alguna de las
* tausgles de terminacion dé Jos eféctos de nombramisnto, previstas en la fraccion v
del articulo 20 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.




2 DE SEPTIEMBRE DE 2006 PERIODICO OFICIAL 35

» Dictaminar las Actas Administrativas que formulen los titulares de las unidades
administrativas en contra de los trabajadores de la Secretaria de Educacion, dejando
sin efectos el nombramiento del trabajador, en caso e resultar responsable de
violaciones a las disposiciones iegales vigenies.

+ Dictaminar la baja del servicio o cese de los trabajadores de la Secretaria de
Educacion, cuando éstos incurran en abandono de empleo.

» Lievar el control de los bienes inmuebles de la Secretaria de Educacion y gestionar su
regularizacion.

» Revisar, estudiar y sugerir las adecuaciones necesarias a los contratos, convenios y
acuerdos que deba suscribir el Sacretario de Educacidn.

s Llevar ef registro de los contratos, convenios y acuerdos que suscriba el Secretario de
Educacién. .

* Substanciar los procedimientos administrativos y resolver, previo acuerdo con el
Secretario de Educacién, sobre la rescision, cancelacion, caducidad, renovacidn,
nulidad y demés aspectos legales sefialados en los contratos, convenios y acuerdos
que suscriba la institucidn.

» Formmular y contestar a nombre del Secretario de Educacion, las demandas civiles y
penales, asf como oforgar el perdon legaf en los casos que proceda.

« Intervenir en las diligencias y procedimientos juridicos y en las controversias legales
que afecten o interesen a la Secretaria de Educacién, formulando y revisando todos
los tramites que procedan. -

+ Representar al Secretano de Educacién ante el Trhunal de lo Contencioso
Administrativo. .

« Compilar los Periddicos Oficiales del Estado, informando al Secretario de Educacién y
a las demds unidades administrativas que conforman la Secretarfa, de la publicacion
de las disposiciones legales que afecten la actividad educativa. .

» Compilar la legislacion federal y estatal.

Objetivo

Organizar, coordinar y tramitar 105 procesos en materia de asuntos laborales de la
Secretaria de Educacion.
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Autoridad

Corrgsponde originaimente al Jefe de Departamento la representacion del Departamento de
Asuntos Laborales, asi como el tramite y despacho de los asuntos que son competencia del
mismo quien por razones de organizacion y servicios, podra delegar facultades en Jefes de
Oficinas, sin perder por elio la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por
disposiclan legal no sean delegables.

Funclones

* Asesorar en madteria laboral 4 las unidades adiinistrativas de la Secretaria de
Educacion en todos aquellos asuntos que lo requieran.

¢ Desahogar las consultas que en materia laboral formulen las unidades administrativas
de la Secretaria de Educacion.

+ Representar al Secretario de Educacién y al Director de la Unidad de Asuntos
Juridicos y Laborales, ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado, en la
solucién de los conflictos laborales, que se presenten con molive de las demandas
interpuestas por los trabajadores de la Secretaria, asf como para contestar demandas
laborales y presentar todas aqueﬂas promociones que se requieran durante el
procedimiento. :

« Representar a la Secretaria de Educacién ante las autoridades judiciales federales y
estatales, en los procedimientos judiciales o administrativos en los gue la Secretaria
sea parte.

« Practicar investigaciones laborales, cuando los trabajadores de la Secretarfa de
Educacion, incurran en viclaciones a las disposiciones contenidas en la Ley de los
Trabajadores al Servicio de! Estado, en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado, en la Ley de Educacién del Estado de Tabasco y en
el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo dal Personal de la Secretaria
de Educacion Pibfica.

» Dictaminar las sanciones y correcciones disciplinarias a que se hagan acreedores los
trabajadores de la Secretaria de Educacién, establecidas en Ja Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

dministrativas, las Jefaturas de Sector, las Supervisiones y las Direcciones de las
Escuelas, en contra de los trabajadores de la Secretarfa, para dejar sin efecto el

nombramiento de los afectados, en caso de resultar responsables de violaciones a las
disposiciones contenidas, tanto en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado,

como en ¢l Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria.

-/Dictaminar las actas administrativas que formufen los titulares de las unidades
a
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» Elaborar los dictdmsnes de baja en el serviclo, rescisién de contrato o cese de los
trabajadores de la Secretarfa de Educacidn, cuando éstos incurran en abandono de
empleo, previsto en el articulo 20 fracclones 1 y V, de la Ley de los Trabajadores al
Serviclo del Estado. '

« Elaborar los Informes previos y justificados que deba rendlr la Secretarla de Educacién
cuando ésta tenga el cardcter de tercero perjudicado, formular todas las promociones
que se requieran al caso, e intervenir en calidad de delegado, en los juicics de amparo
en que sea autoridad responsable algiin servidor publico de la Secretaria.

» Asesorar al Secretario de Educacion en la aplicacién de las sanciones y correcciones
disciplinarias & que se hagan acreedores log trabajadores de la Sacretarla de
Educacién,

« Formular y contestar a nombre del Secratario de Educacién, las demandas civiles y
penales, v,as( como otorgar el perdén legal en los casoes que proceda.

1.3.2 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS
Objetivo

Organlzar, coordinar y supervisar los procedimientos da los asuntos juridico-administrativos
de la Secrotaria de Educacién.

Autoridad

Corresponde originalmente al Jefe de Departamento la repressntacién de! Departamento de
Asuntos Juridico-Administrativo, asi como el trdmite y despacho de los asuntos que son
competencla del mismo quien por razones de organizacién y serviclos, podrd delegar
facultades en Jefes de Oficinas, sin perder por ello la posibllidad de su ejerciclo directo salvo
aquellas que por disposicidn legal no sean delegables,

Funclones

« Asesorar y desahogar las consultas que en materia jurfdico-administrativo formulen
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién.

» Estudiar, analizar y difundir entre las unidades administrativas de la Secretaria de
ducacién, las disposiciones que en materia juridica relacionadas con sl sector
ducativo se expldan.

+ Formular y proponer modificaciones y actualizaciones a las Leyss, Decretos,

Reglamentos, Acuerdos y demds disposiciones de cardcter legal que competan a ia
Secretaria de Educacion.

= Fomular denuncias o querellas ante los drganos dependientes de la Procuraduria
General de Justicia del Estado, cuando se cometan robos o dafios materiales a los
bienes muebles & inmuebles, propiedad de la Secretaria de Educacion.
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Llevar el control y legalizar la posesion de los bienes inmuegbles, propiedad de la
Secretaria de Educacion.

Establecer el registro y control de los contratos y convenios que suscriba el Secretaric
de Educacion.

Revisar, estudiar y sugerir las adecuaciones necesarias a log contratos y convenios
que deba suscribir el Secretario de Educacion.

Substanciar los procedimientos administrativos y resolver, previo acuerdo con el
Director de Asuntos Juridicos y Laborales, la rescisidn, cancelacién, caducidad,
renovacién, nulidad y demas aspectos legales, sefialados en los contratos o
convenios que suscriba el Secretario de Educacién.

Practicar investigaciones administrativas, en contra de los trabajadores de la
Secretaria de Educacién, cuando éstos incurran en viclaciones a las disposiciones
legales aplicables.

Dictarninar las Actas Administrativas que formulen los fitulares de las unidades
administrativas en contra de los trabajadores de la Secretaria de Educacion, dejando
sin efectos el nombramiento del trabajador, en caso de resuitar responsable de
violaciones a las disposiciones legales vigentes.

Intervenir en las diligencias y procedimientos juridicos y en las controversias legales
que afecten o interesen a la Secretaria de Educacion, formulando y revisando fodos
los tramites que procedan.

Representar al Secretaric de Educacion ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo. , '

Compilar los Periédicos Oficiales del Estado, informando al Secretario de Educacion y
alas demds unidades administrativas que conforman la Secretaria, de la publicacion
o las disposiciones legales que afecten la actividad educativa.

Combilar la legislacion federal y estatal,

1.4 DIRECCION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD

Objetivo

Asegurar 'as acciones que impulsen la culturalizacién, concienciacion y el compromiso con la
calidad, la innovacién, certificacién en competencia laboral, el desarrolic humano vy
garanticen el mejoramiento de los procesos, para asegurar ef cumplimiento de estandares de
calidad de servicios de educacion, que satisfagan las necesidades de los alumnos, padres de
famifia y la sociedad en general; estimulando y reconociendo a los trabajadores, alumnos y
padres de familia como los actores principales del cambio.

C e
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Autoridad

Corresponde al Director del Sistema de Administracién y Aseguramiento de la Calidad la
representacion y el despacho de los asuntos que son competencia de la Direccion y ejercer
las atribuciones que el Secretario de Educacién le asigne.

Quien por razones de organizacién y servicios, puede delegar facultades en los servidores
publicos subalternos, los Residentes de!l Sistema de Gestidn Innovacién y Calidad, y quienes
integran las siguientes coordinaciones:

» Coordinacion del Programa de Superacién Humana;

« Coordinacion de Cultura de la Calidad;

« Coordinacion del Programa de Educacion Basada en
Competencia Laboral; y

» Coordinacién de Investigacion e Innovacion.

Funciones
* Asesorar en materia de calidad al Secretario de Educacion;

« Formular las modificaciones y actualizaciones al Manual de Calidad y al Manual
General de Organizacidn da a Secretaria, y presentaﬁas al C. Secretario para su
aprobacion.

« Informar al Secretario de Educacién de los avances y resultados de los programas y
proyectos de las Coordinacionss adscritas.

s Vigilar el cumplimiento de los programas operativos y financieros de las
coordinaciones adscritas. .

.

+ Asesorar g las distintas areas de la Secretaria en materia de calidad administrativa.

+ Analizar y difundir en el sector educativo, las nuevas disposiciones que en materia de
calidad administrativas se expidan.

« [Coordinar y mantener ef funcionamiento del Sistema de Gestién, Innovacion y Calidad
de fa Secretana

« lmplementar la promocion de la cultura en el sector educativo.

» Vigitar el cumplimiento del programa de auditoria interna de calidad al Sistema de
Gestién, inngvacion y Calidad.

+ Representar al Secretarlo de Educacion ante los drganos cerfificadores del Sistema de
Gestién de Calidad.

» Representar al Secretario de Educacion en eventos relacionados con la calidad,

» Evaluar el uso de los materiales e instrumentos para el funcionamiento del Sistema
de Gestion, Innovacién y Calidad.
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Coordinar, en el seno del Comité de Alta Direccidn de la Calidad, log procesos y
acuerdos de revisién del Sistema de gestién, Innovacién y Calidad,

Informar el estado de las acciones preventivas y correctivas emanadas de |a préctica
de las auditorias internas al Sisterna de Gastidn, Innovacién y Calidad,

Asegurar la implantacidn v la mejora continua del sistema de Gestién, Innovacién y
Calidad de la Secretarfa.

informar al Sacretarlo de Educacidn sobre el desempefio def Sistema de gestidn,
Innovacién y Calidad y, plantear ias necasidades de mejora.

Promover en el sector educativo la identificacién de las necesidades de los usuarios
para mejorar la calldad de Ja prestacion ds los servicios,

Generar innovaclones y mejoras al Sistema de Gestidn, innovacion y Calidad.

Vigilar el use adecuado de los equipos Informaticos asignados a la Direccidn, asi
como el cuidadn de los recursos materiales y el moblllario para su optimo
funcionamiento.

Evaluar los avances de los programas y proyectos de las coordinaciones adscritas a la
Diraccion.

Proponer mejoras en los procesos principales v de apoyo de las Coordinaciones
adseritas.

Informar al Comité de Calidad de la Secretaria, el estado del Sistema de Gestién,
innovacidn y Calidad.

Promover la investigacién como estrategla fundamental para conocer las causas de la
problematica educativa en la entidad e implementar proyectos de innovacion,

implementacién de programas de capacitacién para el trabajo en la entidad, de

, Vigitar fa aplicacién de las Nommas Técnicas de Compstencia Laboral y la
J acuerdo con las necesidades de los sectores productivos,

Implementar ia certificacion de la competencia de los trabajadores y estudiantes con .
base en Normas Técnicas de Compstencia Laboral.

Vigilar la aplicacién del Programa de Habilidades Bésicas.

Las demds que e! Secretario de Educacién le encomiende, afines a las sefialadas
anteriormente.
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SOBRDINACION DE/SURERACIGNHUMANA
Objetivo

Implementar, promover y coordinar talleres, cursos dirigidos a padres, alumnos y publico en
general para el desarrollo de una cultura de buena educacion.

Autoridad

Corresponde al Coordinador de Superacidn Humana la representacion y el despachdde los
asuntos que son competencla de la Coordinacién y ejercer las atribuclones que el Dirsclor
del Sisterna de Administracién y Aseguramiento de la Calidad le asigne.

Funciones

*»  Promover en todo momento en [os alumnos, padres de familia hagan cotidiana en su
forma de vida, la préctica de valores y el desarrollo ds una cultura de Emprendedores,

» Disedar, organizar, implementar, coordinar, dirigir, desarrollar operativamente cursos,
seminarios, talleres, clinicas, dirlgides a 1a poblacién en general.
1.4.2 COORDINACION DE CULTURA DE CALIDAD
Obletive

Certificar escuelas de calidad que son competencia de la Coordinacién de acuerdo al sistema
de la Norma IS0, as( como certificar a la propia Secretarla de Educacion.

Autoridad

Corresponde al Coordinador de Cultura de Calidad la representacidn’y el despacho de los
- asuntos que son competencia de la Coordinacién y sjercer las atribuciones que el Director

del Sistema e Administracion y Aseguramiento de la Calidad le asigne.

Funciones

+ Coordinar la implementacion de los cursos de capacitacién del modelo Sistema de
Gestion, Innovacién y Calidad (SGIC).

« Promover la cultura de la calidad en el quehacer institucional para sentar las bases del
Sistema de Gestidn, Innovacién y Calidad.

« Coordinar la implementacion de las auditorias intemas al Sistema de Gestion,
innovacion y Calidad.

+ Coordinar la implsmentacién de talieres vy seminarios orientados a promover una
cultura de la calidad.
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= Elaborar y documentar el Programa de capacitacion en materia de calidad.

« Implementar programas para mejorar la calidad de los procesos, en funcién de la
satisfaccion de los usuarios.

« Fortalecer la aplicacién de criterios homogéneos en administracién v aseguramiento
de la calidad para la mejora continua.

s Vigilar el uso adecuado de ios equipos informaticos asignados a la Coordinacion, asi
como el cuidado de los recursos materiales y el mobiliario- para su dptimo
funcionamiento. :

» Agegurar una adecuada interrelacion de los procesos.

» Las demds que el Director le encomiende, afines a las sefialadas anteriormente.

1.4.3 COORDINACION DE EDUCACION BASADA EN COMPETENCIA LABORAL
Obijetivo

Establecer programas que garanticen el desarrolic de habilidades entre el personal,
aplicando tas bases de ! Sistera de Normalizacién de Competencia Laboral (SNCL) y que
la motivacion eleve la calidad, gane flexibilidad y pertinencia entre el sector educativo.

Autoridad

Corresponde al Coordinador de Educacidon Basada en Compestencia la representacion y el
despacho de los asuntos que son competencia de la Coordinacidn y ejercer las atribuciones
que el Director del Sistema de Administracion y Aseguramiento de la Calidad le asigne.

Funciones

‘s Promover 'y difundir el uso y aprovechamiento de las Normas Técnicas de
Competencia Laboral en ias Instituciones Educativas.

« Aprovechar la informacién que se genera por el Consejo de Normalizacidn y
Certificacién (CONOCER) en la elaboracién de Normas Tégnicas de Competencia
Laboral, tales como Comités, Subcomités, Ramas, Sectores, Empresas, Trabajadores,

= Promover que las Instituciones de Educacidn Técnica y Capacitacion de la entidad se
acrediten como centros de evaluacion.

« Promover y difundir en la entidad, los servicios de capacitacion, evaluacion y
certificacién, de conformidad con las Normmas Tecnicas Competencia Laboral
establecidas por el Consejo de Nommalizacién y Certificacion (CONOCER).
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» Vincular las necesidades de certificacion de las empresas, asociaciones y personas
fisicas con ios organismos certificadores acreditados y promover que se constituyan
como centros de evaluacion o evaluadores independientes.

» Promover que las Instituciones Educativas estatales desarrollen experiencias de
educacidon en Normas Técnicas de Competencia Laboral,, las implementen y reciban
los apoyos correspondientes.

» Promover la oferta de servicios de educacién y formacién con base en Normas
Técnicas de Competencia Laboral, en instituciones publicas, privadas y auténomas de
la entidad.

« Procurar la vingulacién del Programa Qperativo Anual de fa representacidn, con los
Sistemas Normalizado y de Certificacion de Competencia Laboral (SNCCL).

» Promover la EBNCL (Educacion Basada en Normas de Competencia Laboral) y el
desarrollo curricular con ese enfoque, en las instituciones sducativas de la entidad.

» Desarrollar estudios para determinar necesidades de formacién para el frabajo y de
competencia laboral.

« Orientar con base en las Normas Técnicas de Competencia Laboral Ia transformacion
de fa oferta de formacion y capacitacion para el trabajo en la enttdad de acuerdo con
las necesidades de l0s sectores productivos.

s Difundir el uso de las Normas Técnicas de Competencia Laboral.

+» Promover fa certificacién de la competencia de los trabajadores con base en las
Normas Técnicas de Competencia Laboral;

» Propiciar que se desarrollen, Proyecios Especificos de impacto regional, mediants ia
aplicacién del Proyecto de Modermizacion de la Educacion Técnica y Capacitacion
{PMETYC) y particularmente de los Sistema Normmalizade y de Certificacidn de
Competencia Laboral(SNCCL)}, con apoyo del Consejo de Normal iZ&Clén y Certificacién
{CONOCER) v ofros ejecutores del Proyecto.

« {mpulsar la acreditacién de instituciones educativas, pablicas y privadas, empresas y
centros de capacitacidn de camaras o sindicatos como centros de evaluacion.

« Difundir entre los sectores educativo ¥ productive la existencia de Organismos
Certificadores que sean acreditados por el Consejo de Nomalizacién y Cedificacion
{CONOCERY);

« Definir Iasl metas anuales de los compromisos a desarrollar, asi como establecer las
normas y lineamientos de participacion entre las partes;

« Constiuir o suprimir grupos especificos de trabajo para la atencién y resolucion de
asuntos que lo ameriten.
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Emitir ias bases vy lineamientos con lag que operaran los grupos especificos de trabajo,
y designar a sus coordinadores,

Coordinar y supervisar a través del Secretario de la Comisién, que las actividades que
fleven a cabo los grupos especificos de trabajo se realicen de conformidad con las
estrateglas acordadas.

Promover, organizar y facilitar el trabajo entre Jas diversas dreas participantes.
Proponer la firma de acuerdes u otro tipo da instrumentos entre las partes o terceros.

Evaluar trimestral y anualmente los avances de las metas definidas, as{ como el
impacto de las actividades desarrolladas.

Difundir permansntermnente los avances v los resultados de las acclones desarrolladas.

Vigilar el uso adecuado de los equipos Informéticos aslgnados a la Coordinacién, asf
como el culdado de los recursos materiales y el mobillario para su dptimo
funcionamisnte.

Las demas que el Director le encomiende, afines a las sefialadas anteriorments.

1.44 COORDINACION DE INVESTIGACION E INNOVACION
Objetivo

Realizar estudios de Investigacién educafiva, que conduzcan hacla el msjoramiento de los
programas y proyectos especificos, tendientes a superar la calldad de los procesos
educativos e Impulsar acciones innovadoras, con el propésito de lograr fa excelencia
sducativa de los servicios educativos que otorga la Secretarfa de Educacién.

Autoridad

Cforresponde al Coordinador de Investigacion e Innovacién la 1epresentacién v el daspac‘ho
o los asuntos que son competencia de la Coordinacién y ejercer las atribuciones que el
Director del Sistema de Administracién y Assguramiento de la Calidad le asigne.

i

Funciones

.

Fomentar la investigacién educativa para que sea un instrumento Ce apoyo, que
aporte informacién y juicios para el disefio de politicas educativas y permita valorar el
desarrolio de programas especificos y conocer su impacto.

Promover la investigacién educativa a fin de que sea la base para el desarollo de
programas, proyectes e innovacionss educativas para mejorar la eficacia de las
instituciones escolares, para msjorar la calidad de los procesos y resultados
aducativos.
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s Hacer de la investigacién educative, una herramienta de apoyo en la busqueda y
anglisis sistemdtica de informacion scbro fendmenos educativos que afectan o
favarecen la calidad det funciohamiento de los centros educativos.

» Fomentar el desarrolio de investigaciones que permitan vincular la educacion a las
necasidades productivas del estado.

« Fomentar y desarrollar investigaciones con objeto de conocer Jas habilidades,
aptitudes, actitudes, conocimientos y competencias que deben posesr los alumnos al
1érmino de cada grado y nivel educativo.

» Promover y desarrollar el trabajo de investigacién educativa de calidad, apoyado con
tacnologias de la informacién a informética.

» Difundir los resultados de las investigaciones e innovaciones educativas realizadas a
nivel estatal, nacional e internacional.

« Establecer mecanismos de vinculacidn con investigadores, centros de investigacion,
instituciones de educacidén superior estatales, nacionales e intermacionales, con la
finalidad de mantener actualizada la informacién generada sobre investigacién e
innovacién educativa.

« Proponer innovaciones a los contenidos curriculares, métodos y materiales didécticos,

para la aplicacién de los planes y programas de estudio de los diferentes niveles
educativos.

» Efectuar sondeos de opinidn entre alumnos, padres de familia, masstros, autoridades
educativas, instituciones educativas y sociedad en general a fin de que aporten
propuestas que conduzean al mejoramiento de la calidad de la educacién.

« Disefiar y poner en prictica estrategias para la formacion de los equipos de directivos

escolares de manera que se constituyan en promotores de la innovacién en gestion
escolar.

« /Fomentar o desarrollo de investigaciones que permitan vincular la educacién a los
procesos productivos del estado.

« Proponer y desarroliar investigaciones con el fin de proponer a las areas educativas,
medidas dirigidas a incorporar a los grupos con mayor rezago educalivo, o que
snfrentan condiciones econdmicas y soclales en desventaja.

« Aplicar con caracter experimental, planes y programas de estudio, contenidos y
métodos educativos, materiales y auxiliares didacticos, asi como instrumentos para la
evaluacion de los mismos.

» Promover v desamollar eventos estatales, naclonales e internacionales sobre
investigacién e innovacién educativa.
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+ Establecer mecanismos de vinculacion con centros de investigacion, institutos de
educacién superior y universidades estatales, nacionales e internacionales, con la
finalidad de mantener actualizada la informacion generada sobre investigacion e
innovacion educativa.

» Fomentar y fortalecer la investigacién para que sirva de apoyo a la innovacion
educativa.

« - Difundir los resultados de las investigaciones educativas realizadas a nivel estatal,
nacional e internacional.

1.5 COORDINACION DE DIFUSION Y PROMOCION EDUCATIVA
Objetivo

Promover y apoyar las relaciones de la Secretaria de Educacion con las instancias publicas y
privadas de la entidad y el pais, y mantener informada a la sociedad sobre las actividades
que desarrofle el sector educativo. .

Autoridad

Corresponde al titular de la Coordinacion de Difusidn y Promocion Educativa, por
encomienda del Secretario de Educacién, servir de enlace entre esta dependencia y la
sociedad, a fin de promover, difundir e informar a fravés de los medios masivos de
comunicacién las principales actividades, programas y servicios, propiciando una imagen
favorable a la institucion.

Para el buen desempefic de sus funciones, la Coordinacion de D:fusron y Promocidn
Educativa esta conformada por las siguientes dreas:

«/ Departamento de Informagion
Departamento Editorial
»_Departamento de Disefio Gréfico

Funciones

» Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Publicaciones de a Secretaria, asi como la
edicion de los documentos que se reguieran.

» Producir material audiovisual que apoye al didactismo, de acuerdo a las indicaciones
del area responsable y los lineamientos técnicos que se establezcan.

» Gestionar ante los medios de comunicacién masiva la difusién de objetives y
programas de la Secretaria, para informar a la opinién pudblica las acciones relevantes
que en el ambito educativo se realicen.
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» Elaborar la sintesis hemerogréfica estatal y nacional para remitirla a las instancias que
proceda.

* Analizar y evaluar la informacién que difundan los medios de comunicacion relativa al
sector educativo y su repercusidn en la imagen institucional de la Secretaria.
» Supervisar la edicidn de folletos, catalogos, revistas vy libros de difusién educativa.

« Coordinar la participacion de las distintas unidades administrativas en las ediciones de
difusién educativa.

s Asesorar a las unidades administrativas sobre publicaciones que deseen llevar a
cabo.

s Recopilar bibliografia relativa a educacién, con el fin de retroalimentacion a las
Unidades Administrativas.

» Dirigir, supervisar y evaluar al personal adscrito a la Coordinacién.

+ Promover y apoyar las relaciones de la Secretaria con organismos de la entidad que
coadyuven al desarrolio de la educacién en todas sus manifestaciones.

s Ejecutar las acciones de politicas de Relaciones Publicas de la Secretaria.

« Difundir el quehacer de la comunidad educativa a través de los medios masivos de
comunicacion.

«»  Mantener informado al Secretario de Educacion y representantes educativos respecto
a la opinidn pablica.

.

« Publicar los manuales, reglamentos, instructivos, circulares, convocatorias y demds
disposiciones juridicas, normativas, etc., que regulan el funcionamiento del Sistema
Educativo en la entidad, para hacerlos del conocimiento general.

« FElaborar, planear y difundir campafias genéricas con el fin de informar y orientar al
pdblico sobre los servicios educativos en el Estado, asi comod captar, analizar y
svaluar st opinién.

« Atender y dar seguimiento a las solicitudes planteadas por el pubhco en general a
través de los medios de comunicacion.

« Supervisar los trabajos que se realicen en la Coordinacion, para su correcta sjecucion.

»  Senvir de enlace de lé dependencia con la Direccién General de Comunicacién Social
y Relaciones Pdblicas del Gobierno del Estado.

« Realizar aquellas funciones que el Secretario de Educacion le confiera
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Obljetivo

Coordinar los trabajos de proyectos disefiados para el apoyo docenta, asf como también
dirigir y orientar el proyecto editorlal de la Coordinacion.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento Editorial la revision y supervision de material didactico
para apoyo dogente; asi coma los proyectos editoriales de ésta Coordinacion.

Funciones

+ Producir material editorial que apoye al didactismo, de acuerdo a las indicaciones del
area responsable y los lineamientos técnicos que se establezcan.

+ Asesorar las unidades administrativas sobre publicaciones que deseen llevar a cabo.

* Recopilar bibliografia relativa a educacncn con el fin de retroalimentacién a las
Unidades Administrativas.

s Elaborar material diddctico paré apoyo docente.
+ Realizar aquellas funciones que su superor jerdrquico e confiera, afines a las
sefiatadas anteriormente.
1.5.2 DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Objetive

ecopilar, organizar y redactar ta informacion para su difusidn correspondiente a las
actividades que realiza la Secretaria de Educacion.

Autoridad

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Informacion coordinar el trabajo operativo
de las distintas areas que conforman la Coordinacién de Difusidén y Promocidn Educativa; su
funcion principal consiste en la toma de decisiones junto con la Coordinacién, en tormo a las
actividades de difusién solicitadas.

€l Departamento de Informacion esta integrado por 3 dreas; Monitoreos de Radio y TV,
Sintesis informativa y, Fotograffa y video.
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Funciones

Recopilar, organizar y redactar la informacién para su difusién correspondiente a las
actividades que realiza la Secretaria de Educacion; asf como supervisar los trabajos
concernientes a dicha area.

Difuridir y promover en 1os medios de comunicacion, a través de Boletines de Prensa,
las actividades y eventos que lleva a cabo la Secretaria de Educacién y, en general,
de toda informacidn gue contribuya a fortalecer la imagen institucional de la misma.
Cubrir los eventos del sector, en que participe el Titular de la Secretaria de Educacién
y los demds Funcionarios que integran la misma, con &l propdsito de que se elaboren
los Informes del Evento vy los Boletines de Prensa pertinentes.

Elaborar diariamente las Sintesis Informativas y Hemerograficas que se relacionen
con las actividades de la Secretaria de Educacion, y demds informagcion de otros
sectores que se consideren relevantes.

Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Publicaciones de la Secretaria, asi como la
edicion de los documentos que se requieran.

Gestionar ante los medios de comunicacién masiva la difusién de objetivos y
programas de la Secretaria, para informar a la opinidn ptblica las acciones relevantes
que en el dmbito educativo se realicen.

Elaborar la sintesis hemerografica estatal y nacional para remitirla a las instancias que
proceda.

Analizar y evaluar fa informacién que difundan los medios de comunicacion relativa al
sector educativo y su repercusion en la imagen institucional de la Secretaria.

Distribuir 10s impresos elaborados a las areas de la dependencia.

Distribuir Ia Prensa Local yio Nacional, segin sea el caso, en las diversas éreas de fa
Secretaria.

Distribuir los Boletines a los diversos Medios de Comunicacion.

Etaborar Monitoreos de Radio y Television.

Llevar un seguimiento y control de los Boletines de Prensa.

Llevar un sequimiento de las dreas que soiiciten el apoyo de esta Coordinacion.
tievar un archivo de las Sintesis Informativas y Hemerograficas.

Coordinar y supervisar las tareas correspondientes a las dreas que integran el propio
Departamento.
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Colaborar en diversas actividades que les asigne la Coordinacion de Difusion y
Promocidn Educativa.

Recopilar informacion educativa, social, politica y econdmica de los medios impresos
Locales (Matutino y Vespertino} y Nacionales, y organizarla mediante una Sintesis
Informativa.

Coordinar las tareas concerientes a la grabacion de audio, toma de fotografia, video
e informatica.

Coordinar acciones para la realizacion de trabajos de impresidn y publicaciones,
vinculadas con la difusidon de las actividades de la Secretaria ds Educacidn.

Coordinar las actividades refacionadas con fos Impresos (Revistas, Folletos, Tripticos,
Colaboraciones en Periédicos, etc.), que emite la Secretaria de Educacidn a través de
la Coordinacién de Difusion y Promocién Educativa.

Realizar aquellas funciones que su superior jerarquico le confiera, afines a las
sefaladas anteriormente.

DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO

Objetivo

Eilaborar materiales graficos, visuales ¢ audiovisuales, seglin sea el caso, para la difusién de
eventos de la Secretarla de Educacion, en medios masivos de comunicacian.

Autoridad

.

Corresponde al Jefe del Departamento de Disefio Gréfico coordinar las actividades

oriddicos, elc.), que emite la Secretaria de Educacion a través de la Coordinacién de
Difusion y Promocién Educativa.

felacionadas con los medios impresos (Revistas, Folletos, Tripticos, colaboraciones en
P

Funciones

-

Coordinar acciones para la realizacién de trabajos de impresion y publicaciones, para
lo cual se realizan tareas de planificacion y organizacién, vinculadas con la difusion de
las actividades de la Secretaria de Educacion.

Seleccionar los medios que se utifizaran para ia difusién de los eventos.
Elaborar materiales gréficos, visuales o audiovisuales, segln sea el caso, para la

difusion de eventos de la Secretaria de Educacién, en medios masivos de
comunicacion.
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« Disefar las estrategias de difusidn de acuerdo al medio de difusién v a los
lineamientos que establezca la Coordinacion.

s Solicitar informacién de eventos educativos, culturales, civicos y deportivos vinculados
al sector educativo.

» Revisar y corregir los articulos que se entregarén a los medios de comunicacion.

* Supervisar la edicion de folletos, catalogos, revistas y libros de difusién educativa,

» Brindar apoyo a la Coordinacién para cubrir eventos o actividades que realice la
Secretaria de Educacién.

+ Participar en la elaboracion de ta agenda estatal de eventos educativos.

» Colaborar en diversas actividades que asigne la Coordinacion de Difusién y
Promocisn Educativa.

» Realizar aqueflas funciones que su superior jerdrquico le confiera, afines a las
sefialadas anteriorments.

2 - SUBSECRETAR
DESCENTRALIZ

Objetivo

Satisfacer la demanda social de los servicios educativos en la entidad, conforme a la
planeacidn, programacion, presupuestacion, seguimiento, evaluacion, y control del sistema
educativo, para su enlace con las areas pedagdgicas y hacer cumplir la observancia de las
normas y lineamientos juridicos, téenicos y administrativos que definen las politicas de la
Secretaria de Educacién.

Autoridad

orresponde a la Subsecretaria de Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacién
representar y auxifiar al Secretario en el tramite y despacho de los asuntos que son de su
competencia, por lo que tiene autoridad para:

« Representar a la Secretaria de Educacion en el tramite y despacho de los asuntos que
son de su competencia y demas que indique el Secretario de Educacion.

s« Convocar a reuniones de trabajo a las dependencias de gobierno, organismos
publicos e instituciones, asi como a las demds unidades administrativas de la
Secretaria de Educacién para concrefar acuerdos relacionados con la planeacion y
programacién de las actividades propias del sector.

» Solicitar a las dependencias de gobierno, organismos publicos e instituciones, asi
como a las demas areas de la Secretaria de Educacion ia informacién que se requiere
para formular los diagndsticos y evaluaciones propios del sector.
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+ Conforme a las politicas, lineamientos v normas que rigen al sector, tomar las
decisiones que estime convenientes en lp relacionado con la planeacion,
programacidn, presupuestacidn, evaluacién, control y descentralizacién de los
servicios educativos.

+ Conferir a las direcciones, coordinaciones y unidades administrativas de la
Subsecretaria las facultades que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

Funciones

« Vigilar en su ambito de competencia, el cumplimienio de la Ley General de
Educacion, la Ley de Educacién del Estado de Tabasco, los Planes Nacional y Estatal
de Desarrolio, el Programa Nacional de Educacién, y el Programa Educativo del
Estado, asi como las disposiciones que de ellos emanen;

» Supervisar que la elaboracion de los planes y programas a corto, mediano y largo
plazo del sector educativo en la entidad cumpla con las normas establecidas y los
fineamientos gue rigen al sector,

s Proponer las politicas publicas para el desarrollo del sector educativo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su seguimiento y evaluacion;

s Vigilar . que la planeacién, programacién, presupuestacién, autorizacion,
modificaciones y evaluaciones periddicas de los programas y proysclos del sector
cumplan con ja normatividad y lineamientos de operacién en la materia;

» Supervisar la integracién del Programa Operative Anual y. del anteproyeclo de
presupuesto de egresos con programas y proyectos para la prestacién y mejora del
servicio, asi como de aquellos proyectos especiales que desarrolie la Secretaria;

« Validar los programas de inversién para la conservacion, ampliacién y mejoramiento
de la infraestructura en la entidad y determinar las prioridades de atencién a las que
habrdn de sujetarse;

+ [Gestionar ante las instancias conducentes, la autorizacién de los recursos para
atender la demanda de! servicio educativo;

» Comunicar a las distintas dreas de la Secretaria los recursos autorizados, asi como
sus modificaciones, para la prestacién de los servicios, el cumplimiento de las metas
programadas y el adecuado ejercicio del gasto;

» Promover y validar la formulacién de los diagnosticos sobre la situacién que guarda la
educacioén en Ja entidad;

s Aplicar, en coordinacién con la Subsecretaria correspondiente, las medidas de conirol
necesarlas para la reorientacion de los programas y proyectos;

v Aprobar la reestruciuracion o creacidn de zonas escolares y comunicarla al drea
respectiva;
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« Establecer los Sistemas de informacion Estadistica y de Indicadores Educativos;
+ Establecer el Sistema de Catdlogos Bésicos Educativos y validar sus resultados;

* Supervisar la integracién de los documentos e informes refacionados con la cuenta
pubfica, informe de gobiermno y comparecencia del Secretario, asi como proporcionar
la informacién, o la cooperacién técnica que le sea requerida por otras instancias;

+« Establecer el sistema de control escolar en la entidad, conforme a la normatividad
vigente;

« Supervisar que las resoluciones y equivalencias de estudios para los niveles de
educacién bésica, media y de formacidn docente de los planteles dependientes e
incorporados a la Secretarfa de Educacién, cumplan con Yos lineamientos que
establece la Ley General de Educacitn y ia Ley de Educacion del Estado de Tabaseo.

+ Supervisar, en el drea de su cémpetencia. que los servicios educativos incorporados
o no, que imparten los particulares en la entidad, cumplan con las disposiciones
establecidas en la Ley General de Educacidén y la Ley de Educacién del Estado de
Tabasco;

» Validar el Acuerdo de Incorporacién de los particulares que imparten educacion en los
niveles basico, medio ¥ de formacidn docente, con la finatidad de presentarlo para 1a
autorizacion del Secretario.

« Instalar y coordinar el Comité Estatal de Becas, supervisando el otorgamiento de las
mismas, segun las nommas y procadimientos vigentes al respecto;

« Establecer el Sisterna Estatal de Evaluacion, conforme a la normatividad vigente;

» Supervisar los procesos de evaluacion educativa externa e institucional, asf como la
ifusion de resultados;

» 4 Comunicar los resultados de las mediciones educativas a Ias instancias respectivas;

» Establecer mecanismos de concerfacidn con los sectores publico, soclal y privado e
impulsar la paricipacién social en el sector educativo,;

« Validar la procedencia y evaluar el cumplimiento de los compromisos
interinstitucionales contraidos por la Secretaria, a través de convenios o acuerdos de
coordinacion, anexos de ejecucion u otras vertientes de coordinacion federal, estatal y
municipal, 0 de concertacion con los sectores social y privado;

« Determinar las prioridades de atencion con nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion para modemizar la planeacidn, gestion y evaluacion de la Secretaria;

« Proponer al Secretario de Educacion los procesos a descentralizar y desconcentrar, y
supervisar gue se ajusten a la normatividad establecida;
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s Validar la creacién y reestructuracion de las Unidades Regionales de Servicios
Educativos, ast como ta modificacion del drea de influencia de las existentes, con el
propdsito de hacer mas eficiente su operacion;

« Validar los programas de apoyo a las Unidades Regionales de Servicios Educativos,
- gue consideren el arraigo del personal docente, técnico vy administrativo, adscrito a
ellas y presentarlos al Secretaric de Educacion;

« Validar la informacién generada por las distintas areas de la Subsecretaria y
presentar at Secretario de Educacion las propuestas para su difusion;

» Dirigir al personal adscrito a su drea y otorgarle-los apoyes necesarios para el dptimo
desempefio de sus funciones.

+ Promover la capacitacién del personal de Ja Subsecretaria conforme a las normas y
procadimientos vigentes;

» Vigilar el uso adecuado de los equipos informaticos asignados a su 4rea, asi como el
cuidado de los recursos materiales y el mobiliario para su dptimo funcionamiento; y

s Realizar aquelias funciones que el Secretario de Educacidn le asigne, afines a las
sefialadas anteriormente.

21-DIRECCIGH IR ROSHAMACT

Objetivo

Dirigir y coordinar la elaboracién de fos planes a corto, mediano v largo plazo y coordinar las
acciones de planeacién, programacion, presupuestacién y estadistica en las areas

ducativas, asi como la integracién de los programas de inversidn en la infragstructura
educativa, para impulsar el desarrollo del sistema educativo estatal y atender la demanda
social de servicios.

Autoridad

La Direccién por razones de organizacion, asume la representacion. de la Subsecretaria de
Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacion, para el desarrollo de las funciones
de planeacion, programacion, presupuestacion, estadistica y ampliacion y mejoramiento de la
infraestructura educativa, por lo que tendra autoridad para:

» Establecer comunicacidn o intercambiar informacion verbal y escrita de manera
directa con otras direccionss de fa Secretaria, e incluso con personas y organismos
externos del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, siempre que esta
comunicacion o intercambio se efectie con autorizacion, ¢ a pelicion de la
Subsaecretaria;
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+ Celebrar, previa autorizacién de la Subsecretaria, reuniones de trabajo con personal
de las distintas unidades administrativa de la Secretaria y Organismos
Descentralizados del Sector para tomar acuerdos relativos a las funciones que le son
inherentes;

« Participar con voz y voto en las reunionss de trabajo a gue convoquen las
Dependencias Globalizadoras de la Administracion Publica Estatal, y en su caso, el
Comité de Planeacién para el Besarrollo del Estado de Tabasco, en ausencia del
titular de la Subsecretaria;

¢ Solicitar a las distintas unidades administrativas de ia Secretaria y Qrganismos
Descentralizados, la informacion que se requiera para la integracidn de los planes a
corto, mediano y largo plazo, para Ia atencién de la demanda social de servicios;

+ Asignar comisiones y tareas especificas al personal de las distintas 4reas que
conforman la Direccidn de Planeacion, Programacion y Presupuesto,

s Dirgir el adecuado desarrollo de las funciones encomendadas al personal de las
distintas 4reas de la Direccidn;

Asi también, podrd delegar facultades en los servidores publicos subaliermos que
taboren en:

» Coordinacion de Infraestructura Educativa:
Coordinacién del Sistema de informacion Estadistica;
Departamento de Microplaneacion;

Departamento de Planeacién y Programacion; v
Departamento de Presupuesto

*« & & &

Funciones

« Coordinar la elaboracién de los planes y programas a corto, mediano y largo plazo del
ctor educativo en la entidad, de acuerdo con las normas establecidas y los
{ineamientos que rigen al sector, con la aprobacién de la Subsecretana de Pianeacién

de Servicios Educativos y Descentralizacién;

+ Participar en las acciones de seguimiento y evaluacion de las politicas publicas
establecidas para el sector.

« Coordinar la Integracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos con programas v proyectos para la prestacion y mejora del
servicio, asi como de aquellos proyectos especiales que desarrolle la Secretaria.

+ Coordinar conjuntamente con las areas educativas, organismos federales, estatales v
municipales, la integracién de los programas de inversién para la ampliacion y
mejoramiento de la infraestructura educativa en la enfidad y presentarlos para su
autorizacién a la Subsecretarla de Planeacion de Servicios Educatives v
Descentralizacién;
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Dirigir y coordinar, segun las nommas y procedimientos establecidos, la programacién
detallada de los servicios de educacién en la entidad,;

Dirigir el proceso de control dei ejercicio presupuestal y su actualizacién, de acuerdo a
las modificaciones en los recursos asignados, a los programas y proyectos
autorizados y coordinar la integraciéon de la documentacion para comunicar a las
distintas areas de la Secretaria los recursos autorizados.

Dirigir y coordinar la elaboracion de los diagndsticos de los servicios educativos en
microregiones, con el fin de detectar los desequilibrios existentes para orientar los
proyectos del sector;

Elaborar en coordinacién con la Direccién de Seguimiento y Evaluacion, las
recomendaciones para reorientar los programas y proyectos, cuando se detecten
inconsistencias en la operacién de los mismos y presentarlas para aprobacién de la
Subsecretaria de Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacion;

Coordinar los procesos de reestructuracion o creacion de zonas escolares de acuerdo
con las caracteristicas y necesidades de los servicios educativos, en apego a las
normas y criterios existentes para ello y presentarlas para la aprobacién de la
Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion;

Participar con voz y voto en comisiones diversas que determine la Subsecretaria de
Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Coordinar el sistema de informacidn estadistica y de indicadores educativos en la
entidad, conforme a las normas establecidas;

Coordinar el sistema de catilogos basicos educativos que operen en la entidad;

Participar en la elaboracién de los informes periédicos y complementarios sobre los
programas y proyectos autorizados al sector educativo;

esarrollar programas informaticos que coadyuven en el manejo de la informacion
generada en los procesos de planeacién, programacidn y presupuestacion;

Proponer a la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos vy
Descentralizacién, los mecanismos para la difusién interna y externa de la informacion
generada en el area;

Dirigir al personal adscrito a su area y otorgarle los apoyos necesarios para el 6ptimo
desempeno de sus funciones;

Capacitar al personal que interviene en los procesos de planeacién, programacion y
presupuestacién conforme a las normas y procedimientos vigentes;

Vigilar el uso adecuado de los equipos informaticos asignados a su area, asi como el
cuidado de los recursos materiales y el mobiliario para su éptimo funcionamiento;
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» Realizar aqueflas funciones que la Subsecretaria de Planeacion de Servicios
Educativos y Descentralizacién le asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

2.1.1 “COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
Objetivo

Coordinar las acciones de planeacién, programacion y presupuestacion, para la integracion
de los -programas de inversion en la infraestructura educativa, autorizados al Sector
Educacién, Ciencia y Tecnologia.

Autoridad )

En razon del trdmite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para
establecer coordinacién con las distintas dreas de la Secretaria; para decidir las opciones y
estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi como las
técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal adscrito a la
Coordinacién, cuya direccion y supervision le corresponde.

La comunicacion que establezca con otras &reas de la Secretaria de Educacion, € incluso
con personas y organismos externos, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estara
relacionada con et cumplimiento de sus funciones 'y se realizard con autorizacion de la
Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, y en su caso, de fa Subsecretaria de
Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

« Formular fa planeacién a corlo, mediano y largo plazo, de la infragstructura de los
servicios educativos en la entidad;

« Coordinar la formulacién de los anteproyectos de inversion en infraestructura
educativa, de acuerdo a la estructura educativa y la normatividad vigente;

 Integrar Jos programas anuales de construccidn, rehabilitacidn y mantenimiento de
espacios educativos, de acuerdo a la normatividad vy fuentes de financiamiento
vigentes, en coordinacién con las distintas areas del Sector;

« Validar la factibilidad de uso de la infraestructura propuesta, por los particulares para la
instalacion de servicios educativos de este sostenimiento;

» Coordinar los procesos de seguimiento y control de los programas de inversion en
infraestructura educativa autorizados;

s Analizar y validar los movimientos presupuéstales de los programas de inversién
autorizados y presentarlos a la aprobacidn de fa Direccion de Planeacién,
Programacion y Presupuesto, para su trémite ante las instancias correspondientes;

» Establecer coordinacién con las distintas areas de [a Secretaria, el Comité
Administrador del Programa Estatal de Construccion de Escuelas, organismos
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federales y estatales y H. Ayuntamientos, segln corresponda, en o referente a la
normatividad y aplicacion de los programas de inversién autorizados;

« Participar en la elaboracion de los informes periddicos y complementarios sobre los
programas y proyectos autotizados al sector;

« Participar en representacién de la Direccidn de Planeacidn, Programacién vy
Presupuesto, y en su caso, de la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos
y Descentralizacién, en comisiones diversas, para verificar que fos trabajos se realicen
de acuerdo con la normatividad establecida; y

= Realizar aquellas funciones que la Direccién de Planeacidn, Programacion y
Presupuesto le asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

o

HOGRAMAS ESPECIALES DE INVERSION

Objetivo

Organizar y coordinar la planeacién, programacion y presupuestacién de los programas
especiales de la infraesttuctura del Sector. .

Autoridad

En razdn del trdmite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para e! adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi
como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal
adscrito al Departamento, cuya direccion y supervision le corresponde.

La comunicacion que establezca con otras dreas de la Secretaria de Educacion, e incluso con
personas y organismos externos, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estard
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autorizacion de la
Coordinacién de Infraestructura Fisica, y en su caso, de la Direccién de Planeacién,

Programacion y Presupuesto, y/o de la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos
y Descentralizacidn.

Funciones

« Elaborar los anteproyectos de inversidn en infraestructura educativa, en ios niveles de
educacion primaria, media y superior en todas sus modalidades, asi como de las
oficinas administrativas y educativas;

» Coordinarse con las diferentes dreas de la Secretaria, Organismos Descentralizados y
Municipios, para la elaboracién de los programas anuales de inversion;

« Coordinar {a aplicacion de las esirategias normativas para la integracién y operacion de
los programas anuales de inversion para infraestructura educativa;
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» Elaborar el Programa Anual de construccion, rehabilitacion y mantenimiento de
espacios fisicos en los niveles de educacion primaria, media y superior, en todas sus
modalidades y de oficinas administrativas y educativas, conforme a la normatividad y
fuentes de financiamiento vigentes;

« Coordinar los procesos de seguimiento y control de los programas de inversién en
infraestructura educativa en los niveles de educacion primaria, media y superior, en
todas sus modalidades y de oficinas administrativas y educativas;

» Supervisar y validar la factibilidad de los espacios fisicos que con propésitos
educativos proponen los particulares; y

» Realizar las tareas encomendadas por la Coordinacién de infraestructura Educativa,
afines a las anteriores.

2.1,1.2",DEPARTAMENTO,

"ROGHAMAS/REGULARES
Obijetivo

Organizar y coordinar la planeacién, programacion y presupuestacién de fos programas
regulares de inversion de la Secretaria de Educacidn.

Autoridad

2n razén del tramite y despacho de los asunios encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi
como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal
adscrito al Departamento, cuya direccidn y supervision le corresponde.

La comunicacién que establezca con ofras areas de la Secretaria de Educacion, e incluso
con personas y organismos extemos, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estard
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autotizacion de la
Coordinacion de Infraestructura Fisica, y en su caso, de la Direccidn de Planeacion,
Programacion y Presupuesto, y/o de la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos
y Descentralizacion. )

Funciones

« Elaborar los anteproyectos de inversion en infraestructura educativa, en los niveles de
educacién preescolar y secundaria en todas sus modalidades;

+ Coordinarse con las diferentes dreas de la Secretaria, para la elaboracién de los
programas anugles de inversiory;

« Coordinar la aplicacion de las estrategias normativas para la integracién y operacion
de los programas anuales de inversidn para infrasstructura educativa;
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« FElaborar el Programa Anual de construccién, rehabilitacién y mantenimiento de
espacios educativos en los niveles de preescolar y secundaria en todas sus
modalidades, conforme a la normatividad y fuentes de financiamiento vigentes;

e Coordinar los procesos de seguimiento y control de los programas de inversién en
infraestructura educativa en los niveles de preescolar y secundaria en todas sus
modalidades;

< Validar los movimientos presupuéstales de los programas regulares de inversion
autorizados, para su-trdmite ante las instancias correspondientes; y

* Realizar las tareas encomendadas por la Coordinacién de Infraestructura Educativa,
afines a las anteriores.

2.1.2 COORDINACION DEL SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA
Obijetivo

Desarrollar actividades relacionadas con la generacion, integracion y difusiéon de estadisticas
correspondientes al Sistema Educativo Estatal, para apoyar ia toma de decisiones en la
planeacién, programacion, evaluacioén y administracion del quehacer educativo.

Autoridad

El Sistema de Informacion Estadistica que es la fuente oficial de la Secretaria de Educacion
en materia de informacién estadistica, por lo cual dispone de Ia representatividad de la
Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto; de la Subsecretaria de Planeacion
de Servicios Educativos y Descentralizacion; y del Secretario de Educacion ante las éreas
centrales de la Secretaria de Educacion Publica, dependencias y organismos de las
administraciones ptblicas federal, estatales y municipales, para el trdmite y despacho de los
asuntos relacionados con la informacién estadistica, demografica y geogréfica del estado.

En razén del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para
establecer coordinacién con las distintas areas de la Secretaria; para decidir las opgiones y
estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi como las
técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal adscrito a la
Coordinacién, cuya direccién y supervision le corresponde.

Funciones

* Generar la informacion oficial de la estadistica educativa de la Secretaria de
Educacion;

» Cumplir con la normatividad, procesos y calendarios establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica, referidos a 1a Integracion Nacional de la Informacion Estadistica;
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|

Definir, establecer y actualizar los mecanismos de comunicacidn y coordinacion con
las dreas y centros educativos existentes en el estado, para captar, procesar, integrar
y difundir Ja informacion estadistica oficial;

Establecer la coordinacién con las areas centrales de a Secretaria de Educacion
Pablica, para la oblencion sistematica de la informacion estadistica y censal que
permita integrar el sistema nacicnal de informacion, estadistica e indicadores
educativos;

Integrar y actualizar ¢! registro de las instituciones pertenecientes al snstema
educativo nacional, establecidas y activas en la entidad;

Participar en la integracion de planes, programas y proyectos sectoriales, regionales,
municipales y especiales, referidos al &mbito de la informacion estadistica del sisterma
educativo estatal,

Construjr"y actualizar los principales indicadores educativos y proyecciones de
matricula escolar, para evaluar el rendimiento o desempefio del sistema educative
estatal, y su repercusion en la sociedad; y

Realizar aquellas funciones que la Subsecretarfa de Planeacidén de Servicios
Educativos y Descentralizacion le asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

" DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

Qbjetivo

Integrar, actualizar y proporcionar informacion estadistica oportuna y relevante sobre la
demanda y oferta del Sisterna Educativo Estatal.

Autoridad

£n razén del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi
como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal
adscrito al Departamento, cuya direccién y Supervision le corresponde. -

La comunicacién que establezca con otras dreas de la Secretaria de Educacion, e incluso
con personas y organismos externos, del mismo nivel jerarquico o superior al suyo, estara
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizara con autorizacion de la
Coordinacién del Sistema de Informacion Estadistica, y en su caso, de la Direccion de
Planeaci6n, Programacion y Presupuesto, y/o de la Subsecretaria de Planeacidn de
Servicios Educativos y Descentralizacion.
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Funciones

Proporcionar la estadistica educativa para identificar la asistencia y escolaridad en
cada uno de los servicios que presta el sistema educativo estatal;

Proporcionar las proyeccicnes de la matricula de educacién basica, media superior y
especial, para apoyar a la Coordinacion de Libras de Texto Gratuitos en la planeacion
y logistica de distribucion de libros;

Mantener actualizados los dalos de estadistica, proyecciones e indicadores del

sistema educativo estatal, para apovar ia toma de decisiones de las autoridades
educativas;

Participar conjuntamente con el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado
de Tabasco {COPLADET) y la Coordinaciéon Estatal del Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e Informatica; (INEGI) para la integracidon del anuario
estadistico del estado de Tabasco y los cuadernos estadisticos municipales;

Participar en la integracion del plan estatai de desarrollo, de los anexos estadisticos
del informe de gobiemno del ejecutivo del estado, y en documentos oficiales que
refieran al comportamiento y evolucion del sistema educativo estatal;

Participar en la integracion de los datos mds significativos en materia de educacion
logrados por las administraciones piblicas estatales, a efecto de conformar las
memorias de trabajo sexenales;

Elaborar los principales indicadores educativos a inicio y fin de cursos de cada ciclo
escolar, para analizar el rendimiento ¢ desempefio del sistema educativo estatal, y su
repercusion en la sociedad; v

Realizar las encomendadas por la Coordmamén del Sisterha de Informacion
Estadistica.

2.1.2.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS

Objetivo

ESTADISTICOS

Lograr ta efectividad de los procesos estadisticos a través de la aplicacion de tecnologias de
informacion propias o adquiridas.

Autoridad

En razdn del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi
como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal
adscrito al Departamento, cuya direccion y Supervision le corresponde.
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La comunicacion que establezca con otras dreas de la Secretaria de Educacion, e incluso
con personas y organismos externos, del mismo nivel jerarquico o superior al suyo, estard
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizara con autorizacion de la
Coordinacién dei Sistemna de Informacion Estadistica, y en su caso, de la Direccion de

Plansacion, Programacién y Presupuesto, y/o de la Subsecretaria de Planeacion de
Servicies Educativos y Descentralizacion.

Funciones

« Generar la publicacién electrénica de la estadistica bésica, directorio de escuelas,
documentos y archivos relacionados;

» Capacitar al personal de la CSIE sobre programas desarroflados localmente o

adquiridos, y aplicados en las diversas tareas de procesamiento y validacion de datos
astadisticos;

« Mantener la operatividad del equipo de cdmputo, programas, red e inte?net de la CSIE
con el apoyo de la direccién de tecnologias de informacién educativa;

» Brindar asistencia técnica externa solicitada en situaciones relacionadas con
aplicaciones de computo;

« Desarrollar programas de cémputo estadistico, actualizarlos y documentarios.

« Participar en el grupo de trabajo para tecnologias informaticas de la Secretarfa de
Educacién, instalado por fa Direccidn de Tecnologias de Informacidn Educativa en julio
del 2003 para tratar asuntos técnicos relativos a la adquisicion de hardware y sofiware,
redes y comunicaciones, y desarrolio de sistemas;

+ Realizar las encomendadas por la Coordinacién del Sistema de Informacion
Estadistica; ’

2.1.2.3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y OPERACION
Objetivo

Administrar los Sistemas Nacionales de informacion desarrollados por la Secretaria de
Educacion Publica (SEP), y los desarrollados por la Coordinacion del Sistema de Informacion
| Estadistica (CSIE) y capacitar al personal operativo y de informatica asignado a la
CTocrdinacion del Sistema de Informacion Estadistica, Unidades Regionales de Servicios

Educativos (URSE) ademés de Supervisores Escolares sobre la captura, validacion y
explotacion de Ja Informacién Estadistica.

Autoridad

En razdn del trdmite y despacho de 0s asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi
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como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle &l personal
adscrito al Departamento, cuya direccién y Supervisién le corresponde.

La comunicacion que establezca con otras dreas de la Secretaria de Educacidn, e incluso
con personas y organismos externos, del misme nivel jerdrquico o superior al suyo, estara
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autorizacion de la
Coordinacion del Sistema de Informacion Estadistica, v en su caso, de la Direccidén de
Planeacion, Programacién y Presupuesto, y/o de la Subsecrstaria de Planeacion de
Servicios Educativos y Descentralizacién.

Funciones

+ Disefiar y generar las bases de datos y reportes requeridos por la Bireccion General de
Planeacion, Programacion y Presupuesto (DGPPP) de la SEP, para la oficializacién de
{a estadistica educativa estatal;

» Disefiar y generar material didactico para presentar el plan anual de trabajo a Unidades
Regionales, jefes de sector y supervisores escolares;

* Administrar y operar el Sistema Interactivo Descentralizado de Estadisticas Continuas
(SIDECY); los Catalogos de Centros de Trabajo(CCT), de Integracién Territorial {CIT}, y
de Inmuebles Escolares (CIE); el Sistema Nacional de Bibliotecas (BIBLIO); el Sistema
de Estadistica Basica de Educacién Superior; el Sistema de Validacidon con base en fa
Estadistica Histérica (VAHIS), el sistema para la captura del cusstionario anexo a los
911 (recursos computacionales); '

* Capacitar y adiestrar permanentemente al personal de las Unidades Regionales de
Servicios Educativos encargados de estadistica y supervisores escolares de educacion
inicial, especial, .basica y media superior sobre cursos-teller de aplicaciones
comgreiales e institucionales relacionados con el procesamiento estadistico, orientadas
a mejorar la administracion y operacion de Ia infonmacion estadistica;

« Implementar la desconcentracion de los sistemas de informacion estadistica hacia a
las estructuras y mandos operativos de la secretaria de educaGién, principalmente a
_las Unidades Regionales de Servicios Educativos (URSE) v supervisionas escolares de
educacién basica y media superior;

» [Actualizar permanentemente 1os catdlogos basicos (centros de trabajo, integracion
territorial y bibliotecas) en coordinacidén con las URSE'S, supervisicnes de zona
escolares y directores de escuelas; y

s Realizar las encomendadas por el coordinador (a) det Sistema de Informacion
Estadistica. :
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2.1.3 DEPARTAMENTO DE PLANEACION
Objetivo

Formular los planes de expansién de los servicios educativos y el anteproyecto de
presupuesto de la Secretaria de Educacién.

Autoridad

En razdn del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi
como las téenicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal
adscrito al Departamento, cuya direccion y supervision le corresponde.

La comunicacién que establezca con otras areas de la Secretarfa de Educacion, e incluso
con personas y organismos externos, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estara
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autorizacién de la
Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, y en su caso, de la Subsecretaria de
Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacién.

Funciones

« Participar en la integracion del programa estatal de educasién a corto y mediano
plazo en la entidad, de acuerdo con las normas y politicas establecidas.

* Proponer las metas y objetivos anuales de los programas, subprogramas vy
proyectos del sector educativc en la enfidad, en concordancia con los
correspondientes a nivel nacional.

» Elaborar el anteproyecto del programa de presupuesto de la Secretaria de
Educacion.

» Coordinar ia elaboracion de! anteproyecto del Programa Operativo Anual de la
Secretaria de Educacién.

« Comunicar a las dreas educativas, el presupuesto autorizado a nivel programa,
subprograma, proyecto y concepto de gasto.

s Participar con ¢l Departamento de Recursos Financieros, en la obtencion del
presupuesto anual y el ejercicio a nivel programa, subprograma, proyecto y por
concepto de gasto.

= [Elaborar la programacion detallada de los servicios de educacion basica en la
fentidad, Integrando los resultados que se deriven de los trabajos de
microplaneacion.
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= Programar en coordinacion con los responsables de proyectos, el presupussto
autorizado de la Secretarla de Educacion, con el visto bueno de la Subsecretaria
de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion.

= Controlar las modificaciones al programa de metas auforizadas, asi como su
repercusion en la programacion detallada,

« Participar, con la Direccion General de Administracidn de la Secretaria de
Educacién, en las solicitudes de modificaciones al presupuesto autorizado.

s Hacer las recomendaciones pertinentes para establecer medidas correctivas
cuando se presenten desviaciones no iolerables, en la operacion de los
proyectos y proponerlas a las areas educativas y de apoyo administrativo para
su aplicacion.

« Asesorar a las areas educativas para organizar la programacidn de las
inscripciones en el mes de febrero en el estado, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

« Operar en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria
de Educacion, el sistema de cambios interestatales del personal docente en
servicio v la asignacion de maestros de nuevo ingreso en la entidad, de acuerdo
a las normas vy lineamientos establecidos.

« Integrar la propussta de ampliacién de [a oferta de Educacién Superior, en base
al plan de crecimiento de la oferta y demanda en este nivel educativo.

s Elaborar la encuesta sobre el Financiamiento Educativo Estatal, en el que
participe los gobiernos federal, estatal y municipal, de acuerdo a los lineamientos
emitidos por la Secretaria de Educacion Publica.

« Disefiar, operar y mantener actualizados los sistemas de informacion
relacionados con la programacién del sistema educativo.

« Realizar los movimientos presupuestales -(ampliaciones y/o reducciones) al
presupuesto de egresos, seguin lo que proceda para su trémite respective. -

21.4 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
Objetivo

Formuiar los planes de inversién e integrar, en colabaracion con e Depantamento de
[/{ Planeacnén el programa de presupuesto de la Secretaria de Educacién.

Autoridad

En razdn del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de Ias funciones atribuidas, asi
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como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal
adscrito al Departamento, cuya direccidn y supervisidn fe corresponde.

La comunicacién que establezca con otras areas de la Secretarfa de Educacion, e incluso
con personas y organismos externos, del mismo nivel jerarquico o superior al suyo, ‘estara
relacionada con el cumplimiento de sus funciones v se realizard con autorizacién de la
Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto, y en su caso, de la Subsecretaria de
Planeacidn de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

« Coordinar las actividades relacionadas con los programas de inversidn
autorizados para el sector educativo en la entidad, asi como integrar los informes
correspondientes.

« Integrar los anteproyectos de los programas de inversion y de fos presupuestos
correspondientes, a partir de las propuestas elaboradas por las distintas areas
de la Secretaria de Educacion, en coordinacién con el Departamento de
Planeacidn y con el visto bueno de la Direccion de Planeacion, Programacxon y
Presupuesto.

« Proponer ante la Direccidn de Planeacidn, Programacién y Presupuesto,
conjuntamente con las areas de la Secretaria de Educacidn, las metas anuales
de los programas de inversidn correspondientes.

s Coordinar las acciones de las unidades responsables de las éreas de la
Secretaria de Educacién, para la integracién del programa anual de inversiones
del Sector.

» Apoyar a los Departamentos de Microplaneacién y Planeacion para determinar la
problerndtica del sector, asi como sus objetivos, metas, estrategias, pofiticas vy
programas. ’

» Realizar los estudios y proyectos especmcos, solicitados por las aumndades det
sector.

215 DEPARTAMENTC DEPRESUPUESTO

Objetivo
oordinar los procesos de formulacidn del anteproyecto, asignacion, contro! y modificacion

del presupuesto anual de egresos, para la operacién de los servicios educativos en la
entidad,
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Autoridad

En razdn del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las gpciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi
como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle e personal
adscrito al Departamento, cuya direccion y supervision le corresponde.

La comunicacion que establezca con otras dreas de la Secretaria de Educacion, e incluso
con personas y organismos externos, del mismo nivel jerarquico o superior al suyo, estara
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autorizacion de fa
Direccion de Planeacion, Programacidn y Presupuesto, y en su caso, de la Subsecretaria de
Plangacion de Sewvicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

Participar en la integracion de los planes y programas a corto, mediano y largo plazo
del sector educativo en la entidad, de acuerdo con la normatividad y politicas
establecidas;

Coordinar con las distintas dreas, la elaboracion de! anteproyecto de presupuesto
anual de egresos del sector educacion, ciencia y tecnologia, de acuerdo con los
fineamientos normativos vigentes;

Integrar y presentar para aprobacion de la Direceidn, la documentacién para comunicar
a las unidades responsables, el presupuesto asignado a los programas y proyectos
autorizados, para la prestacién de los servicios, el cumplimiento de las metas
programadas y el adecuado ejercicio del gasto;

Coordinar los procesos de control del ejercicio presupuestal, para su actualizacién de
acuerdo a las modificaciones} a los recursos asignados, en los programas y proyectos
autorizados;

Coordinar la integracién de la informacién correspondiente a la encuesta sobre el
financiamiento de! gasto educativo estatal, de acuerdo a los criterios y lineamientos
vigentes;

Coordinar la elaboracidn de los informes periddicos y complementarios sobre los
recursos asignados a los programas y proyectos autorizados a la Secretaria;

Participar en representacion de la Direccidn de Planeacion, Programacién y
Presupuesto, y en su ¢aso, de la Subsecretaria de Planeacidn de Servicios Educativos
y Descentralizacién, en comisiones diversas, para verificar que 1os trabajos se realicen

‘de acuerdo con la normatividad establecida; y

esarrollar las funciones afines a fas que anteceden, que le encomiende la Direccion
de Planeacién, Programacion y Presupuesto.
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2.2

DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR E INCORPORACION

Objetivo

Dirigir los procesos de la administracion del control escolar, revalidaciones y eqguivalencias-
de estudios, en las modalidades de los sistemas escolarizados y mixtos de los niveles de
educacion basica, media, de formacion docente y sistema abierto de preparatoria, asimismo
las actividades de incorporacién de las escusglas particulares de acuerdo a las normas y
procedimientos.

Autoridad

La Direccidn por razones de organizacién, asume la representaciéon de ia Subsecretaria de
Planeacién de Servitios Educativos y Descentralizacion, para el desarrollo de las funciones
de control escolar por lo que tendré autoridad para:

-

Establecer comunicacién o intercambiar informacion verbal v escrita de manera directa
con otras direcciones de la Secretaria, e incluso con personas y organismos externos
del mismo nivel jerarquico o superior al suyo, siempre gue esta comunicacion o
intercambio se efectue con autorizacion, o a peticion de la Subsecretaria;

Celebrar, previa autorizacién de la Subsecretaria, reuniones de trabajo con personal
de las distintas unidades administrativa de la Secretaria y Organismos
Descentralizados del Sector para tomar acuerdos relativos a las funciones que le son
inherentes;

Realizar las auditorias en los procesos de administracion escolar en escuelas que
imparten clases en las modalidades escolarizada y mixta de los niveles de educacion
bésica, media y de formacién docente, tanto para ios planteles de la Secretaria de
Educacion, como los particulares incorporados e instancias que lleven los sistemas
abiertos de educacion media. .

Convocar a coordinadores de URSES, jefes de sector, coordinador de supervisores,
supervisores, directores y profesores de las modalidades escolarizada y mixta, de los
niveles de educacion basica, media y de formacién docente, tanto para los planteles
de la Secretaria de Educacion, como para los particulares incorporados, en caso de
requerir su presencia por tramites y capacitaciones, en {03 procesos de control ascolar,

Dictaminar las sanciones que se les aplicara a los coordinadores de las URSES, jefes
de sector, directores y profesores de las modalidades escolarizada vy mixta, de los
niveles de educacion basica, media y de formacion docente, tanto para los planieles
de ia Secretaria de Educacién, como para los pariculares incorporados, en caso de
que incidan en errores en la aplicacion de los procesos generales de control escolar.

Tramitar ante la Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales, las. sanciones

orrespondientes, a que se hagan acreedores los Servidores Publicos que incurran en
alguna violacidn a las normas y procesos de la administracion escolar y que se
refieran en las modalidades escolarizada y mixta, de los niveles de educacién bésica,
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media y de formacion docente, tanto para los planteles de la Secretaria de Educacion,
como los particulares incorporados y de los sistemas abiertos de educacion media.

Otorgar validez oficial a los estudios, mediante su firma en los certificados de
terminacion de estudios, certificaciones de estudios completos o parciales, constancias
de estudios y de examenes extracrdinarios, exdmenes globales por grado, examenes
profesionales, actas de examenes extraordinarios, titulos  profesionales,
revalidaciones, equivalencias o documentos oficiales que den por acreditado un grado
o afio escolar, en las modalidades escolarizada de l0s niveles de educacién basica,
media y de formacidn docente segln correspondan, tanto para los planteles
dependientes e incorporados a la Secretaria de Educacion.

Autorizar que los sellos de SISTEMA EDUCAT!VO NACIONAL, utilizades por los
planteles dependientes e incorporados a la Secretaria de Educacién, cumplan con los
estandares oficiaies determinados por la Secretaria de Educacion Publica.

Autorizar a incorporacion de planteles educativos en Ios niveles de educacion basica,
media, capacitacion para &l trabiajo y formacién docente.

Asi también, podra delegar facultades en ios servidores publicos subaltermos gue laboren en:

*
-
-
-

Departamento de Acreditacion y Cerfificacion de Educacién Preescolar;
Departamento de Acreditacion y Certificacién de Educacion Primaria;
Departamento de Acreditacidn y Certificacién de Educacién Secundaria;
Departamento de Acreditacion y Certificacion de Educacién Media 'y de
Formacién Docente;

Departamento de Incorporacion de Escuelas Particulares;

Departamento Técnico y de Control;

Departamento de Informética y Sistemas.

Funciones

Participar en las acciones de seguimiento y evaluacion de las politicas publicas

" establecidas para el Sector;

Actualizar el catélogo de escuslas particulares incorporadas para su publicacién en el
Periddico Oficiat del Estado;

Participar en la elaboracién de informacién respecto del drea de su competencia con la
finalidad de apoyar los procesos de planeacion y evaluacion dei servicio educativo;
Dirigir-los procesocs de control escolar, en las modalidades escolarizada, mixta, de los
niveles de educacidn basica, media y de formacion docente, tanto para los planteles

_de ia Secretaria de Educacién, como para los particulares incorporados, asi como el
sistema abierto de educacion media, conforme a las normas y procedimientos
vigentes;

i
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Expedir la Clave Unica de Registro de Poblacion, de conformidad con Ios lineamientos
establecidos por el Registro Nacional de Poblacién;

Autorizar el nimero de registro de examenes y de titulos profesionales de  educacion
media y de formacion docente de los planteles dependientes e incorporados a la
Secretaria de Educacién;

Expedir y autentificar las certificaciones de estudios de los niveles de educacién bédsica
y de formacion docente en la modalidad escolarizada y mixta, asi como del sistema
abierio de educacidon media, de los planteles dependientes e incorporados a la
Secretaria de Educacion;

Legalizar los documentos de los alumnos procedentes de ofros Estados del Pais;

Proponer a la Subsecretaria de Planeacién de Servicios Educativos vy
Descentralizacién las medidas tendientes a mejorar el funcionamiento de los sistemas
de Controi Escolar;

Expedir resoluciones de revalidacion v equivalencias de estudios para ios niveles de
educacién basica, media y de formacidon docente de los planteles dependientes e
incorporados a la Secretaria de Educacion, de conformidad con la Ley General de
Educacion y la Ley de Educacion del Estado;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan las relaciones entre la
Secretaria y los particulares, incorporados ¢ no, que imparten educacion en {a entidad,
y en caso necesario aplicar las sanciones procedentes o revocar la autorizacion o el
reconocimiento de validez oficial, segin sea el caso, en coordinacidn con la Unidad
de Asuntos Juridicos y Laborales;

Coordinar con las dreas correspondientes, la incorporacion de escuelas particulares al
sistema educativo estatal de los niveles de educacion basica, media y de formacién
docente;

Desarrollar programas informaticos que coadyuven en el mane;o de la informacion
generada en los procesos de control escolar;

Proponer a la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos vy
Descentralizacion, los mecanismos para la difusion mterna y externa de la informacién
generada en el drea;

Dirigir al personal adscrito a su area y otorgarle los apoyos necesarios para el dptimo
desempefio de sus funciones;

Capacitar al personal que interviene en los procesos de control escolar conforme a las
normas y procedimiantos vigentes;

Vigilar el uso adecuado de los equipos informdticos asignados a su drea, asi como el
cuidado de los recursos materiales y el mobiliario para su 6ptimo funcionamiento; y
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Educativos v Descentralizaci6n le asigne, afines a las sefialadas antericrmente.

-[/Reaﬁzar aquellas funciones que la Subsecretaria de Planeacién de Servicios

2.21 DEPARTAMENTO . DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE
* EDUCACION PREESCOLAR
Objetivo

Coordinar y controlar los procesos de la administracién del control escolar, del nivel de
educacion preescolar de los planteles oficiales y particulares incorporados a la Secretaria de
Educacion.

Autoridad

Coordinar las auditorias en los procesos de la administracion escolar en las Escuselas
en la modalidad Escolarizada det Nivel de Educacion Preescolar, para los planieles
dependientes e incorporados de la Secretaria de Educacion.

Convocar a Coordinadores de URSES, Jefes de Sector, Supervisores Escolares,
Directores y Profesores del nivel. de Educacién Preescolar, de los planteles
dependientes e incorporados a la Secretaria de Educacion, para irdmites y
capacitaciones en los procesos de la administracion escolar.

En razédn del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para
decidir las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones
atribuidas, asi como las técnicas, métodos v modificaciones, a los trabajos que
desarrolle el personal adscrito al Departamento, cuya direccion y supervision le
corresponde.

La comunicacién que establezca con otras Areas de fa Secretarfa de Educacion, e
incluso con personas y organismos externos, del mismo nivel jerdrquico o superior al
suyo, estard relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con
autorizacién de la Direccidén de Control Escolar e Incorporacion, y en su caso, de la
Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

Coordinar las actividades de registro, acreditacién y certificacién de estudios para los
niveles de educacidn preescolar, en la medalidad escolarizada, tanto para los planteles
dependientos e incorporados a la Secretaria de Educacnén, conforme a las normas y
procednmlentos vigentes;

Organlzar y actualizar la integracion de los archivos y controles de ta documentacion,
derivada del registro, acreditacién y certificacion de estudios, sujeta a auditorias
periddicas, por parte de las dependencias centrales de los alumnos de Educacién
Preescolar en el sistema escolarizado, de los planteles dependientes e incorporados a
la Secretarfa de Educacion;
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« / Organizar las capacitaciones para sl personal que irterviene en los procesos de la
administracién del control escolar;

» Organizar las actividades de recepcion de documentos para el proceso de expedicion
de la Clave Unica de Registro de Poblacién y su distribucion a los alumnos del nive! de
educacién preescolar, de los planteles dependientes e incorporados a la Secretaria de
Educacién;

« Controfar la emision y distribucion de constancias de estudios de educacién presscolar
en la modalidad escolarizada, de los planteles dependientes e incorporados a la
Secretaria de Educacion;

» Proponer a fa Direccidn, las medidas tendientes a mejorar &! funcionamiento de los
sistemas de control escolar; y .

« Realizar aquellas funciones que la Direccidn de Control Escolar e Incorporacion le
asigne, afines a las senaladas anteriormente.

222 DEPARTAMENTO DE ACREDITACION: Y- CERT!F!CACJON DE EDUCACION
PRIMARIA

Objetivo

Coordinar y controlar los procesos de la administracion del control escolar, del nivel de
educacién primaria de los planteles oficiales y particulares incorporados a la Secrefarfa de
Educacién. .

Autoridad

+ Coordinar {as auditorias en los procesos de la administracién escolar en las Escuelas
en la modalidad Escolarizada del Nivel de Educacién Primaria, para los planteles
dependientes e incorporados de la Secretaria de Educacion.

» Convocar a Coordinadores de URSES, Jefes de Sector, Supervisores Escolares,
Directores y Profesores del nivel de Educacién Primaria, de los planteles dependientes
e incorporados a la Secretaria de Educacion, para trdmites y capacitaciones en los
procesos de Ia administracion escolar,

« En razdn del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para
decidir las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones
atribuidas, asi como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que
desarrolie el personal adscrito al Departamento, cuya direccién y supervisién le
corresponde. . .

+ La comunicacién que establezca con otras -dreas de la Secretariz de Educacién, ¢
incluso'con personas y organismos extemos, del mismo nivel jerdrquico o superior al
suyo, estard relacionada con ef cumplimiento de sus funciones y se realizard con
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autorizacién de la Direction de Tecnologias de informacién Educativa, y en su caso, de
la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

Coordinar las actividades de registro, acreditacion y certificacion de estudios para el
nivel de educacion primaria, en la modalidad escolarizada, tanto para los planteles
dependientes e incorporados a la Secretaria de Educacion, conforme a las normas y
procedimientos vigentes;

Registrar los resultados de exdmenes de atencion preventiva y compensatoria (APC),
el examen global por grados y a titulo de suficiencia de los alumnos del nivel de
educacién primaria;

Organizar y actualizar la integracion de los archivos y controles de la documentacian,
derivada del registro, acreditacion y certificacion de estudios, sujeta a auditorias
peribdicas por parte de las dependencias cenirales, de los alumnos de Educacion
Primaria en el sistema escolarizado, de los planteles dependientes e incorporados a la
Secretaria de Educacién;

Organizar las capacitaciones para el perscnal que interviene en los procesos ds la
administracion del control escolar;

Organizar las actividades de recepcion de documentos para ef proceso de expedicion
de la Clave Unica de Registro de Poblacién y su distribucion a tos alumnos del nivel de
educacién primaria, de os planteles dependientes e incorporados a la Secretaria de
Educacion;

Controtar la emisién y distribucién de boletas de evaluacién y certificados de
terminacidn de estudios de educacidn primaria en la modalidad escolarizada, de lo:
planteles dependientes e incorporados a ta Secretaria de Educacion;

Propener a la Direccién, las medidas tendientes a mejorar el funcionamiento de los
sisternas de control escolar; y

Realizar aqusllas funciones que la Direccidn de Control Escolar e Incorporacién le
asigne, afines a las sefaladas anteriormente.

Objetivo

Coordinar y controlar los procesos de la administracién del control escolar, del nivel de
educacion secundaria de los planteles oficiales y particulares incorporados a la Secretaria de
Educacion.
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Autoridad

/

Coordinar las auditorias en los procesos de la administracién escolar en las Escuelas
en la modalidad Escolarizada del Nivel de Educacién Secundaria y Educacion para
Adultos del nivel bésico, para los planteles dependientes e incorporados de la
Secretaria de Educacién.

Convocar a Coordinadores de URSES, Jefes de Sector, Coordinador de Supervisores,
Supervisores Escolares, Directores y Profescores del nivel de Educacion secundaria, de
los planteles dependientes e incorporados a la Secretaria de Educacion, para tramites
y capacitaciones en los procesos de la administracion escolar. .

En razén del rdmite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para
decidir las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones
atribuidas, asi como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que
desarrolle el personal adscrito al Departamento, cuya direccion y supervisién le
corresponde, )

La comunicacidén que establezca con otras areas de la Secretaria de Educacion, e
incluso con personas y organismos extemos, del mismo nivel jerarquico o superior al
suyo, estard relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard. con
autorizacién de la Direccidn de Control Escolar e Incorporacion, y en su caso, de la
Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacién. -

Funciones

Coordinar ias actividades de registre de inscripcidn, acreditacién y certificacion de
estudios para los niveles de educacién secundaria, en la modalidad escolarizada y
para adultos del nivel bésico, tanto para los planteles dependientes & incarporados a
la Secretaria de Educacitn, conforme a las normas y procedimientos vigentes;

Registrar los resultados de exdmenes extraordinarios de regularizacion, el examen
global por grados y a titulo de suficiencia de los alumnos del nive! de educacién
secundaria;

Organizar y actualizar el archivo integrando fa documsntacion, derivada del ragistro
de acreditacién, regutarizacién y certificacion de estudios, sujeta a auditorias
perddicas, por parte de las dependencias centrales; de los alumnos de Educacion
Secundaria en el sistema escolarizado y Educacién para Adultos del nivel basico, de
los planteles dependientes & incorporados a la Secretaria de Educacién;

Organizar las capacitaciones para el personal que interviens en los procesos de la
administracion del control escolar;

Orgamzar las actividades de recepcién de documentos para el proceso de expedicién
de la Clave Unica de Registro de Poblacidn y su distribucion a los alumnos del nivel
de educacién secundaria, de {os planteles dependientss e incorporados a fa
Secretaria de Educacién;
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s Controlar la emision y distribucion de kardex, boletas de evaluacién y cedificados de

- ferminacién de estudios de educacién secundaria v diplomas de secundarias de
técnicas en la modalidad escolarizada, de los planteles dependientes e incorporados
a la Secretaria de Educacion;

+ Controlar la emision y distribucion de los Certificados de Terminacién.de Estudios de
Educacién para Aduitos del Nivel Bésico;

« Proponer a la Direccion, las medidas tendientes a mejorar el funcionamiento de los
sistemas de control escolar; y

* Realizar aquellas funciones que la Direccion de Control Escolar e Incorporacién le
asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

224 DEPARTAMENTO DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE EDUCACION
MEDIA Y DE FORMACION DOCENTE

Objetive

Coordinar y controlar los procesos de la administracion del control escolar, del nivel de
educacién media y de formacidn docente de los planteles oficiales y particulares
incorporados a la Secretaria de Educacién, en la modalidad escolarizada, mixta y sistema
abierto de preparatoria.

Autoridad

« Coordinar las auditorias en los procesos de la administracién escolar en las Escuelas
en ia modalidad Escolarizada y mixta del Nivel de Educacién media y de formacidn
docente respectivamente, para los planteles dependientes e incorporados de la
Secretarfa de Educacién, asi como en los centros de aplicacién y el drea
administrativa de preparatoria abienta,

« Convocar a Supervisores Escolares, Directores v Profesores del nivel de Educacidn
media y de formacién docents, de los planteles dependientes e incorporados a la
Secretarfa de Educacién, para trdmites y capacitaciones en los procesos de la
administracién escolar, asi como al personal del drea administrativa de preparatoria
abierta.

= Oforgar validez oficial de Revisibn, mediante su firma a los Certificados de
Teminacidon de Estudios y Certificaciones de Estudios completas o parciales,
Certificacion de documentos, Examenss 'Extraordinarios de Regularizacién y
Profesionales, Actas de Exdmenes y Titulos Profesionales en las modalidades
escolarizada, mixta y abierta de los Niveles de Educacién Media y de Formacién

Docente segtin coresponda, tanto para los planteles dependientes e incorporados a la
Secretaria de Educacion. )
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« Autorizar el nimero de Registro de los Diplomas-de Capacitacién para el Trabajo y
Educacién Media, tanto para los planteles dependientes e incorporados a ia Secretaria
de Educacian.

. / En razédn del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para

# decidir las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones
atribuidas, asi como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que
desarrolle el personal adscrito al Departamento, cuya direccion y supemston le
correspornde.

= la comunicacién que establezca con otras areas de la Secretaria de Educacién, e
incluso con personas y organismos externos, del mismo nivel jerarquico o superior al
suyo, estard relacionada con el cumplimiento de sus funciones v se realizara con
autorizacion de la Direction de Control Escolar e Incorporacion, y en su caso, de la
Subsecretaria de Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

« Coordinar las actividades de registro, acreditacion y certificacion de estudios para los
niveles de educacion media y de formacién docente, en la modalidad escolarizada y
mixta, tanto para los planteles dependientes e incorporados a la Secretaria de
Educacion, asi como el sistema abierto de preparatoria abierta conforme a las normas
y procedimientos vigentes;

« Registrar los resultados de exadmenes extraordinarios de regularizacion y profesionales
en las modalidades escolarizada y mixta de los niveles de educacion media y de
formacidn docente, tanto para los planteles dependientes e incorporados a la
Secretaria de Educacion, asi como los exdmenes que resulten del proceso de
acreditacién det sistema abierto de preparatoria abierta;

« Organizar y actualizar la integracién de los archivos y controles de la documentacion,
derivada del registro, acreditacion y certificacién de estudios, sujeta a auditorias
periddicas, por parte -de las dependencias centrales de los alumnos de Educacion
media y de formacidn docente en el sisterna escotarizado, mixto y abierto segin
correspondan, de los planteles dependientes e incorporados a la Secretana de
Educacxén,

+ Organizar las capacitaciones para el personal que interviene en los procesos de la
administracion del controt escolar;

» Organizar las actividades de recepcién de documentos.para.el proceso de-expedicién y
resxpedicion de la Clave Unica de Registro de Poblacion y su distribucion a los
alumnos del nivel de educacion media y de formacion docente, personal administrativo
y dogentes adscritos a fos planteles dependientes e incorporados a la Secretaria de
Educacién;
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s Controlar la emision y distribucion de boletas de evaluacion del sistema de preparatoria
abierta, certificados vy certificaciones completas y parciales de estudios, certificaciones
de documentos, actas de exdmenes y titulos profesionales y diplomas de capacitacion
para el trabajo en fas modalldades escolarizada, mixta y abierta segiin correspondan,
de los planteles dependientes & incorporados a la Secretaria de Educacion;

« /Proponer a la Direccion, las medidas tendientes a mejorar el funcionamiento de los
sistemas de contral escolar;

» Asignar el nimero de Registros de examenes y de titulos profesionales de educacion
media y de formacion docente de los planteles dependientes e incorporados a la
Secretaria de Educacion; y

s Realizar aquellas funciones que la Direccidn de Control Escolar e Incorporacin le
asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

225 DEPARTAMENTO TECNICO ¥ DE CONTROL
Objetivo

Organizar el abastecimiento y distribucién de los documentos oficiales; efectuar auditoria
interna de los mismos, asi como expedir certificaciones, resoluciones de revalidacicnes y de
equivalencias de estudios de los niveles de educacion bisica, media y de formacién docente
segun comrespondan.

Autoridad

s Coordinar con la Direccién General de Acceditacién Incorporacién y Revalidacion el
requerimiento de formatos oficiales, para su distribucion a las dreas de la Direccion de
Control Escolar e Incorporacién de los niveles de educacion bésica, media v de
formacidn docents.

« Implementar estrategias de trabajo para el control, la distribucion y utilizacion de
formatos oficiales

= QOtorgar validez oficial de Revisién, mediante su firma, a las cerificaciones det Nivel de
Educacion Primaria y Secundaria en la modalidad escolarizada y semiescolarizada.

» Realizar auditorias intemas para llevar el control de los formatos oficiales en la
Direccidon de Control Escolar e Incorporacion de los diferentes niveles.

+ Revisar. que los sellos del Sistema Educativo Nagcional que usaran los planteles

dependientes e incorporados a la Secretaria de Educacién, cumplan con los estandares
oficiales.

+ La comunicacién que establezca con otras areas de la Secretarfa de Educacién, e
incluso con personas y organismos externcs, del mismo nivel jerérquico o superior al
suyo, estarad relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizara con
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autorizacidn de la Direccion de Control Escolar € Incorporacién, y en su caso, de la
Subsecretaria de Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacién. -

Funciones

J

Coordinar los procesos de audiforia realizada por las oficinas centrales, para la
com_probacion de los formatos oficiales de los diferentes niveles educativos que utiliza
la Direccion de Control Escolar e incorporacion;

Expedir las certificaciones de estudio de educacién primaria v secundaria, en la
modalidad escolarizada, conforme a las normas y procedimientos vigentes;

Autentificar el documento de escolaridad, conforme a los archivos académicos de los
niveles de educacién primaria y secundaria;

Emitir resoluciones de revalidaciones de estudios de educacién primaria, secundaria,
media y formacién docente, a solicitud de los interesados que realizaron estudios en el
extranjero;

Emitir resoluciones de equivalencia de estudios de educacion primaria, secundaria,
media y de formacion docente, a solicitud de los interesados que transitan de un plan
de estudios a otro dentro del Sistema Educativo Nacional, y

Realizar aquellas funciones que fa Direccién de Control Escolar € Incorporacion le
asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

2,2,6 ‘DEPARTAMENTO'DE INCORPORACION DE ESCUELAS PARTICULARES
Objetivo
Coordinar los procesos de incorporacién de escuelas particulares al Sistema Educativo

Nacional, a fin de que obtengan la autorizacidn y/o el reconocimiento de validez oficial para
impariir educacién en los niveles de educacidn basica, media, formacidn docente ¢
capacitacion para el trabajo. '

Autoridad

Soficitar a los particulares los requisitos que establece las normas y acuerdos vigentes,
para la incorporacion de escuelas particulares al sistema educative nacional, de los
niveles de educacion basica, media y de formacién docente.

Coordinar el proceso de incorporacion de escuelas particulares al Sistema Educativo
Nacional, con las diferentes areas correspondientes que estén involucradas para la
autorizacion y/o reconocimiento de validez oficial.
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* Vigilar que se lleve a cabo el cumplimiento de las politicas v normas vigentes del
reconocimiento de validez oficial a la que se deberan ajustar los planteles de los
particulares.

» Coordinar el proceso de refrendo de los Planteles incorporados a la Secretaria de
Educacidn con las diferentes areas correspondientes que estén involucradas.

» En razén del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para
decidir las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones
atribuidas, asi como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que
desarrolle el personal. adscrito al Departamento, cuya direccién y supervision le
corresponde.

* La comunicacién que establezca con otras areas de la Secretaria de Educacion, e
incluso con personas y organismos externos, del mismo nivel jerarquico o superior al
suyo, estara relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizara con
autorizacién de la Direccién de Control Escolar e Incorporacion, y en su caso, de la
Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacién.

Funciones

» Organizar el proceso de incorporacion de escuelas particutares de educacion basica,
media y de formacion docente conforme a los lineamientos vigentes;

* Programar las supervisiones a los planteles incorporados para vigilar se cumplan las
disposiciones establecidas en la Ley General de Educacion y la Ley de Educacion del
Estado de Tabasco vigentes;

e Fundamentar el procedimiento y emitir las resoluciones que revoquen o retiren la
autorizacion o el reconocimiento de validez oficial de estudios respecto al proceso de
incorporacion, en coordinacion con las dreas educativas involucradas, la Unidad de
Asuntos Juridicos y Laborales de la Secrétaria, y con la Direccién de Controf Escolar e
Incorporacién.

¢ Actualizar el catélogo de escuelas particutares mcorporadas para su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado;

* Asesorar a los planteles particulares en la aplicacion de las normas y procedimientos a
que deberan sujetarse para la prestacion del servicio educativo;

» Conservar y mantener actualizado el archivo de los planteles particulares incomporados
en relacién a las altas y bajas del personal; y

* Realizar aquellas funciones que ta Direccion de Control Escolar e Incorporacion le
asigne, afines a las sefialadas anteriormente.
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EAY SISTEMAS

Objetivo

Crear e implementar controles y aplicaciones, para la automatizacidnde la informacién de los
procesos de control escolar, mantener actualizada la informacion y proporcionar 10s datos
para indices estadisticos.

Autoridad

Coordinar acciones con los diferentes Departamentos de la Direccién de Controt
Escolar e Incorporacién, Goordinadores de URSES, Jefes de Sector, Coordinador de

Supervisores, Supervisores, Directores y Profesores mediante la autorizacion de la
misma Direccion, en cuanto a equipamiento y capacitaciones de hardware y software.

Coordinar-e implementar estrategias para el control y manejo de las aplicaciones que
soportan la informacién de los procesos de la administracidn escolar.

Implementar esirategias de trabajo para el control, el mantenimiento, la distribucién y
utilizacion de los Equipos de Computo asignados a la Direccién de Control Escolar ¢
Incorporacion.

Coordinar acciones con la Direccién de Tecnologias y las diferentes Instituciones, si
es requerido por algin proceso de fa Direccidn de Contro! Escolar e Incorporacién, en
cuanto a Equipos de Computo y Software asignado a esta,

Coordinar acciones de apoyo con la RENAPO vy sl Regcstro Cm para tramitar la
Constancia CURP.

La comunicacion que establezca con otras areas de la Secretaria de Educacion, e
incluso con personas y organismos externcs, del mismo nivel jerdrquico ¢ superior al
suyo, estara relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con
autorizacién de Ja Direccitn de Control Escolar e Incorporacién, y en su caso, de la
Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

-

*

Proporcionar la informacion relativa a los procesos de la administracion del controt
escolar a la Coordinacion del Sistema de Informacion Estadistica, con el propositc de
estandarizar los sistemas de informacién y comunicacion, acerca de la estadistica
educativa generada por la operacién de la Direccién de Control Escolar e
Incorporacién;’

tmplantar acciones permanentes de actualizacién, para el procesamiento de la
informacién generada por la Direccién de Control Escolar e Incorporacion;

Disefiar los sistemas computarizados para el procesamiento de la informacion, que se
requieran en la Direccién de Control Escolar € Incorporacion;
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« Asistir técnicamente a los Departamento de la Direccion de Control Escolar e
Incomoracion, en la implantacién de procesos automatizados; :

s Capacitar al personal de la Direccidn, en el mansjo de equipo de coémputo y
aplicaciones;

s Coordinar con los departamentos de la Direccidn de Control Escolar e Incorporacion;

. capacitaciones a los Coordinadores de URSES, Jefes de Sector, Coordinador de
Supervisores, Supervisores, Directores, Profesores para el mangjo del proceso de
informacidn de control escolar, de los niveles de educacidn béslca, media y de
formacion docente;

« Ejecutar las acciones tendientes al mantenimiento preventivo del equipo de  computo,
asi como su actualizacion permanente;

« Procesar en coordinacion con la RENAPO la mformac«én para generar la clave Unica
de registro de poblacién;

» Conservar y mantener actualizado los archivos magnéticos de control escolar; y

« Realizar aquellas funciones que la Direccién de Control Escolar e Incorporacion fe
asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

2.3 DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Obijetivo

Dirigir y coordinar fas acciones de seguimiento v evaluacién del sistema educativo en los
diversos niveles y modalidades, asf como el alcance e impacto de los programas y proyectos
institucionales, a fin de proveer informacion pard orientar la toma de decisiones.

Autoridad

La Direccitn por razones de organizacién, asume la representacién de la Subsecretaria de
Planeacitn de Servicios Educativos y Descentralizacién, para el desarrollo de las funciones

de evaluacion y seguimiento de los programas y servicios educativos, por lo que tendra
autoridad para:

« Establecer comunicacidn o intercambiar informagidn verbal y escrita de manera directa
con otras direcciones de la Secretarfa, e incluso con personas y organismos externos del
mismo nivel jerdrquico o supetior al suyo, siempre que esta comunicacién o intercambio
se efectie con autorizacidn o peticién o conocimiento de 1a Subsecretaria.

» Coordinar la participacion de la Secretaria de Educacidn en los procesos de evaluacion
que, de conformidad con los Articulos 28,30 vy 31 de la Ley General de Educacién, lleve
a cabo en fa entidad la Secretarfa de Educacién Publica;
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* Representar a la Subsecretaria de Planeacién de Servicios Educativos y
Descentralizacion, en el trdmite y despacho de los asuntos que son de la competencia
de la Direccidn;

+ De acuerdo con los lineamientos marcados por la Secretaria de Educacién, validar los
informes técnicos que se elaboran en la Direccidn, para su difusion interna y externa;

« Establecer comunicacién ascendente con la Subsecretarfa de Planeacién de Servicios
Educativos y Descentralizacion, para el desahogo de los asuntos que corresponden a la
Direccion; -

s [Establecer. comunicacion lineal con las demas Direcciones y Coordinaciones de la
Secretaria de Educacién, en la coordinacion de las actividades conjuntas;

» Tomar las decisiones que se estimen convenientes en relaciéon con el seguimiento y
evaluacién de los proyectos y programas que le corresponden a la Direccién;

* Convocar a reuniones de trabajo al personal asignado a la Direccién para coordinar las
acciones gue se seguiran para cumplir con las diferentes funciones;

» Delegar facultades en los Jefes de Departamento para el logro del objetivo y funciones
de ia Direccidn;

« Asignar las comisiones de trabajo, al personal adscrito a fa Direccidn, de cuerdo a las
necesidades;

* Presentar para aprobacién de la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y
Descentralizacion, la propuesta de los recursos materiales y financieros requeridos para
el cumplimiento de sus actividades.

« Distribuir apropiadamente, los recursos materiales y financieros. asignados a la
Direccidn, de acuerdo con las necesidades y desarrollo de sus actividades;

¢ Presentar a la Direccion de Recursos Humanos, los reportes administrativos a que se
haya hecho acreedor el personal adscrito a la Direccién, por el incumplimiento de sus
funciones; y

« Proponer a la Subsacretaria de Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacion,
la implementacién de mejoras a los esquemas operativos y de procedimientos de las
diversas unidades administrativas e instancias de la Secretaria de Educacion.

"« Coordinar el proceso de simplificacion administrativa escolar de educacion basica, de
conformidad con lo establecido en el articulo 22 de la Ley General de Educacion, el
articulo 27 de la Ley de Educacion del Estado de Tabasco, y el Acuerdo SEP-SNTE

» Solicitar a las distintas unidades administrativas y dreas del sector, la generacién de
informacion que permita integrar los informes técnicos que se requisran;
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Asi también, podrd delegar facultades en los servidores publicos subalternos que laboren en:

Departamento de Seguimiento y Evaluacion del Proceso Educativo.

Departamento de Seguimiento y Evaluacién Programética Presupuestal Institucional
Departamento de Evaluacién Prospectiva

Departamento de Evaluacion de Programas Interinstitucionales y de Apoyo
Departamento de Modelos y Estadistica Aplicada a la Evaluacion

® & & & &

Funciones

+ /Coordinar las acciones de seguimiento y evaluacidn de las politicas publicas
establecidas para el Sector;

« Coordinar la elaboracion de informes técnicos de seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos del secior educativo en la entidad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos;

« Coordinar el analisis de las disposiciones para simplificar los tramites y procedimientos,
con objeto de reducir las cargas administrativas del personal docente, directivo y de
supervision, para alcanzar mas horas efectivas de clase;

» Disefiar o adaptar los métodos, técnicas, modeles e instrumentos de evaluacioén, asi
como los mecanismos operativos necesarios para el desarrollo de los procesos de
evaluacién educativa e institucional;

« Coordinar y supervisar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion externa del
proceso educativo, y coadyuvar en el analisis e interpretacion que arrojen, para favorecer
la cultura de la evaluacién y autoevaluacion en los centros escolares;

« Coordinar ta integracion de la Informacidn a las autoridades educativas, jefes de sector,
directores, coordinadores, jefes de departamento, supervisores escolares, directores de
escuelas, docentes, padres de familia y sociedad en general, de los resultados de las
mediciones educativas realizadas;

« Dirigir los procesos de seguimiento y evaluacidn de los resultados, operatividad e
impacto en el desarrollo de los programas, proyectos y politicas institucionales;

« Asesorar al personal técnico del area e instancias exiternas que requieran realizar
procesos de evaluacion educativa;

» Efectuar los procesos de examenes de oposicion para asignacion de plazas docentes en
log distintos niveles y modalidades educativas que presta la Secretaria;

» Analizar la procedencia de la suscripcién de compromisos de la Secretaria con las
distintas instancias, a través de las vertientes de coordinacién con los drdenes de
Gobiemo Federal, Estatales y Municipales, asi como la concertacidén con los seciores
social y privado y realizar su seguimiento;
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» Desarrollar programas informaticos que coadyuven en el manejo de la informacién
generada en los procesos de evaluacion educativa e institucional; ,
» Proponer a la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion,
los mecanismos para la difusion interna y externa de la informacién generada en el area;

» Dirigir al personal adscrito a su area y otorgarle los apoyos necesarios para el éptimo
desempefio de sus funciones;

o Capacitar al personal que interviene en los procesos de evaluacién conforme a las
normas y procedimientos vigentes;

. igilar el uso adecuado de los equipos informaticos asignados a su area, asi como el
cuidado de los recursos materiales y el mobiliario para su éptimo funcionamiento; y

+ Realizar aguelias funciones que la Subsecretaria de Planeacidon de Servicios Educativos
y Descentralizacion le asigne, afines a las sefaladas anteriormente.

231 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
PROCESO EDUCATVO

Objetivo’

Disefar y aplicar estudios de evaluacion educativa a los alumnos y docentes de los distintos
niveles y modalidades educativas que otorga ta Secretaria; analizar los resultados y
retroaiimentar a los agentes educativos, para desarrollar actividades que permitan fortalecer
las dreas débiles y superar {as deficiencias detectadas.

Autoridad

En razén del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para
establecer coordinacién con las distintas dreas de la Secretaria; decidir las opciones y
estrategias que respondan al adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, y el empleo
de métodos, técnicas y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal adscrito al
departamento, cuya direccion y supervision le corresponde.

La comunicacion que establezca con otras areas de la Secretaria de Educacion, e incluso con
personas y organismos externos, del mismo nivel jerarquico o superior al suyo, estard
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autorizacion de la
Direccion de Seguimiento y Evaluacion, y en su caso, de la Subsecretaria de Planeacion de
Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funclones
« Disefiar y aplicar instrumentos de medicién diagndstica a los alumnos de educacion

basica, en sus diferentes niveles y modalidades, que permitan evaluar los aspectos
cognoscitivos, psicomotrices y de abstraccion;
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» Realizar procesos de evaluacién del desempeno academxco de los docentes frente a
grupo;

» integrar la informacidn obtenida en la evaluacion del proceso educativo y actualizar
Sus registros.

+ Con base en los resultados estadisticos oficiales de la Secretaria de Educacion,

elaborar diagndsticos y evaluaciones para aplicarlos en (a solucién de los problemas
del sector;

» [Elaborar informes técnicos de las evaluaciones realizadas en la entidad, de acuerdo a
los lineamientos establecidos;

« Proponer mejoras, en base a los resultados de las evaluaciones aplicadas al proceso
educativo;

» Desarrollar el proceso de examen de oposicién para la asignacion de plazas docentes,
en los distintos niveles y modatidades educativas, que otorga la Secretaria de
Educacion.

e Generar, con el apoyo de las areas educativas, un banco de reactivos, a fin de

elaborar los instrumentos que serviran para la evaluacidn del aprovechamiento
escolar;

« Realizar pruebas piloto con los instrumentos de evaluacién propuestbs;
« Capacitar al personal técnico en el manejo de los instrumentos de evaluacion;

« Proponer a la Direccién de Seguimiento y Evaluacion, las acciones necesarias para
difundir fos resultados obtenidos en los procesos de evaluacion; y

+ Realizar aquellas funciones que la Direccion de Seguimiento y Evaluacién le asigne,
afines a las sefaladas anteriormente.
2.3.2 DEPARTAMENTO :DE SEGUIMIENTO Y- EVALUACION PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL INSTITUCIONAL
Objetivo
Dar seguimiento y evaluar los proyectos institucionales de la Secretaria de Educacién,
conforme a los lineamientos y normas establecidos, asi como verificar su congruencia con

las politicas educativas federales y estatales.

Autoridad

En razén del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para
establecer coordinacion con las distintas areas de la Secretaria; decidir las opciones y
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estrategias que respondan al adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, vy el empleo
de métodos, téenicas y modificaciones, a los trabajos gque desarrolle el parsonal adscrito al
departamento, cuya direccion y supervisién le comresponde.

La comunicacion que establezca con otras dreas de la Secretarfa de Educacion, e incluso con
personas y organismos externos, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estard
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autorizacion de la
Direccién de Seguimiento y Evaluacion, y en su caso, de la Subsecretaria de Planeacion de
Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

» {Disefiar y actuafizar un sistema informatico para el seguimiento programatico
presupuestal de los proyectos auterizados a la Secretaria de Educacion;

« Generar los instrumentos requeridos para la correcta interpretacion de los reportes
fisicos y presupugstales de los proyectos institucionales;

« Generar y difundir informacién precisa sobre el cumplimiento de los compromisos de la
polftica educativa, expresadas en los programas nacionales y estatales de educacién.

» Capacitar vy asesorar, cuando se requiera, en el seguimiento programatico y
presupuestal de los proyecios institucionales a las personas responsables de su
operacion.

+ Para la evaluacién periddica de la institucidn; alimentar los sistemas de informacién
con los reportes enviados por fas dreas normativas estatales;

» Recibir y analizar los reportes de avances fisicos de los proyectos institucionales,
orientados a la obra plblica, gasto corriente e inversion, emitidos por los responsables
de su operacion;

« Interpretar la evolucion fisica v contable de los proyectos institucionales, a lo largo del
ejercicio fiscal vigente;

« Integrar informes técnicos trimestrales sobre los resultados del seguimiento a los
proyectos institucionales; a fin de rendir informacion fisica y presupuestal a las areas
normativas del estado e intemas de la dependencia;

» Difundir las observaciones, en cuanto a procesos, insumos y resultados, detectadas
durante el seguimiento, en relacién al cumplimiento de las politicas educativas; y

» Realizar aguellas funciones que la Direccion de Seguimiento y Evaluacién le asigne,
afines a Jas sefialadas anterionnente.
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2.3.3 DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROSPECTIVA
Objetivo

Dar cumplimiento ai Articulo 22 de la Ley General de Educacion, el Articulo 27 de la Ley de
Educacién del Estado de Tabasco y el Acuerdo SEP-SNTE, que establecen la revisién
permanente de la carga administrativa de los docentes, a fin de disminuirla para que cuenten
con mayor tiempo disponible para ocuparlo en actividades de ensefianza.

Autoridad

En razén del trdmite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para
establecer coordinacién con las distintas dreas de la Secretaria; decidir las opciones y
estrategias que respondan al adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, y el empleo
de métodos, tcnicas y modificaciones, a los trabajos que desarrolie el personal adscrito al
departamento, cuya direccién y supervision le corresponde.

La comunicacion que establezca con otras areas de la Secretaria de Educacion, e incluso con
personas y organismos externos, del mismo nivel jerdrquico o superior ai suyo, estara
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizara con autorizacién de la
Direccién de Seguimiento y Evaluacion, y en su caso, de la Subsecretaria de Planeacion de
Servicios Educativos y Descentralizacién.

Funciones

« Coordinar los procesos de simpilificacion e innovacion administrativa, en el &mbito de
las solicitudes de informacidn que deben rendir los Jefes de Sector, Supervisores de

Zona Escolar, Directores de Escuelfa y Docentes de Educacion Preescolar, Primaria y
Secundaria.

= Disenar las Cametas Bésicas de Informacion Administrativa Escolar para Educacion
Preescolar, Primaria y Secundaria, en sus modalidades de Jefe de Sector, Supervisor
de Zona Escolar, Director de Escuela y Docente, en version impresa, de disco
compacto e internet.

« Elaborar la Agenda dei Maestro, como un instrumento complementario de las Carpetas
Basicas de Informacién Administrativa.

e Promover y coordinar la realizacion de sistemas para el mejoramiento de la
administracién escolar, la simplificacién y la sistematizacién de la informacién de los
Docentes, Directores, Supervisores y Jefes de Sector de Educacién Preescolar,
Primaria y Secundaria.

e Someter a la aprobacién aquellos estudios y proyectos de disposiciones, bases y
reglas de caracter general, normas, lineamientos y politicas que promuevan una
cultura de la simplificacion administrativa en educacién basica.
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~ Asgesorar a las diferentes dreas de la Secretaria de Educacién, en materia de
simplificacion administrativa en educacién basica.

« Coordinar la realizacién permanente de estudios y andlisis orientados a la mejora de
las disposiciones administrativas, que regulan la organizacion y la administracién
interna de las escuelas de educacion basica.

« Llevar a cabo un programa que supervise la operacién de las Tiendas de Consumo
Escolar, establecidas en los diversos planteles de educacién basica.

« Realizar aquellas funciones que la Direccidn de Seguimiento y Evaluacion le asigne,
afines a las seftaladas anteriormente.

(.5/ Objetivo

Evaluar y dar seguimiento a los programas interinstitucionales que se formalizan a través de
los diversos instrumentos, tales como, los acuerdos de coordinacion, convenios de
concertacion, anexos de sjecucion, etc., asi como de los proyectos especiales y de apoyo que
suscribe fa Secretaria de Educacion con ofras instifuciones.

Autoridad

En razon del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tieng autoridad para
establecer coordinacién con las distintas dreas de la Secretaria; decidir las opciones y
estrategias que respondan al adecuads cumplimiento de las funciones atribuidas, y el empleo
de métodos, técnicas y modificaciones, a los trabajos que-desarrolie ei parsonal adscrito al
departamento, cuya direccién y supervisién le corresponde.

La comunicacion que establezca con otras dreas de la Secretaria de Educacion, e incluso con
personas y organismos externcs, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estara
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autorizacion de la
Direccion de Seguimiento y Evaluacion, y en su caso, de la Subsecretaria de Planeacién de
Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

s Analizar la suscripcién de compromlsos de la Secretaria con organismos del Gobierno
Federal, Estatal y Municipal, asi como la concertacién con Ios sectores social y privado
y realizar su seguimisnta,

+ Analizar la normatividad que rige al sector educativo, proponiendo a la Direccién de
Seguimiento 'y Evaluacién, la actualizacién, creacién o derogacién de leyss,
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reglamentos, decrstos, acuerdos, érdenes y demaés disposiciones en el ambito de
competencia de la Secretaria, que le sean tumados para evaluar su pertinencia;

« Informar a la Direccién de Seguimiento y Evaluacién, acerca de la situacion que
guardan los programas, proyectos.y compromisos institucionales efectuados por la
- Secretaria, en los instrumentos correspondientes;

« Proponer los sisternas pertinentes, para realizar el seguimiento y evaluacién de los
programas interinstitucionales y de apoyo de la Secretarfa de Educacidn;

« Integrar la informacién generada por los procesos de seguimiento de los acuerdos y
convenios institucionales e interinstitucionales, manteniendo actualizados los archivos
de dichos compromises, conforme a las normas y lineamientos establecidos; y

. 'Fieahzar todas aquelias funcxones que la Direccion de Seguimiento y Evaluacién le
J asigne afines a su cometido.

“Evary

Objetive

Organizar y coordinar el muestreo, disefio, aplicacion y anadlisis estadistico de los
instrumentos de medicidn, coadyuvando a la consolidacidn del Sistema Estatal de Evaluacion.

Autoridad

En razén del tramite y despacho de los asunios encomendados, tiene autoridad para
establecer coordinacion con las distintas dreas de la Secretarfa; decidir las opciones y
estrategias que respondan al adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, y ¢! empleo
de. métodos, téenicas y modificaciones, 4 los trabajos que desarrofle el personal adscrito al
departarnento, cuya direccién y supervisién le corresponde.

La comunicacion que establezca con otras dreas de la Secretaria de Educacion, e incluso con
personas y organismos externos, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estard
relacionada con el cumplimiento de sus funciones:-y se realizard con autorizacion de la
Direccidn de Seguimiento y Evaluacion, y en su caso, de la Subsecretaria de Planeacién de
Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones -

« Aplicar a las muestras de poblacién los instrumentos de medicidn, segun las
normas técnicas aplicables a cada estudio evaluativo que realice fa Dareccuén de
Seguimiento y Evaluacion;
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L d

Apoyar la sistematizacién de la informacion derivada de los estudios de
evaluacion realizados en la Direccién de Seguimiento y Evaluacion, segin las
necesidades de cada uno de ellos;

Elaborar reportes, graficos, mapas y demds estructuras de esquematizacién que
deban incluirse en los estudios de evaluacidn;

Lievar un registro permanente de la informacién de las evaluaciones que realicen
los diferentes departamentos de la Direccién de Seguimiento y Evaluacion;

Mantener la comunicacién con la red de consulta del Sistema Nacional de
Evaluacién; .

Actualizar el mangjo de las técnicas, los procedimientos y el software en materia
de medicidn evaluativa;

rocesamiento estadistico de la informacion generada, asi como en el manejo de

-//Capacitar al personal de la Direccién de Seguimiento y Evaluacion en el
p

>

equipo de computo;

Ejecutar las acciones tendientes a mantener en buen estado y O&ptimo

funcionamiento, el equipo de cdmputo de la Direccién de Seguimiento y
Evaluacion; y

Realizar todas aquellas funciones que la Dlreccrcn de Seguimiento vy Evaluacidn
le asigne, afines a su cometido.

2.4 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EDUCATIVA

Objetivo

Dirigir y coordinar el desarrollo de sistemas automatizados y tecnologias de comunicacién

su apltcacnon y mantenimiento, para optimizar ¢l desempefio de las actwadades asignadas a
las distintas areas de la Secretaria

Autoridad

La Direccibn por razones de organizacion, asume la representacién de la Subsecretaria de
Plansacion de Servicios Educativos y Descentralizacién, para el desarrollo de las funciones

de evaluacion y segmmuento de los programas y servicios educativos, por lo que tendra
autoridad para:

Establecer comunicacién o intercambiar informacion verbal y escrita de manera directa con
otras direcciones de a Secretaria, e incluso con personas y organismos extemos del mismo
nivel jerdrquico o superior al suyo, slempre que esta comunicacién o intercambio se efectie
por autorizacién, peticion o conocimisnto de la Subsecretaria.
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Asf también, podra defegar facultades en los servidores publicos subalternos que laboren en:

Departamento de Tecnologias de Informacidn y Comunicacion.
Departamente de Sistemas de Informacién

Departamento de Mantenimiento

Departamento de Geosep (Geodesia)

-« » *» »

Funciones

» Parlicipar en las acciones de seguimiento y evaluacion de las politicas pabiicas
establecidas para el Sector.

= Definir los instrumentos tecnoldgicos para optimizar y mejorat los procesos de
planeacidn y administracion de la Secretaria;

» Dirigir el desarrollo y acciones del programa de georreferenciacin de los centros
y servicios educativos del estado, para ponerlos a disposicidn de las dreas de la
Secretaria que lo soliciten y mejorar los procesos de planeacion;

s fAsesorar a las dreas de la Secretarfa, para mejorar los procedimientos de
obtencidn y almacenamiento de la informaciéh'

s  Coordinar el disefio, procesamlento y sistematizacion de la mformacron que la
Secretaria ofrece a través del servicio internet e Intranet;

Planificar la configuracidn del equipo y disefio de la arquitectura de lared de la
Secretaria,

L2

« Asesorar a las diferentes dreas de la Secrefaria, en fa determinacioén del tipo vy
nivel de tecniologia que satisfaga sus requerimientos;

s+ Definirlos procedinﬁientos para el empleo de los sistemas de internet e Intranet;

« Coordinar fas acciones de mantenimiento necesarias, para asegurar el correcto
funcionamiento y utilizacion de los equipos de cémputo de la Secretaria;

Gestionar ante las dependencias normativas del Gobierno del Estado, el visto
bueno para la adquisicién de tecnologias de informacién y comunicacion.

» Proponer a la Subsecretaria de Planeacién de Servicios Educativos y
Desocentralizacién, los mecanismos para la difusidén intema y externa de la
informacion generada en el area.

L]

Dirigir al personal adscrito a su drea y otorgarle los apoyos necesarios para el
optimo desempeiio de sus funciones.

» Capacitar al personal que interviene en la aplicacion de tecnologias de
informacién conforme a las normas y procedimientos vigentes;
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» Vigilar el uso adecuado de los equipos informdticos asignados a su area, asf
como el cuidado de los recursos materiates y e mobiliario para su 6ptimo
funcionamiento.

« Realizar aquellas funciones que la Subsecretaria de Planeacién de Servicios
Educativos y Descentralizacién le asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

2.4.1 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
Objetivo

Disefiar y mantener a punto la infraestructura de red de voz y datos de la Secretaria asi
como disenar y actualizar 1a informacién de la pagina Web de esta dependencia.

Autoridad

En razdn del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir

las opcicnes y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi

como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal
j adscrito al Departamento, cuya direccion y supervision le corresponde.

La comunicacion gue establezca con otras dreas de la Secretaria de Educacién, e incluso
con personas y organismos externos, del mismo nivel jerarquice o superior al suyo, estard
relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autorizacion de la
Direccidn de Tecnologias de Informacién Educativa, v en su caso, de la Subsecretaria de
Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

« Asegurar a los usuarios de la red, absoluta integridad y seguridad en el manejo de la
informacion;,

« Consolidar la estructura de la red de fa Secretaria;
+ Proponer y dictaminar sobre equipos de consctividad de las redes de la Secretaria;

+ Mantener en estado dptimo y eficiente de operacion los servicios de la red de la
Secretaria,; :

o Estructurar y actualizar constantemente la memoria de la infraestructura de
conectividad de la red;

« Crear, disefiar y mantener Ia pagina Web de la Secretaria;

« Apovyar a las &reas para colocar en la pagina Web de la Secretaria la informacién de
indole institucional que se requiera;
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« Determinar las necesidades de capacitacion del personal del drea, y
» Desarrollar las funciones afines a las que anteceden, que le encomiende la Direccidn
de Tecnologfas de Informacion Educativa.
2.4.2. “DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Objetivo

Crear sislemas automatizados e integrales para optimizar las actividades operativas de la
Secretaria.

Autoridad .

En razoén del tr{;mite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi
comp las técnicas, métodos y modificaciones, a los frabajos que desarrolle el personal
adscrito al Departamento, cuya direccidn y supervision le correspondes.

La comunicacion que establezea con otras dreas de la Secretaria de Educacion, e incluso con
personas y organismos externos, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estard

relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizard con autorizacion de ia
Direccién de Tecnologias de Informacion Educativa, y en su caso, de la Subsecretaria de
Planeacidn de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

¢ Crear, coordinar, implementar y administrar los sistemas de informacién utilizados por
ia Secretaria de Educacion,

« Crear y administrar las bases de datos para la utilizacion de fa informacién por parte
de las areas que integran a esta Secretaria;

« Realizar mantenimiento a los software y programas automatizados;
» Anaglizar, integrar y dar seguimiento de los sisternas de informacion geoeducatives;

+ Capacitar en el manejo de los sistemas de informacion a los usuarios responsables
directos de generar informacion;

« Asesorar a las dreas de la Secretaria, sobre la creacion, administracion, desarrollo y
mantenimiento, de los sistemas de informacion propios;

« Disefiar bases de datos para consultas por Intemnst e Intranet;

+ Elaborar manuales de usuario y técnico de fos Sistemas de Informacidn desarroliados;
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s Determinar las necesidades de capacitacion det personal del drea; y
s Desarrollar las funciones afines a las que anteceden, que le encomiende Ia Direccion
de Tecnologias de Informacién Educativa.

24.3 -DEPARTAMENTO DE GEOSEP (GEODESIA)
Objetivo
Crear, disefiar y sistermnatizar los servicios educativos georeferrenciados de la Secretaria,
AutoridadA
En razdn del trdmite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas, asi
como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarrolle el personal
adscrito al Departamento, cuya direccion y supervision le corresponde.
| a comunicacion que establezca con otras areas de la Secretaria de Educacion, e incluso con
personas y organismo$ extemos, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estard

relacionada con el cumplimiento de sus funciones y se realizaré con autorizacion de la

Direccidn de Tecnologias de Informacién Educativa, y en su caso, de la Subsecrelaria de
Planeacidn de Servicios Educativos y Descentralizacién.

Funciones

« Operar el Sistema de Informacién Geoeducativa, como herramienta de apoyo en la
gestion educativa; o

« Generar los datos para estudios geoestadisticos educativos que permitan dimensionar
el potencial y orientacién de los servicios educativos en el estado de Tabasco;

» Presentar a las autoridades encargadas de la planeacidn, informacidon estratégica
como pardmetros, elementos de juicio o alternativas para la toma de decisiones;

s Mantener actualizada la cartografia estatal educativa y retroalimentar e sistema de
informacién geogréfica;

» Determinar las necesidades de capacitacion del personat del drea; v

s Desarrollar las funciones afines a las que anteceden, que le encomiende la Direccién
de Tecnologias de Informacién Educativa.
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2.4.4 " DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Objetivo

Mantener en condiciones éptimas de uso la infraestructura de Tecnologias de Informacién y
Comunicacidn de la Secretaria, mediante la implementacion de los procedimientos de
mantenimiento correctivo y preventivo a los mismos.

Autoridad

En razdn del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para decidir
las opciones y estrategias para el adecuads cumplimiento de las funciones atribuidas, asl
como las técnicas, métodos y modificaciones, a los trabajos que desarmolle el personal
adscrito al Departamento, cuya direccion y supervision le corresponde.

La comunicacion que establezca con otras 4reas de la Secretaria de Educacion, e incluso con
personas y organismos externos, del mismo nivel jerdrquico o superior al suyo, estard
refacionada con el cumplimiento de sus funciones vy se realizard con autorizacidn de la
Direccion de Tecnologias de Informacion Educativa, y en su caso, de la Subsecretaria de
Planeacién de Servicios Educativos y Descentralizacion.

Funciones

« /Dar el mantenimiento preventivo y correctivo aplicado a los equipos y dispositivos de
computo de tecnologias de informacién y comunicacion de la Secretaria;

= Apoyar a las areas usuarias de la secretaria en la operatividad continua del servicio de
tecnologias de informacion y comunicacién;

* Mantener un inventario actualizado de los equipos de tecnologias de informacién y
comunicacion de la Secretaria; )

« Determinar fas necesidades de capacitacion del personal del &rea; y

« Desarrollar las funciones afines a las que anteceden, que le encomiende la Direccién
de Tecnologias de Informacion Educativa.
25 DIRECCION DE UNIDADES REGIONALES DE SERVICIOS EDUCATIVOS
Objetivo
Organtzar, dirigir y coordinar las actividades que las Unidades Regionales de Servicios

Educativos. realicen para et desarrolio de los procesos técnicos, administrativos y de gestién
desconcentrados por las distintas dreas de la Secretaria de Educacién.
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Autoridad

En razon del tramite y despacho de los asuntos encomendados, tiene autoridad para ejercer
las atribuciones que el titular de la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y
Descentralizacion le designe, quien por razones de organizacion y servicio puede delegar en
facultad de los servidores publicos subaltemos los cuales comprenden los departamentos y
Unidades Regionales de Servicios Educativos.

Asi también, podréa delegar facultades en los servidores publicos subalternos que laboren en:

Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién Centro |
Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién Centro Ii;
Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién Chontalpa [;
Unidad Regional de Servicios Educativos, Region Chontalpa 1;
Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién Chontalpa 111
Unidad Regional de Servicios Educativos, Regién de la Sierra;
Unidad Regional de Servicios Educativos, Region de los Rios;

® & & & o 2

Funciones

s Padicipar en las acciones de seguimiento y evaluacién de las politicas publicas
establecidas para el Sector, ’

e fParticipar en las tareas de planeacién de la infraestructura y equ'ipamiento escolar y,
en general, de las relacionadas con la prestacion de los servicios educativos;

« Promover que las escuelas cuenten con los espacios adecuados para la prestacion del
servicio educativo, incorporando a los padres de familia en la ejecucién de los
programas de conservacion y mantenimiento en que sea factible;

« Organizar la operacién de talleres regionales de usos multiples para apoyar y asesorar
a docentes y padres de familia y atender la demanda de reparacién y mantenimiento
de los bienes muebles y 1a infragstructura fisica de los centros educativos;

» Coordinar la prestacion de servicios de atenciin y apoyo a la estructura de supervisién
educativa a través de las Unidades Regionales de Servicios Educativos;

e Integrar mecanismos de seguimiento y evaluacién que permitan disponer ‘de
informacion para la elaboracion de programas de desconcentracion educativa;

» Apoyar al Consejo Estatal de Participacién Social en la Educacién Bdsica, sirviendo
como enlace con los Consejos Municipales y escolares de participacién social en la
educacion; '

e Promover la participacion de autoridades municipales, directores, docentes, padres de
familia y alumnos en los procesos educativos, tanto en el ambito escolar como en el
entorno social;
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= Fomentar la formacion y operacion de los consejos de participacion social en la
aducacion en los ambitos estatal, municipal y escolar;

+ Dar seguimiento a las acciones concertadas por la Secretaria de Educacuén con los
Ayuntamientos del Estado, en beneficio de la poblacién urbana y rural;

» Coordinar la operacién de los procesos desconcentrados por las distintas areas de fa
Secretaria de Educacion, hacia las Unidades Regionales de Servicios Educatwos con
sujecidn a la normatividad establecida;

» Proponer la creacién y reestructuracion de las Unidades Regionales de Servicios
Educativos, asi como la modificacién del drea de infiuencia de las existentes, con el
propdsito de hacer mas eficiente su operacion;

+ Organizar las funciones técnicas, administrativas y de gestién de las Unidades
Regionales de Servicios Educativos, vigilando el desempefio de las mismas, segin los
fineamigritos establecidos;

» Disefiar y proponer programas de apoyo a las Unidades Regionales de Servicios
Educativos, que consideren el arraigo del personal docente, técnico y administrativo,
adscrito a ellas y presentarios al titular de fa Subsecretaria de Planeacién de Servicios
Educativos y Descentralizacién para su estudio y presentacién al Titular de la
Secrotaria de Educacién;

« Proponer a la Subsecretaria de Planeaciin de Servicios Educativos vy
Descentralizacion, los mecanismos para la difusién intema y externa de 1a informacion
generada en el area;

« Coordinar las acciones de informacién a la poblacién que realicen las Unidades
Regionales de Servicios Educativos, respecto de los servicios que otorga la Secretaria

de Educacion y de las acciones relevantes del sector, que repercutan en beneficios
sociales;

» Dirigir al personal adscrito a su drea y otorgarle los apoyos necesarios para el 6ptimo
desempefio de sus funciones;

« Capacitar al personat que interviene en los procesos de desconcentracién conforme a
las normas y procedimientos vigentes;

« Vigilar el usc adecuado de los equipos informéticos asignados a su drea, asi como et
cuidado de los recursos materiales y el mobiliario para su éptimo funcionamiento; y

« Realizar aquellas funciones que la Subsecretaria de Planeacién de Servicios
Educativos y Descentralizacion le asigne, afines a las sefialadas anteriormente.
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3 - SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Objetivo

Dirigir la operacion de los servicios de Educacidn inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria en
fodas sus modalidades, de acuerdo a las normas técnico-pedagdgicas, a los métodos
aprobados por la Secretaria de Educagcion Piblica v a la observancia de los preceptos del
Articulo Tercero Constitucional, la Ley General de Educacién y la Ley de Educacién del
Estado de Tabasco.

Autoridad

Corresponde a la Subsecretaria de Educacion Bdsica, la representacion y el despacho de
los asuntos que son competencia de la Subsecretaria, y ejercer las afribuciones que el
Secretario de Educacion le asigne, quien por razones de organizacién y prestacion de
servicios, puede delegar facultades en los servidores publicos subaiternos. Los cuales
comprenden los siguientes: )

Dirscciones y Coordinaciones:

« Coordinacién General de Educacion Bésica
e Coordinacion General del Centro de Informética y Telecomunicaciones
Educativas de Tabasco
« Direccién de Superacidn Académica del Magisterio
Direccidn de Apoyo a la Educacién Basica
(] Coordinacién dei Programa de Carrera Magisterial

Funciones’

= Auxiliar al Titular de ia Secretaria de Educacién dentro del ambito de competencia de
la Subsecretaria.

» Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
unidades administrativas que integran ia Subsecretaria.

= Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos encomendados a las Unidades
Administrativas de la Subsecretaria, e informar oportunamente sobre los mismos.

« Someter a la aprobacién del Secretario, los estudios y proyectos que elaboren las
unidades administrativas a cargo de la Subsecretaria.

= Coordinar los asuntos de la Subsecretaria con las demas unidades administrativas,
para el mejor despacho de los asuntos competencia de la Secretaria. Proponer
proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, drdenes y demds
disposiciones en asuntos de la competencia de la Subsecretaria.
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= Proponer los anteproyectos de convenios y acuerdos interinstitucionales, asi como de
bases de coordinacion con las entidades federativas vy municipios, con los sectores
social y privado, en los asuntos de su competencia

* Representar a la Secretaria en las comisiones, consejos, Organos de gobiemo e
instituciones en las que participe la dependencia, asi como realizar las actividades
necesarias para el cumplimiento de las funciones procedentes.

» Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsabilidad y decidir
sobre los movimientos que se originen dentro de tales unidades.

= Proponer medidas para el mejoramiento administrativo de las unidades que integran fa
Subsecretaria y, en su ¢aso, la reorganizacién de las mismas.

= Formular fos anteproyectos de los programas y presupuestos que correspondan a la
Subsecretaria y verificar su ejecucion.

= Proponer lineamientos y normas para el mejor funcionamiento de los 6rganos
desconcentrados de la Secretaria.

= Formular v proponer reformas que incidan en la calidad de los servicios educativos que
presta la Secretaria y refuercen las estrategias técnicas y didécticas, en beneficio de
los alumnos del Sistema Educativo Estatal,

= Vigilar que las instituciones educativas piblicas e incorporadas a la Secretaria,
cumplan con las disposiciones aplicables para la prestacion de la ensefianza.

= [ Cuidar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, en la solucion de
asuntos relacionados con los niveles educativos.

= implementar medidas que impulsen la modernizacion administrativa de los servicios
educativos, a fin de procurar su constante actualizacion.

= Divuigar entre las dreas educativas a su cargo las politicas, los preceptos emanados
en la Constitucion de los Estados Unides Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco y de las leyss de observancia nacional y estatal
en materia de ensefianza, asi como de lus principios filoséficos que persigue la
Secretaria de Educacion en la busqueda constante de la excelencia educativa.

= Promover, estudiar y validar; en su caso, las propusstas de reformulacidn a los
contenidos y métodos didacticos, sometiéndolas a la consideracidn de la Secretaria de
Educacion, para su eventual inciusién en los planes y programas de estudio de los
diversos niveles de ensefianza y sus modalidades, una vez aprobados por la
Secretaria de Educacién Pablica.

» Impulsar las acciones pertinentes al desarroflo de programas de actualizacién
magisterial.

* Proponer al Secretario, el ajuste al calendario para cada ciclo escolar que determine la
Secrstaria de Educacion Publica.
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3.1 COORDINACION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Objetivo

Coordinar y evaluar los Programas, Proyectos y Acciones de los servicios escolarizados de
Educacién inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, Educacion Especial, Educacion Fisica y
Educacién Indigena.

Autoridad

Es competencia de la Coordinacion General de Educacién Bésica, la representacién y el
despacho de los asuntos de los diferentes niveles, ejerciendo las atribuciones en acuerdo con
la Subsecretaria de Educacion Bésica. Dirige, supervisa v evalia los Programas y Proyectos
de cada uno de los niveles que la conforman:

DIRECCIONES Y COORDINACIONES:

Direccidn de Educacion Inicial y Preescolar
Direccién de Educacion Primaria

Direccidn de Educacion Secundaria
Coordinacién de Educacion Indigena

/ Coordinacién de Educacion Fisica

.. e e

»

Coordinacion de Educacidn Especial
Funciones

s Planear, programar, dirigir, y organizar con las dreas y las coordinaciones los
proyectos, asi como el desempefo de las labores encomendadas a la Coordinacion
General.

» Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a las normas y 10s lineamientos
establecidos.

« Ejercer los recursos autorizados para el desarrolio de los programas asignados de
conformidad con la normatividad que corresponda.

= Solucionar los asuntos de la competencia de la Coordinacién General.

3.1.1 DIRECCION DE EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR
Objetivo

Organizar, dirigir, operar, supervisar y evaluar la Educacién Inicial y Preescolar que
proporciona a Secretarfa de Educacion, asi como difundir las normas, fineamientosy
criterios juridicos, pedagégicos y administrativos establecidos para la prestacion del
servicio educativo, en sus diversas modalidades.
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Autoridad

Le corresponde al titular de la Direccion de Educacion [nicial y Preescolar, dar atencién
y despacho de las situaciones y asuntos de su competencia, de acuerdo a las
funciones y atribuciones que la Coordinacién General de  Educacion Basica le
asigne. Por razones de organizacion tiene la facultad para delegar funciones a los
funcionarios publicos subalternos de los siguientes departamentos:

¢ Departamento de Control de Personal
» Departamento Técnico - Pedagdgico
» Departamento de Educacion Inicial

Funciones

+ Proponer, operar y evaluar normas pedagégicas, contenidos regionales, planes,
programas y métodos didacticos, asi como las iniciativas sobre el mejoramiento de los
servicios de educacién inicial y preescolar en sus diversas modalidades, a efecto de
que se promuevan las modificaciones pertinentes y difundir Io que haya sido aprobado
por la autoridad competente.

¢ Disefar y realizar programas de divulgacion general y de participacion, destinados a
los padres de familia para la adecuada atencion de los nifios en edad previa a la
educacion primaria.

« Proporcionar orientacion y asesoria sobre educacidn inicial y preescolar, en sus
diversas modalidades, al personal de las instituciones publicas y particulares que
brinden atencidn a nifios menores de cinco afios y once meses.

e Formular y presentar ante la Direccion General de Educacidon Basica el proyecto de
asignacion y distribucién de tos recursos humanos, para la prestacién de los servicios
de educacion inicial y preescolar en sus diversas modalidades.

e Elaborar y presentar a fa Direccion General de Educacion Basica, para su aprobacion,
el programa de actividades.

» Organizar, dirigir y supervisar la administracién de los recursos destinados para la
operacion de la Direccion.

s Actualizar permanentemente los datos e indicadores generados en el ambito de la
Direccidn.

e Evaluar los procesos administrativos, los proyectos y los programas que se llevan a
cabo en la Direccién.

»" Difundir los resultados derivados de la operacién de la Direccidn de Educacién Inicial y
Preescolar, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién General de
Educacion Basica.
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« Ejercer los recursos autorizados para el desarrollo de los proyectos v programas
asignados al drea, de acuerdo a los lineamienios establecidos.

s Proponer a la Coordinacion General de Educacién Bésica, el ingreso, las promociones,
fas licencias y las remociones del personal.

» Proporcionar la informacidn, apoyo o asesoria que le sea requerida por otras instancias
de la Secretaria de Educacion, o por otras de los sectores publico y privado, de
acuerdo a los fineamientos establecidos por la Direccidn General de Educacion Basica.

» Detectar las necesidades de capacitacién del personal y otorgarles los cursos que se
requieran, para que dicho personal se actualice; logrando el propdsito de mejorar el
desempefio profesional de las tareas asignadas al drea de su responsabilidad.

« Organizar, operar, supervisar y evaluar la Educacién Inicial y Preescolar que presta la
Secretaria de Educacién, conforme a las normas, planes, programas y métodos
diddcticos establecidos.

= Verificar que los planes, programas y métodos de estudio se apliquen en log centros
de Educacién Inicial y Preescolar; conforme a las disposiciones legales
correspondientes, vigilando que éstas sean acatadas por las instituciones educativas,
incorporadas a la Secretaria de Educacién.

« [Registrar y mantener actualizada la informacion técnica y estadistica, generada por el
funcionamiento de la Educacion Inicial y Preescolar en el Estado.

» Establecer y mantener relaciones con las demas instancias incorporadas al sector
educativo y con otros organismos publicos y privados. que incidan en el
funcionamiento de la Educacidn Inicial y Preescalar.

+ Realizar los estudios que la Direccidn General de Educacion Basica requiera y que
incidan en el desarrolto del nifio en edad inicial y preescolar.

« Planear, crgénizar y elaborar programas pedagdgicos, de salud, artisticos, culturales,
nutricionales, psuco!ogneos de trabajo social y recreativo, asi como el matenai didactico
necesario para los niveles de educacién inicial y preescolar.

o Promover acciones para el establecimiento de nommas de seguridad e higiene escolar y
la interrelacion de ellas con el sector salud.

« Proponer el anteproyecto'de operacidn y ampliacion de los servicios de Educacion
Inicial y Preescolar, conforme a las normas, lineamientos y metas anuales.
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3.1.1.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL
Objetivo

Coordinar acciones de programacion, organizacién, operacién, supervisidn y evaluacion, en
materia técnico-administrativa, de Educacién Inicial y Preescolar,

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento de Control de Personal Pedagdgico, coordinar las
acciones de planeacion, programacién, organizacion, operacion, supervision y evaluacion en
materia técnico administrativa, colaborando con los Jefes del Departamento Técnico y
Educacién inicial, delegando facultades en los servidores pablicos subalternos, de las éreas
que comprenden las subjefaturas de :

« Servicios Escolares,
* Recursos Humanos y
+  Seguimiento y Evaluacion

Funciones

« Coordinar las acciones para atender la demanda de los servicios de Educacion Inicial v
Preescolar en la entidad.

« Detectar y programar 1as necesidades de construccion, mantenimiento y equipamiento
de espacios educativos de los sistemas de Educacion nicial y Preescolar.

« /Proponer acciones para la incorporacién de los planteles de Educacién Inicial v
Preescolar particulares.

{

» Proponer los procedimientos para llevar el control de 10s activos fijos.

« Coordinar actividades con las Asociaciones de Padres de Familia de planteles de
Educacion Inicial y Preescolar.

» Proponer a la Direccidn de Educacion Inicial v Preescolar, el movimiento de los
planteles en el catélogo y las autorizaciones para la elaboracion de selios oficiales de
planteles, zonas escolares y jefaturas de sector.

« Integrar y presentar ante la Dirgccidn de Educacion Inicial y Preescolar, e
anteproyecto del presupuesto de operacion y ampliacidn de los servicios de educacio
pregscolar en 1a entidad, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por |
Subsecretaria de Planeacion e Innovacién Educativa.

» Tramitar v proponer a la Direccion de Educacidn Inicial y Preescolar, lo
requerimientos del personal adscrito al sistema de educacion preescolar.
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Integrar, analizar y controlar las actividades de! Programa Operative Anual de la
Direccién de Educacién Inicial y Preescolar, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educatives y
Descentralizacion.

Proponer a la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar, las modificaciones
geogréficas a las zonas escolares, de acuerdo a ias caracteristicas y necesidades del
servicio educative inicial y preescolar, en la entidad.

Participar en ia difusion de las campafias de inscripciones, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Realizar visitas de verificacion a los Centros de Educacion Inicial y Preescolar, segin
las normas y los lineamientos vigentes.

3.1.1.2 DEPARTAMENTO TECNICO-PEDAGOGICO

Objetivo

Coordinar acciones de programacién, organizacidn, operacién y evaluacién, en materia
téenica, psicolégica vy pedagdgica al. personal de supervision, docente y administrativo, de
Educacidn inicial y Preescolar.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento Técnico Pedagbgico, coordinar las acciones
inherentes a los proyectos, planes y programas de estudio de Educacién Preescolar, y

ateriales diddcticos de acuerde a sus funciones y atribuciones asignadas por la Direccion
e Educacién inicial v Preescolar, asf mismo delegar funciones a los titulares de las
subjefaturas que integran los departamento de :

-

Pianes y programas y
Capacitacion.

Funciones

Integrar y presentar a la Direccion de Educacién inicial y Preescolar, el Programa
Operativo Anual del drea de su competencia, conforme a las normas y los
lineamientos establecidos,

Coordinar y controlar el desarrolio del Programa Operativo Anual autorizado.

Verificar que las Jefaturas de Sector y las Supervisiones de Zona, cumplan ¢on las

normas vy lineamientos técnicos y psicopedagogicos establecidos, por la Secretaria
de Educacién.



106 PERIODICO OFICIAL 2 DE SEPTIEMBRE DE 2006

= Coordinar el desarrolio de la supervision a los planteles oficiales y particulares del
area de educacién preescolar, y brindar asescramiento técnico-pedagdgico,
conforme a las normas y los lineamientos establecidos.

« Controlar y coordinar la aplicacién de las normas vy los lineamientos técnicos
establecidos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje en los planteles
de educacion inicial y preescolar, en el estado.

» Detectar los problemas generados en la aplicacién del Programa Operativo Anual en
los servicios de Educacién Inicial y Preescolar, asi como de los proyectos gue de
éste se deriven vy, en su caso, proponer a la Direccién de Educacion Inicial y
Preescolar, los ajustes que procedan, con base en las sugerencias que le presente
el personal operativo.

« Promover y coordinar entre las Jefas de Sector y Supervisoras, acciones apropiadas
para que Ja comunidad tenga una mayor y constante participacion en ef desarrolio de
la tarea educativa.

+ Proponer a la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar, acciones de capacitacion
y actualizacién, dirigidas af personal operativo y administrativo.

Detectar e informar a la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar, las necesidades
de material y equipo para el funcionamiento de los servicios de Educacion Inicial v
Preescolar, en el estado.

+ Organizar, integrar v presentar a la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar, las
priofidades en la distribucion de recursos, para el funcionamiento de los servicios de
Educacion Inicial y Preescolar en el Estado,

« Coordinar y controlar fa distribucién de los recursos materiales y de apoyo, asi como
de los documentos necesarios para el funcionamiento de fos servicios de Educacion
Inicial y Preescolar, en el Estado,

« Organizar y controlar fas solicitudes de apoyo técnico, para proporcionar
asesoramiento técnico-pedagégico a aqueflos planteles particulares de educacion
preescolar que cumplan con la normatividad establecida.

» Proponer a la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar, las adecuaciones que
requieran las normas técnico-pedagdgicas, instrumentos de evaluacion del
aprendizaje, contenidos, métodos, planes y programas educativos, asi como
materiales y recursos didécticos, con base en las sugerencias que presente el
personal operafivo.

+« Promover investigaciones relativas al desamolio del proceso educativo, a fin de
mejorar los servicios de Educacion Inicial y Preescolar en la entidad.
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« Organizar y controlar las actividades de extensién educativa en los servicios de
Educacion Inicial y Preescolar, para que se realicen de acuerdo con tas normas y los
lineamientos sstablecidos.

* Proponer la aplicacion de medidas correctivas cuando se presenten desviaciones en
la operacion de los servicios de Educacidn Inicial y Preescolar, de acuerdo con las
normas y los lineamientos establecidos.

s Organizar y presentar a la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar, la
documentacidn que justifique v compruebe 10s ingresos y egresos de los servicios de
Edueacién Inicial y Preescolar.

» Organizar y tramitar ante la Direccidn de Educacién Inicial y Preescolar, los
requerimientos de pago de gratificaciones a promotores, asi como las necesidades
de viaticos y pasajes del parsonal que labora en los servicios de Educacidn Inicial y
Preescolar en el estado.

3.1.1:3" “DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL

Objetivo

Coordinar acciones de programacion, organizacion, operacion y evaluacion en materia
técnico pedagdgica vy administrativa de los programas escolarizado y no escolarizado de
Educacion Inicial.

Autoridad
Corresponde al Jefe del Departamento de Educacién Inicial ofrecer a través de las dos
modalidades escolarizada y no escolarizada oportunidades de desarrolio integral a los nifios
de 8 anos.

gordinar tas acciones que inciden directamente en el desarrollo y funcionalidad del
programa a su cargo.

Proponer a su jefe inmediato el programa de actividades priorizando las de relevantia para sl
programa.

Validar y autorizar con su firma los documentos de control administrativos y seguimiento
técnico — pedagdgico que asi lo amerite.

Acordar con la direccién de educacion inicial y presscolar los asuntos relacionados con los
procesos educativos, normatividad técnico — pedagogica y control administrativo,

Delegar facultades en los servidores piblicos subaltemos los cuales comprenden:
Subjefatura del escolarizado y equipo técnico del no escolarizado.
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Funciones

+ Integrar y presentar a la Direccidn de Educacidon Inicial y Preescolar, para su
validacién, el Programa Operativo Anual de los servicios escolarizados y no
escolarizados de educacién inicial, conforme a las nomas y lineamientos
establecidos. :

s Coordinar y vigilar la ejecucion de las gestiones necesarias, para la operacién
financiera de recursos humanos y maleriales, que faciliten las accionss del
subsistema de Educacion Inicial, en observacién de la normatividad.

» Coordinar y controfar la difusion de las normas técnico pedagégicas establecidas en
los planes, programas, métodos y materiales auxifiares de Educacion inicial.

» Promover la realizacién de los programas de capacitacién, intercambios
pedagoégicos, jornadas de mejoramiento profesiona!l y materiales educativos,
impresos y no impresos, dirigidos al personal directivo, docente vy téenico de los
servicios de Educacion inicial en ef Estado.

+ Coordinar fas acciones de seguimiento y evaluacién de las operaciones de fos
programas escolarizado y no escolarizado.

» Coordinar el desarrollo de las investigaciones relativas a las condiciones en que se
desarrolla el proceso educativo, a fin de mejorar los servicios de Educacién Inicial en
el estado y proponer las adecuaciones que requieran las normas pedagbgicas.

» Coordinar la difusion de normas administrativas y lineamientos relacionados con el
contro! escolar de los servicios escolarizados de Educacién Inicial en ¢l Estado.

¢ Promover el Programa No Escolarizado ante organismos estatales, privadds yla
sociedad en general, para sensibilizarlos sobre los beneficios del mismo, para fas
comunidades rurales, indigenas y urbano-marginadas.

Difundir las normas vy lineamientos para la operacién de los servucaos as:stencxales en
/( los Centros de Desarrollo Infantil en el Estado.

» Coordinar la difusién y aplicacién de las normas vy lineamientos a los que deben
sujetarse los particulares que proporcionan los servicios de Educacion Inicial, asi
como vigilar su cumplimiento.

s Evaluar ¢l desempefio de las actividades encomendadas al personal a su cargo, y
mantener informada de los resultados, a la Direccion de Educacion Inicial vy
Preescolar.

» Promover la orientacion y asesoria técnica al personal de los servicios escolarizados
y no escolarizados de este nivel educativo, a fin de elevar la calidad educativa.
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» Aplicar las medidas correctivas que procedan, cuando se presenten desviaciones en
ta operagion de los servicios.

» Proponer la distribucion de recursos asignados, para el funcionamiento de los
servicios escolarizados y no escolarizados, ejerciendo, con base a las normas y
" lineamientos, el presupuesto autorizado para la operacion del servicio.

3.1.2 DIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA
Objetivo

Establecer ias normas, los criterios y los lineamientos generales sobre la organizacién y el
funcionamiento de la educacion primaria, dirigir y controlar su operacién en ef Estado, asf
como coadyuvar a su evaluacion, para cumplir con las disposiciones legates aplicables sobre
la maternz, relativas al logro de la formacién integral del individuo, asi como las politicas
derivadas de la Ley General de Educacién y de la Ley de Educacién del Estado de Tabasco.

Autoridad

Corresponde al Director de Educacion Primaria, la representacion y el despacho de los
asuntos que son competencia de la Direccion y ejercer las atribuciones que la Coordinacion
General de Educacidn Bésica le asigne, quien por razones de organizacion y servicios puede
delegar facultades en los servidores publicos subalternos.

Funciones

« Proponer, operar y evaluar normas pedagodgicas, contenidos, planes, programas y
métodes didécticos, asi como iniciativas sabre el mejoramiento de los contenidos
programdticos y del plan de estudios, a efecto de que se promuevan las
modificaciones perfinentes y difundir lo que haya sido aprobado por la autoridad
competente.

« Supervisar, conforme a las disposiciones legales correspondientes, que [as
instituciones de educacidon primaria publicas e incorporadas a la Secretaria de
Educacién, cumplan con las disposiciones que establecen tanto la Ley General de

/ Educacién como la Ley de Educacién del Estado de Tabasco.

» Propiciar vte'as acciones contundentes hacia el desarrclio de iniciativas de
reformulacién de contenidos regionales que hayan de incluirse en los planes y

programas de estudics de educacion primaria, asi como los de actualizacidn
magisterial. i

« Dirigir la supervisqén escolar a través de los jefes de sector y supervisores
escolares, promoviendo el uso de medidas apropiadas para que & comunidad
escolar tenga una mayor participacion en el desarrolio de a tarea educativa.

. Pr_omover el anteproyesto de operacion y ampliacidn de los servicios de educacion
primaria, conforme & las normas, fineamientos y metas anuales.
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Formular y presentar ante la Coordinacion General de Educacion Bésica el
anteproyecto de asignacion y distribucion de los recursos humanos, para la
prestacion de los servicios de educacion primaria.

Registrar, clasificar 2 integrar, para fines estadisticos, los datos de la poblacion
escolar, remitiendo la informacion relativa a la evaluacién de los alumnos, a la
Direccidn de Control Escolar ¢ Incorporacion para su promocion, acreditacion y
certificacion correspondiente.

Elaborar y presentar a la Coordinacién General de Educacién Bésica, parar su
aprobacion, ef programa de actividades de la Direccién.

Organizar, dirigir y supervisar la administracion de los recursos destinados para la
operacion de la Direccidn. .

Actualizar.permanentemente los datos e indicadores generados en la Direccién.

Evaluar. los procesos administrativos, los proyectos y programas gue se llevan a
cabo en la Direccidn,

Difundir los resultados derivados ds la operacion de la Direccidn de Educacion
Primaria, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Secretario de
Educacion.

Ejercer los recursos autorizados para el desarrolio de los proyectos y programas
asignados al drea a su cargo, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Proponer a la Coordinacién General de Educacién Bésica, el ingreso, las
promociones, las licencias y remociones del personal a su cargo.

Proporcionar, de acuerdo a las disposiciones deé la Coordinacion General de

ducacién Basica, la informacion, apoyo o asesoria que le sea requerida por otras
instancias de la Secretaria de Educacién, o por otras de los sectores publico v
privado. - :

Detectar las necesidades de capacitacién del personal de {a Direccidn, otorgdndoles
los cursos que se requieran, para que dicho personal se actualice, logrando el
propdsito dé mejorar el desempeno profesional det mismo.

Proponer a la Coordinacion General de Educacion Bésica, los contenidos v los
métodos didacticos, para la educacién primaria y difundir los que hayan sido
aprobados por la Secretaria.

Emitir las disposiciones administrativas para que los Departamentos que integran
esta Direccidn, operen y desarrollen funciones.
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* Supervisar, conforme a las disposiciones correspondientes, que fas instituciones de
educacion primaria, incorporadas a la Secretaria de Educacion, cumplan con las
normas aplicables.

= Disenar medidas para asegurar {a atencion a la demanda de Educacién Primaria en
el Estado.

= Disefiar, desarrollar y proponer programas en los cuales, la Educacién Primaria
Indigena sea promovida en las areas rurales que lo justifiquen, procurando la
continuidad de costumbres, leyes y tradiciones, inherentes a una'regién autoctona,
integréandolas al marco social del Estado y de la Nacién.

* Supervisar y proponsr a la Coordinacién General de Educacion Basica, la
participacion con las instancias educativas correspondientes, en et desarrolio y
solucidn de los tramites que realicen los Centros de Educacion Preescolar Bilinglle,
los Centros de Integracién Social y los Albergues Escolares.

« Proponer las normas, los lineamientos y los criterios, para que se desarrollen
continuamente ios proyectos y programas de la Educacién Especial a nivel primaria,
con base a la investigacidn y planeacién de la demanda en esta modatidad.

Registrar y mantener actualizada la informacion técnica v estadistica generada por
el funcionamiento de la educacion primaria en el estado.

Expedir los créditos escalafonarios a los Jefes de Sector y Supervisores, conforme
a su grado de participacion y logros en el desarrolio de la tarea educativa.

« Controlar, apoyar y evaluar, conforme a los lineamientos establecidos, el
funcionamiento de los Albergues Escolares que funcionan dentro del sistema estatal
de asistencia social. .

»

Coordinar y promover acciones para el establecimiento e implantacién de normas
de higiene y seguridad escolar en fos planes de educacién primaria, asf como la
interrelacion de ellas con el sector Salud en el Estado.

« [Organizar el funcionamiento de las Tiendas de Consuno Escolar, en los plantsies
de educacién primaria, de acuerdo a los lineamientos y las metas anuales.

» Proponer a la Coordinacién General de Educacion Basica, el anteproyecto de
operacion y ampliacién de los servicios de educacion primaria, conforme a las
normas, los fineamientos y las metas anuales.

« Proponer a la Coordinacion General de Educacion Basica, las prioridades de
consolidacion y sustitucién de planteles de educacién primaria.

« Proponer a la Coordinacién General de Educacion Basica, los proyectos sobre
creacién o reorganizacién de zonas de supervision de escuelas primarias.
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Elaborar y mantener actualizado el registio de escuelas primarias existente en el
Estado.

Presentar a la Coordinacion General de Educacion Basica, para su autorizacion, los
proyectos de distribucion de persenal directivo y docente, a nivel educacién primaria
en el Estado.

Mantener actualizados los inventarios znuales de los planteles de educacién
primaria.

Tramitar las altas y bajas de los bienes del activo fijo de los planteles de educacidn
primaria en el Estado. '

Organizar, coordinar y supervisar los intercambios didécticos-pedagdgicos y las
jornadas de mejoramiento y orientacién profesional del personal directivo y docents,
para mejorar la calidad del trabajo educativo.

Elaborar y presentar a la Coordinacidn General de Educacién Basica, para su
aprobacién, el programa anual de actividades de la Direccion de Educacion
Primaria.

Difundir los resultados derivados de Ia operacién de la Direccidn de Educacion
Prmaria, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Secrefario de
Educacién.

Emitir las disposiciones administrativas para que los Departamentos que integran
esta Direccidn, operen y desarrollen funciones.

3.13

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA

Objetivo

Promover y brindar una Educacion de cafidad a través de las diferentes modalidades en
tencién a la demanda social que promueva la formacion integral de! educando en igualdad
e condiciones, comprometiendo a la sociedad en su conjunto con los procescs de

aprendizaje requeridos

Autoridad

Corresponde al Director de Educacion Secundaria la representacion y el despacho de los
asuntos que son competencia de la Direccidn y ejercer las atribuciones que la Coordinacion
General de Educacion Basica le asigne, quien por razones de organizacidn y servicios,
puede delegar facultades en los servidores ptibficos subalternos, integrantes de los:

+ Departamento de Secundarias Generales
+ Departamento de Secundarias Técnicas
+ Depanamento de Telésecundaria
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+ Departamento Técnico Pedagogico
* Departamento de Informacién Educativa
« Departamento de Orientacion Educativa

Funciones

et

Operar y evaluar la normatividad vigente, contenidos, planes, programas y métodos
didacticos para la educacidén secundaria, en sus diversas modalidades, a efecto de
que se promuevan las modificaciones pertinentes y se difunda lo que haya sido
aprobado por la autoridad competente.

Determinar las normas técnico — pedagégicas para la organizacion de los servicios de
educacién secundaria en el estado, asi como disefar medidas para asegurar la
atencion a la demanda social solicitada.

Verificar con la participacion de la Subdireccién Académica que las normas
pedagdgicas, contenidos, planes y programas de estudio y métodos aprobados se

cumplan en los planteles oficiales y particulares incorporados a la Secretaria de
Educacion.

Elaborar - programas e instrumentos -para oforgar servicios educativos
complementarios: Prefectura, frabajo social, bibliotecas, y medicina preventiva escolar.

Operar las distintas modalidades para la prestacién del servicio de nivel medio basico.

Revisar, actualizar y en su caso elaborar manuales de organizacidn y de
procedimientos, guias didacticas y cuadernillos de practica para los diferentes talleres
y laboratorios,

Verificar la aplicacién del calendario escolar, en los planteles escolares de Educacion
Secundaria.

Realizar de acuerdo con la Direccién de Planeacién y Programacion los estudios
necesarios para determinar el establecimiento de ceniros educativos de nivel
secundaria.

Organizar y promover programas de actividades culturales, recreativas y deportivas
para fomentar el interés cultural, asf como la activacién fisica.

Registrar, clasificar e integrar para fines estadisticos, los datos de la poblacién
escolar, remitiendo la informacion relativa a certificacion, promocion y acreditacionr, de
los alumnos a la unidad administrativa correspondiente.

Otorgar las facilidades necesarias para el desarrolio profesional y la reaI|zac "8 dis 1a
supervision técnico pedagdgica. B

12/
Dar segunmlentfo anahi‘ar y evaluar el fur&cnct)narrlen;o de los tplanrle es escolares en
base a los informes de supervision y dictar los lineamientos “Conductuales para
mejorarlo.
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Establecer los procedimientos de investigacidn, para la Evaluacién de la eficiencia del
proceso de ensefianza aprendizaje en los aspectos cientificos y tecnoldgicos, a fin de
mejorar la calidad de los servicios de educacién secundaria.

Proponer a la Coordinacién General de Educacion Basica, proyectos normativos,
iniciativas de reforma o cambios en materia técnico pedagogico.

Organizar, dirigir y supervisar la administracion de los recursos destinados para la
operacion de la Direccion,

Las demds que la Coordinacién General de Educacion Bésica le asigne afines de las
senaladas anteriormente.

3.1.3.1 DEPARTAMENTO DE SECUNDARIAS GENERALES

Objetive

Programar, organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento del sistema de Secundarias
Generales en la entidad, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Secundarias Generales la representacion y el
despacho de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones
que la Direccidn de Educacion Secundaria le asigne, quien por razones de organizacion y
servicios, puede delegar facultades en los servidores piblicos subalternos.

Funciones

Coordinar la operacion y el desarrollo del sistema de educacion secundaria general en
la entidad.

Elaborar el programa anual de operacion del sistema de educacion secundaria general
en la entidad.

. /Difundir y aplicar las normas y lineamientos correspondientes al sistema de

secundarias generales.

Difundir las disposiciones administrativas, relativas a la operacién de ios planteles que
expida la Direccion de Educacion Secundaria.

Evaluar la operacion de los planteles de educacion secundaria general, conforme a las
disposiciones, las normas y los lineamientos vigentes.

Elaborar el programa anual de visitas de supervision a los planteles de Educacion
Secundaria.
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» Asesorar al personal directivo, para la aplicacién del pian, los programas de estudio y
métodos aprobados, asi como en el desarrollo de las actividades de extension
educativa, gue apoyen al proceso de ensefianza-aprendizale.

* Promover la constitucion y operacién de las Asociaciones de Padres de Familia y
vigilar que tfuncionen, conforme a las normas y procedimientos vigentes del nivel de
Educacion Secundaria General.

Analizar los informes de supervisién y proponer a la Direccidn de Educacion
Secundaria, las modificaciones gue tiendan al constante mejoramiento del servicio.

s Expedir, en su oportunidad, las fichas técnicas sobre las instituciones particulares que
imparten educacién secundaria general.

L]

Comprobar que las instituciones de Educacidn Secundaria, incorporadas a la
Secretaria, cumpian con las normas vigentes para este tipo de planteles.

» Organizar, difundir y participar en los programas de superacién académica del
personal escolar del sistema de Educacion Secundaria.

*

Participar con los Departamentos de Educacion Secundaria Técnica y Telesecundaria,
sn el desarrollo de las actividades del proceso de seleccién de aspirantes a primer
grado al sistema de Educacién Secundaria.

.

Autorizar las inscripciones extempordneas en los planteles de educacién secundaria
general, de acuerdo con la Direccidn de Control Escolar e Incorporacién.

« Presentar a la Direccion de Educacion Secundaria, las necesidades de mobitiario y
equipo de los planteles, en la entidad.

-

Apoyar en el andlisis de las estimaciones de ingresos y egresos propios de los
planteles de Educacidn Secundaria.

" Detectar las necesidades de consclidacién, ampliacién, sustitucién y creacion de los
planteles de Educacién Secundaria.

» /validar las propuestas de estructura educativa que formulen los Directores de las
Escuelas de Educacién Secundaria. ‘

« Vigilar que se mantenga actualizado el catdiogo de escuelas secundarias generales
en la entidad.

+ Mantener informada a la Direccion de Educacién Secundaria sobre el funcionamiento
de los escuelas secundarias generales.

« Elaborar los permisos econdmicos, previa autorizacion de la Direccién de Educacion
Secundaria, hasta por tres dias al personal asignado a su cargo, conforme al
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la Secretaria de
Educacion Pablica.
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Objetivo

Organizar, coordinar, contsolar y supervisar el funcionamiento del sistema de educacién
secundarias técnicas en los planteles oficiales y particulares incorporados a la Secretaria de
Educacidn conforme a las normas y lineamientos vigentes.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Secundarias Técnicas la representacion y el
despacho de 10s asuntos que son compstencia del Departamento vy ejercer las atribuciones
que el Director de Educacién Secundaria le asigne. Quien por razones de organizacion y
servicios, puede delegar facultades en 10s servidores piblicos subalternos.

Funciones

+ Elaborar el plan y programa anual de tabajos que corresponde ejecutar al
Departamento.

» Difundir y aplicar las normas y lineamientos vigentes en los planteles escolares de
educacién secundaria.

Atender junto con la comision sindical las propuestas de los movimientos del personal
docente y administrativo en servicio y de nuevo ingreso de educacion secundaria.

« Difundir las disposiciones administrativas, relativas a la operacién de los planteles que
expida la Direccién de Educacién Secundaria.

« Promover la constitucidn y operacién de las Asociaciones de' Padres de Familia vy
vigilar que funcionen, conforme a las normas y procedimientos vigentes de Educacion
Secundaria General.

+ Supervisar de acuerdo a la normatividad de cooperativas los ingresos propios de los

planteles de Educacién Secundaria oficiales y particulares incorporados a la
Secretaria de Educacion. ‘

+ Detectar las necesidades de consolidacion, ampliacion, sustitucion y creacion de los
planteles de Educacién Secundaria.

« Validar las propuestas de estructura educativa que formulen los Directores de las
Escuelas de Educacion Secundaria.

«  Mantener actualizado el catdlogo de escuelas secundarias técnicas en la entidad.
* Autorizar los permisos econdmicos, hasta por tres dias al personal asignado al

departamento, conforme al Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
personal de la Secretaria de Educacion
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» Participar en la elaboracién de los manuales administrativos asi como su
actualizacion.

3.1.3.3 DEPARTAMENTO DE TELESECUNDARIAS
Objetivo

Organizar, coordinar, conirolar y supervisar el funcionamiento det sistema de Educacién
Teiésecundarias en los planteles oficiales en base a las normas v lineamientos vigentes.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Telésecundarias la representacion y el despacho
de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones que el
Director de Educacién Secundaria le asigne, quien por razones de organizacion y servicios,
puede delegar facultades en fos servidores publicos subalternos.

Jefe de drea administrativa

Jefe de érea pedagdgica curricular.

Jefe de drea de tiendas de consumo y médulos de produccién.
Jefe de &rea de asuntos intra escolares.

Jefe de Sectores.

Funciones

* Eiaborar el plan y programa anual de trabajos que corresponde ejecutar al
Departamento.

« Difundir y aplicar fas normas y lineamientos vigentes en los planteles escolares de
Educacion Telésecundaria.

« Atender junto con la comision sindical las propuestas de los movimientos del personal
ocente y administrativo  en servicio y de nuevo ingreso al personal adscrito al
Departamento de Educacion de Telesecundaria.

-« Difundir las disposiciones administrativas, relativas a la operacidn de los planteles de
Telésecundaria que expida la Direccion de Educacion Secundaria.

+ Promover la constitucién y operacion de las Asociaciones de Padres de Familia y
vigilar que funcionen, conforme a las normas y procedimientos vigentes de Educacion
Telesecundaria,

« Orientar y asesorar con el apoyo del jefe de sector y los supervisores escolares a los
directores y docentes en el gjercicio de sus funciones pedagdgicas, administrativas y
de autoridad.

» Organizar, difundir y participar en los programas de superacion académica del
personal escolar de Educacion Telesecundaria.
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L

Autorizar las inscripciones exiemporansas en los planteles de Educacion
Telesecundaria de acuerdo con la Direccidon de Control Escolar e {ncorporacién.

+ Presentar a la Direccién de Educacidn Secundaria, ias necesidades de mobiliario v
equipo de los planteles, en la entidad.

-

Supervisar de acuerdo a las normatividad de cooperativas los ingresos propios de los
ptanteles de Educacion Telesecundaria,

+ Detectar las necesidades de consolidacion, ampliacion, sustitucion y ¢reacion de fos
planteles de Educacion Telesecundaria,

o Validar las propuestas de estructura educativa que formulen los Directores de las
Escuelas de Educacién Telesecundaria.

« Mantener actualizado el catdlogo de escuelas telesecundarias en la entidad.

« Mantener informada a ta Direccion de Educacién Secundaria sobre €l funcionamiento
de los escuelas telesecundarias.

= Autorizar los permisos econdmicos, hasta por tres dias al personal asignado al
Departamento, conforme al Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
personal de la Secretaria de Educacion Publica.

+ Informar a la Direccién de Educacion Secundaria sobre las vacantes de plazas.

o Informar trimestral y anualmente los avances de plan y programa anual de trabajo
autorizado.

s Mantener el enlace con los directores de los planteles escolares a fin de detectar la
problematica existente y proponer estrategias de solucion.

-« [Proporcionar la informacion requerida por las dreas facultadas por la Direccion de
Educacién Secundaria.

» Desarollar sus actividades conforme a las normas, politicas lineamientos vy
procedimientos establecidos.

« Foralecer la municipalizacion del servicio a través de la atencién de las jefaturas de
sectores y de las supervisiones escolares.

+ Validar mediante su rdbrica el tramite 6 despacho de los asuntos de su competencia.

« Participar en la elaboracién de los manuales administrativos, asi como materiales
autorizados. -

« Evaluar la operacion de los planteles de telesecundaria, conforme 2 las disposiciones,
las normas vy los lineamientos vigentes.
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« Asesorar al personal directivo de las Escuelas de Telesecundarias, para la aplicacién
del plan y los programas de estudio y métodos aprobados, asi como en el desarrollo
de las actividades de extension educativa que apoyen al proceso de ensefianza-
aprendizaje,

o Analizar los informes de supervisén y proponer a la Direccidn de Educacidn
Secundaria las modificaciones que sugieran que tiendan al constante mejoramiento
del servicio de telesecundarias.

« Vigilar que se mantenga actualizado el catélogo de Escuelas Telesecundarias en la
entidad.

« Proponer el desarrollo de acciones tendientes a vincular la Telesecundaria en la
comunidad. ’

» Gestionar el mantenimiento de las antenas parabdlicas y los televisores a efecto de
tener una busna captacion de la imagen y el sonido, de la sefial televisiva.

* las demds que el Director de Educacién Secundaria le asigne con respecto a ias
descritas anteriormente.

3.1.3.4 DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO

Objetivo

. Contribuir al desarrolio del proceso de ensefianza aprendizaje para elevar la calidad de la
Educacidon Secundaria, a través de la supervision y asesoria técnico pedagogica de acuerdo
a la normatividad vigente de la Secretaria de Educacion,

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento Técnico Pedagégico la representacion vy el despacho
de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones que &l

Director de Educacién Secundaria le asigne. Quienes por razones de organizacion y
servicios, pueden delegar facultades en los servidores puiblicos subalternes.

« Jefe de area de jefes de ensefianza.
» Jefe de drea de Proysctos Académicos

Funciones

« Elaborar &l plan y programa anual de trabajo det Departamento de manera colegiada
donde cada uno de los miembros del Departamento aportard sus metas a alcanzar
acorde a su asignatura.
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Promover, con la autorizacidn de la Direccion de Educacion Secundaria, programas,
talleres, cursos de actualizacion y capacitacion, para la superacion docente y  del
personal directivo, acorde a los lineamientos académicos.

Verificar que en los planteles de educacidn secundaria oficiales y particulares, se’
cumpla con el Plan y Programas de Estudios Vigentes.

Registrar, clasificar & integrar para fines estadisticos, los datos generados por las
actividades Técnico-Pedagdgicas de los planteles educativos en el Estado.

Promover y mantener intercambios en el campo técnico-pedagdgico con diferentes
instancias educativas locales v de otros Estados del pais.

Promover la elaboracion y actualizacion de contenidos regionales que refuercen los
conocimientos de los alumnos del nivel educativo.

Promover la elaboracién y actualizacién de contenidos que refuercen el curriculum
de la Educacidn Secundaria.

Realizar diagndstico del funcionamiento de los procesos de ensefianza aprendizaje y
proponer nuevas estrategias que permitan desarrollar un mejor {rabajo aulico.

Elaborar proyectos académicos de acuerdo a las necesidades de actualizacién y
superacion detectadas en los diagndsticos.

Origntar y asesorar a los cuerpos técnicos del drea central y de las coordinaciones;
directores; coordinadores académicos vy tecnoldgicos de las escuelas; subdirectores
y docentes en fas funciones técnico pedagdgicas, para mejorar su funcion escolar.

Llevar el seguimiento académico de cada plantel escolar con la informacion propia y
con aquella que proporcionen tanto la Direccidn de Seguimiento y Evaluacion como el
Departamento de Estadistica.

Participar en las acciones vinculadas con las Goordinaciones Regionales tendientes
a proporcionar atencién académica con  estrategias metodologicas y acciones
técnico-pedagdyicos a docentes de Educacidén Secundania.

Participar en la elaboracion de los manuales administrativos asi como mantenarios
actualizados para evitar las sobresaturacion de actividades administrativas y asi
dedicar més tiempo al trabajo técnico-pedagégico.

Analizar las normas y lineamientos técnico pedagdgicos vigentes a que deben
sujetarse las escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Secretaria de
Educacién y proponer a la Direccidon de Educacion Secundaria su actualizacion.

Proporcionar la informacidn, colaboracion y asesoria técnica-padagégica que le sean
requeridas por las unidades administrativas de la Direccion de Educacion Secundaria
y ofras instancias de la Secretaria de Educacion.
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« Informar trimestral v anualmente los avances, del Plan y Programa de Trabajo
autorizados.

» Mantener comunicacién con la Direccidn de Superacion Académica de la Secretaria
de Educacién en todo lo que refiere a los cursos-taller, actualizaciones,
capacitaciones, efc. que tiendan a la mejora continua del Proceso Ensefianza-
Aprendizaje asi como la actualizacién profesional del docente v demads figuras del
nivel de Educacion Secundafia.

* Acatar toda la normatividad educativa del nivel, que emita la Secretaria de Educacion
Publica, que es la instancia rectora en educacion, en nuestra Republica.

+ Promover cursos taller, actualizaciones, capacitaciones, etc. para los miembros del
Departamente Técnico-Pedagégico con la intencién de darles mas y mejores
etementos de trabajo, asi como posteriormente darle al seguimiento a la apficacion de
los mismos.

» Disefiar e impartir cursos de capacitacién & induccidn al puesto para docentes y
directivos de nuevo ingreso, al inicio del ciclo escolar.

» Coordinar las visitas de asesoria y apoyo técnico-pedagbgico que se realicen en fos
planteles escolares, dejando constancla de sugerencias e instrucciones para mejorar
las actividades académicas y tecnolégicas de dichas escuelas; y posteriormente dar
seguimiento y evaluacién a dicha actividad académica. '

* Vigilar permanentemente en los planteles del nivel la aplicacion obligatoria de fos
acuerdos oficiales sobre la evaluacién del proceso Ensefianza-Aprendizaje

. s demas que el Director de Educacién Secundaria le asigné afines a las sefialadas
anteriorments.

3.1.3.5 DEFARTAMENTG:DE'GHI

Objetive

Programar y promover la realizacion de acciones que propicien el desarroflo integral del
factor humano en las distintas modalidades de educacion secundatia.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Orientacion Educativa la representacion v el
despacho de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones
que el Director de Educacién Secundaria le asigne, quien por razones de organizacion y
servicios, puede delegar facultades en los servidorss pablicos subalternos.

+ Jefe de drea de Psicologia
» Jefe de area de Trabajador Social y Prefectura.
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Funciones

» Elaborar el programa anual de trabajo de Orientacién Educativa y someterlo a
consideracion de la Direccién de Educacion Secundaria.

« Difundir y aplicar las normas y los lineamientos técnicos y psicopadagdgicos,
correspondientes a la Orientacién Educativa y asesorar al personal directivo, docenie
y técnico-administrative. ’

« Evaluar la operatividad de las acciones de Orientacion Educativa, conforme a los
lineamientos actuales.

« Proponer a la Direccidn de Educacion Secundaria, los proyectos, programas y eventos
educatives, para foralecer la Orientacidn Educativa, segin las disposiciones,
emanadas por la Secretaria de Educacidn Pablica.

* Proponer a la Direccidn de Educacion Secundaria, programas de mejoramiento
continuo de Orientacién Educativa.

« Planear, organizar y dirigir los programas de capacitacién y actualizacion
psicopedagdgicas y comunitarias, dirigidos a los Directivos, Docentes, Trabajadores
Sociales, Prefectos y Orientadores Educativos, en coordinacién con los demas
Departamentos, de conformidad con Jos lineamientos aprobados.

* Presentar anualmente, a la Direccién de Educacion Secundaria, las necesidades de
recursos humanos, materiales vy financieros, para brindar el sewvicio de Qrientacién
Educativa.

+ Mantener informada a la Direccion de Educacién Secundaria, sobre la.operacién de
los proyectos de Orientacién Educativa.

« Organizar, Difundir y Promover la participacion del personal adscrito a las actividades
de Orientacién Educativa, en conferencias, asesorias y serminarios con temas de
actualizacion.

« Establecer, previa autorizacién de la Direccidn de Educacion Secundaria, vinculos de
comunicacion con arganismos publicos o privados, que coadyuven al cumplimiento de
los programas de Orisntacion Educativa.

» Aplicar, prioritariamente, los programas de orientacién sotie adicciones vy
enfermedades sexuales.

« Realizar una intensa promocidn en ia ensefianza de los valores entre los  directivos,
© docentes y alumnos.

« Las demas que la Direccion de Educacion Secundaria le asigne a fines de las
sefialadas anteriormente,
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3.1.4 COORDINACION DE EDUCAGION ESPECIAL
Obijetivo

Programar, organizar, dirigit, supervisar, dar seguimiento y evaluar el funcionamiento de los
servicios de Educacion Especial en el Estado de Tabasce, con la finalidad de favorecer el
acceso y permanencia en el sistema educativo a nifias, nifios jovenes gque presenten
necesidades educativas especiales, particularmente a aquelios con alguna discapacidad;
fortaleciendo asi sus posibilidades de imegracion social y laboral.

Autoridad

Corresponde a la Coordinacion de Educacién Especial  planear, dirigir, supervisar e
implementar acciones encaminadas a ofrecer servicios de apoyo a la Educacion Bésica para
ia atencién de nifios con necesidades educativas especiales y/o discapacidad y brindar a
estos una Educacién de calidad v equidad; puede delegar facultades en los servidores
publicos subaiternos del:

+ Departamento técnico pedagbgico
» Dapartamento de control de personal
« Departaménto de fortalecimiento de la educacién especial

Cuando el titular del puesto se ausente por razones de comisién o«permisos otorgados por

us superiores delegard al jefe de! departamento de personal la superwisidn de los
programas y proyectos, no asl en aquellos asuntos en los que debiera tomarse decisiones y
que no exista antecedente de conocimiento del Coordinador de Educacion Espacial.

Funciones

« Proponer normas pedagdgicas, contenidos, planes, programas y métodos
diddcticos de su area especifica de trabajo, a efecto de que se promuevan las
roodificaciones pertinentes v se difunda lo que haya sido aprobadoe por la autoridad
competente.

» Determinar las medidas conducentes para ia aplicacidén de ias normas téenico-
pedagdgicas de ia educacion especial, se efectiien de acuerdo con las necesidades
que se presenten en los diferentes niveles educativos.

« Disefiar medidas para asegurar la atencién a la demanda social solicitada.

« Realizar aquellas funciones que el coordinador general de educacidn basica le
asigne, afines a las sefialadas antetiorments.

s Estructurar, organizar, dar seguimiento y evaiuar las actividades correspondientes a
los proyectos del programa operativo anual.
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Implementar, evaluar e informar a las autoridades superiores, en of 4mbito estatal y
federal, los resultados de los programas naclonales establecidos por fa secretaria
de educacién publica, aplicados en los servicios de educacion especial.

Difundir entre el personal docente, directivo, de supervisién y jefaturas de sector.
Las normas y lineamientos técnicos-administrativos y téenicos-pedagdgicos para el
funcionamiento de los servicios de educacion especial en el Estado.

Autorizar la planeacidn anual y calendarizacién de las actividades, reuniones,
cursos  y eventos, que realizard la Coordinacidn de  Educacidn
Especial durante el ciclo escolar.

Proporcionar un sistema de informacién que permita conocer .la cobertura de la
poblacidn atendida por los servicios que ofrece educacidn especial.

Supervisar el desarrollo de las acciones de los programas institucionales e
interinstitcionales complementarios a la educacion basica.

Promover el desarrolio profesional del docente de educacién bésica a través de la
capacitacion y actualizacién en el contexto de la practica docente.

3.1.4.1_DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO

Objetive

Determinar con la Coordinacion de Educacién Especial las normas y lineamientos técnicos
para la prestacion de los servicios de Educacién Especial y el desempefio de los

funcionamiento de dichos servicias.

f/profesionistas, asi como los criterios generales para la organizacidn y evaluacion del

Autoridad

Corresponde al Departamento Técnico Padagdgico pl
programas con metodologias y técnicas actuales
egfucatsvas especiales que tfavorezcan la atencidn a
Tnene facultad para delegar funciones en los servid
tttular_ del puesto se ausente por fazones de co
superiores delegard al Jefe de Mesa Técnica la supervision de |
asi en aque!los asuntos en los que debiera tomarse decisione:
de conocimiento del Jefe del Departamento.

anear, dirigir, supervisar e implementar
en _Ia atencién de las necesidades
la diversidad en la educacién basica.
ores pablicos subaiternos. Cuando el
MiSIon ¢ permisos otorgados por sus
08 programas y proyectos, no
$ ¥ que no exista antecedente

Funciones

* HReportar a la Coordinacion de E

ducacién Especial y dada su funcién de apoyo

recibe reporte de la Mesa de Asesores Técnicos- Pedagdgicos de cada area de

atencion,
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Coordinar la elaboracion y presentar a la Coordinacién de Educacion Especial para
su validacion ef Plan Anual de Actividades de Educacion Especial.

Organizar, promover, motivar y verificar las actividades educativas del personal de
Educacion Especial, propiciando un ambiente de cooperacion y respeto.

Dar a conocer las normas, politicas y lineamientos establecidos para la realizacién
de las actividades técnico- pedagégicas que ayuden a lograr una educacion con
equidad, pertinencia y calidad.

Orientar sobre los cambios que propicien el meioramiento de los servicios de
educacion especial. Realizar visitas de asesoria y supervision a los responsables
de programas y proyectos de Educacién Especiat.

Promiover la capacitacion y actualizacion de acuerdo a Jas necesidades del personal
de asesoria de Educacion Especial para dirigir los servicios conforme a las politicas
educativas vigentes.

Participar en las actividades que promueve la Coordinacion General de Educacion
Basica para las Mesas Técnicas de Nivel, Areas y Programas de Apoyo.

Revigsar y validar los informes de los responsables de programas y proyectos
nomados por ta Coordinacién de Educacién Especial para la retroalimentacion
cormrespondiente.  Dar  seguimiento al Programa Anual-de aclividades vy a los
Proyectos de la Mesa Técnica. Orientar y verificar que 1a atencién que se brinda en
las instituciones educativas este acorde a la definicion del sarvicio. Verificar que se
opere con el modelo educativo vigente.

Realizar auditorias internas de calidad a los setvicios de Educacion Especial.

Evaluar los servicios de Educacién Especial del Estado en materia técnico-
pedagdgico.

Promover la comunicacion asertiva entre la estructura de Educacion Especial para
un desempefio Gptimo de sus funciones.

Promover ia superacion, actualizacion y auto capacitacion profesional del personal
de Educacién Especial por medio de cursos, bibliografias o envio de materiates
especificos.

Propiciar en el parsonal una actitud de respeto, compromiso y responsabiiidad en ¢l
desarrolio de sus funciones.

Proponer estrategias de accidn para dar soluciones a las necesidades regionales.

Cumplir con las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias fe
atribuyen, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico inmediato.
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3.1.4.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL
Objetivo

Coordinar el desarrolio de las actividades administrativas para el funcionamiento de los
servicios de Educacion Especial con base en los procedimientos establecidos por las
coordinaciones administrativas y de relaciones laborales.

Autoridad

Corresponde al Departamento de Control de Personal, planear, dirigir, supervisar la correcta
administracion de los recursos financieros, materiales y humanos asignados a la
Coordinacién de Educacion Especial para la atencidn de os servicios educativos gue se
ofrecen, Tiene facultad para delegar funciones los servidores piblicos subalternos.

Funciones

» Reportar a la Coordinacién de Educacién Especial los avances en materia de
confrol de personal.

» Elaborary presentar a la Coordinacion de Educacién Especial para su validacion su
programa de trabajo al inicio del ciclo escolar. Elaborar la planeacion para el éptimo
aprovechamiento de recursos humanos, materiales y financiecos.

« Organizar ias acciones del personal a su cargo para la oportuna realizacion de os
tramites en materia administrativa.

+ Realizar los tramites necesarios para gue el personal a su cargo cuente con las

herramientas de trabajo necesarias. Participar en la elaboracion de los planes,
programas y proyectos en materia de Educacion Especial.

« Analizar métodos y sistemas de administracion y aplicarlos.

» Difundir y aplicar las disposiciones de administracion enmarcadas de la autoridad
competente para eficientar la operacién del servicio educalivo.

» Ejecutar las acciones de administracién de recursos humanos y materiales para
mejorar la prestacién de los servicios.

« Establecer comunicacidn con las diferentes Areas que integran la Secretaria de
Educacion, para los efectos correspondientes.

« Asesorar al personal Directivo en el manejo Administrativo y en los tramites de los
documentos {incidencias, licencias, permisos, basificacidn y sanciones).

s Establecer estrategias para la realizacidn v & seguimiento de los tramites
administrativos correspondientes.
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« Verificar que las disposiciones administrativas para la operacion del servicio
educativo se cumplan adecuadamente.

» Supervisar conforme a las disposiciones correspondientes el adecuado manejo de
la documentacion de tramite y control.

« Informar oportunamente al persenal a su cargo acerca de las acciones que permitan
la superacidn profesional del mismo.

« Mantener comunicacion constante con la Coordinacién de Educacion Especial y con
el personal a su cargo. Conoborar que las acciones administrativas se estén
realizando en tiempo y forma. .

« Cumplir con las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias ie
atribuyen, asi como aquelias que le confiera su superior jerarquico inmediato.

3.1.4.3 DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO A LA EDUCACION ESPECIAL
Objetivo

Organizar y asegurar sl funcionamiento de los servicios de Educacion Especial operando fos
programas de apoyc y administrativos conforme a Tos lineamientos de la Coordinacion
General de Educacion Basica.

.

Autoridad

Corresponde al Departamento de Fortalecimiento de la Educacién Especial plansar, dirigir,
supervisar € implementar programas colaterales a la educacién basica en los servicios de
educacién especial para el fortalecimiento de los centros de trabajo como instituciones con
calidad educativa. Tiene facultad de delegar funciones en los servidores publicos
subalternos.

Funciones

« Reportar a la Coordinacion de Educacion Especial los avances de las funciones a
su cargo,

+ Elaborar y presentar a la Coordinacion de Educacion Especial para su validacion su
programa de trabajo al inicio del ciclo escolar.

« Elaborar la planeacion para el dptimo aprovechamiento de recursos materiales.
Participar en el disefio y desarroflo de programas de superacion y actualizacién
profesional en las dreas de Educacién Especial.

+ Organizar las acciones del personal a su cargo para la oportuna realizacién de los
trdmites y gestiones necesarios para los centros de trabajo de Educacion Especial
en &l marco de los programas colaterales y de apoyo a la Educacion Basica.
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+ Realizar los tramites y gestiones necesarios para que el personal a su cargo y los
centros de trabajo de Educacion Especial cuenten con los recursos materiales
necesarios.

» Participar en la elaboracioén de los planes, programas y proyectos en materia de
Educacion Especial,

« Establecer mecanismos de comunicacidn y coordinacidn con los niveles de
Educacién Basica, para responder a la demanda del servicio.

« Difundir y aplicar las disposiciones técnico operativas emitidas por la Direccién para
eficientar la operacidn de los servicios.

s Asesorar al personal directivo en el manejo y lienado de la documentacion técnico
operativo.

+ Coordinar las acciones que se desarrollen la difusién en medios de comunicacidn
de los servicios de educacidn especial y sus alcances.

»  Verificar que las disposiciones técnico operativas se cumplan adecuadamente.
Supervisar conforme a las disposiciones generadas, ef adecuado manejo dei control
escolar, estadistico y programas de apoyo.

« Paricipar en el disefio de mecanismos que permitan evaluar y mejorar las
actividades operativas realizadas por la Coordinacion de Educacién Especial.

« informar oportunamente al personal a su cargo acerca de las acciones que permitan
la superacién profesional del mismo.

» Mantener comunicacién constante con la Coordinacion de Educacion Especial, con
el personal a su cargo y con fa estructura sjecutiva. Corroborar que las acciones
administrativas de los programas colaterales y de apoyo se estén realizanda en
tiempo y forma,

=  Cumplir con las demas funciones que las disposiciones iegalés y reglamentarias le
atribuyen, asi como aguellas que le confiera su superior jerarquico inmediato.

3.1.5 COORDINACION DE EDUCACION FisSiCA
Objetivo

Vigilar que los servicios de Educacidn Fisica en el Estado cumplan con las normas y
lineamiéntos establecidos por la Secretaria de Educacion.

Autoridad

Cormresponde a la Coordinacion de Educacion Fisica la representacion y el despacho de los
asuntos de su responsabilidad. Ejercer sus atribuciones de acuerdo con la Coordinacion
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General de Educacion Basica, dirigiendo supervisando y evaluando al personal adscrito a la
Coordinacion. Con la facultad de delegar funciones en los servidores pGblicos subalternos.

sDepartamento Técnico Pedagodgico
sDepartamento de Control de Personal
«Departamento de Iniciacién y Desarrolio Deportive

Funciones

L]

Elaborar el programa operativo anual de la Coordinacion de Educacién Fisica en el
Estado, conforme a las normas, los lineamientos y fos métodos establecidos
expresamente por la Subsecretaria de Educacion Basica.

Organizar, dirigir v supervisar el desarrollo de las actividades de Educacién Fisica
en el Estado.

Dictar las medidas conducentes, para que la aplicacién de las normas Técnico-
Pedagdgicas de 1a Educacién Fisica se efectien, de acuerdo con las necesidades
que se presenten en los diferentes niveles aducativos.

Parficipar en la elaboracion de proyectos, para la orientacién de los profesores de
Educacién Preescolar, Primaria y Secundaria en el drea de Educacidn Fisica.

Presentar a ia Coordinacidn General de Educacién Bésica, las necesidades de
Apoyo Técnico, para la realizacién de reuniones estatales de actualizacion y
superacion profesional de fos Profesores de Educacion Fisica.

Dirigir y supervisar la aplicacion de los programas de Educacidn Fisica en el Estado,
conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacion gensral de Educacién
Bésica.

Supervisar el cumplimiento'de las normas y los lineamientos técnicos establecidos
por la Coordinacién General de Educacion Bésica para el funcionamiento de la
Coordinacion de Educacion Fisica en el Estado.

Proporcionar asistencia técnica sobre Educacién Fisica, a las instituciones y
arganismos estatales que los soliciten.

Promover, organizar y dirigir el desarrollo de eventos gue, en materia de Educac;om
Fisica y deporte escolar, se lleven a cabo en los planteles escolares.

Establecer el sistema de evaluacién de los programas de Educacién Fisica y
Deporte Escolar, de acuerdo con las normas vy los lineamientos establecidos por la
Coordinacién general de Educacién Bésica v las disposiciones que estabiece al
respecto la Secretaria de Educacion.

Proponer la contratacion del personal docente y no docente, de acuerdo con las
normas y las disposiciones administrativas vigentes.



130 FERIODICO OFICIAL 2 DE SEPTIEMBRE DE 2006

» Elaborar los créditos escalafonarios al personal a su cargo, conforme a su grado de

patticipacion en el desarrolio de los programas de ta Coordinacién de Educacion
Fisica.

* Vigilar que el berscnat docente de Educacién Fisica contratado por las escuelas
particulares incorporadas a la Secretaria de Educacidn, retina los requisitos legales
y profesionales establecidos por la Subsecretaria de Educacion Basica.

« Presentar informes mensuales a la Coordinacion general de Educacién Basica,
sobre el desarrollo de las actividades de Educacion Fisica que se desarrollen en los
planteles escolares.

3.1.5.1 DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO
Objetivo

Verificar los f)mgramas y las normas, gue contribuyen a establecer un modelo de Cultura
Fisica.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento Técnico Pedagégico la representacion y atencién de
los asuntos de cardcter técnico  ejerciendo las atribuciones que el coordinador de
Educacién Fisica le asigne. Por razones de organizacién y servicio puede delegar facultades
al personal comisionado a su departamento los cuales son: Jefes de Proyecto de Educacion
Fisica en Preescolar, Primaria, Educacién Especial, Educacion Secundaria, Educacidn
Indigena, Educacién Rural, asi como Jefes de Area

Funciones

» Dirigir y controlar el funcionamiento Técnico-Pedagégico de Educacién Fisica en la
Educacion Basica.

« Vigilar que los programas de Educacion Fisica contengan las normas y los
lineamientos establecidos en los diferentes grados y niveles educativos.

« Vigilar que las normas y lineamientos Técnico Pedagbgicas para la organizacion,
desarrollo, control y evaluacién de la Educacidn Fisica que se imparte, sean los
autorizados por la Secretaria de Educacion.

* Realizar reuniones periédicas v sistematicas, en donde se propicie la actualizacion y
superacién del personal docente de Educacion Fisica en servicio.

« Supervisar que las normas y los lineamientos pedagdgicos en materia de Educacion
Fisica establecidos por la Secretaria de Educacion, se lieven a cabo en las escuelas
particulares incorporadas.



2 DE SEPTIEMBRE DE 2006 PERIODICO OFICIAL 131

» Asesorar @ las divarsas instancias educalivas, para poner en marcha sistemas
Técnico Pedagdgicos de Educacién Fisica de acuerdo a los distintos grados y
niveles educativos.

3.1.5.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL
Objetivo

Programar y establecer los mecanismos y procedimientos para la distribucién de los recursos
humanos que se requieran para la prestacién de los servicios de Educacidn Fisica en el nivel
Preescolar e Inicial, Primaria, Indigena Educacion Especial y Educacion Rural.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Gontrol de Personal la representacion y atencién
de los asunios de caracter de la administracidén de los recursos humanos  ejerciende las
atribuciones que el coordinador de Educacion Fisica le asigne. Por razones de organizacion
y servicio puede delegar facultades al personal comisionado a su departamento:

sJjefes del drea de primaria
eJefes del drea proyectos
s.jefe de archivo

«Jefe del drea de estadistica

Funciones

+ Organizar vy coordinar el desarrollo de! programa de’ servicios docentes en
Educacion Fisica, autorizado por la Coordinacién de Educacién Fisica.

manos que se requieren para la prestacion de los servicios de Educacion Fisica

. tablecer Jos mecanismos y procedimientos para la distribucién de los recursos
u
en los diferentes niveles educativos.

» Organizar los requerimientos del personal docente para la orientacion de ios
maestros de Educacion Preescolar, primaria y secundaria, sobre la aplicacion de los
programas de Educacién Fisica e Iniciacion Deportiva.

« . Organizar y controlar la informacién relativa al servicio docente de Educacion Fisica,

« Difundir y vigilar el cumplimiento de las nommas y lineamientos para Ia organizacion,
desarrolio y control de la Educacion Fisica en ef Estado.

« Coordinar, con el Departamento Técnico de la Coordinacién de Educacién Fisica, la
evaiuacion de las normas Pedagogicas, contenidos, planes y programas de astudio
y métodos de ensefianza, en materia de Educacion Fisica e Iniciacidon deportiva.

« Proponer los mecanismos para el otorgamiento de becas al personal de Educacién
Fisica que se haya distinguido por su labor.
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« Informar a la Coordinacién de Educacion Fisica o referente a la demanda de ios
servicios de Educacidn Fisica en el Estado.

« Formular el proyecto de asignacion y distribucidn de los recursos humanos, de los
servicios de Educacion Fisica.

« Remitir a la Direccion de Recursos Humanos fa informacin relativa al control de
faltas, permisos y licencias con goce vy sin goce de sueldo del personal docente de
Educacion Fisica para su ssguimiento legal.

3.1.5.3 DEPARTAMENTO DE INICIACION Y DESARROLLO DEPQRTIVO
Objetivo

Programar las actividades de iniciacidn y desamrollo deportivo de la Coordinacién de
Educacion Fisica, con base a las normas y los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Iniciacion y Desarrollo Deportivo la representacion
y atencidn de los asuntos de cardcter deportivo ejerciendo las atribuciones que el
Coordinador de Educacién Fisica le asigne. Por razones de organizacion y servicio puede
delegar facultades en e personal comisionado a su departamento los cuales son:

« Jefes de Area
o/ Jeles de Proyectos
Responsables de los Centros de Iniciacion vy ligas Deportivas

Funciones

o Organizar y coordinar el desarrollo del programa de actividades de Iniciacién y
Desarrolic Deportivo en Educacién Fisica, autorizado por la’ Coordinacién de
Educacién Fisica.

« Proponer a la Coordinacién de Educacién Fisica proyectos en materia de Iniciacion y
Desarrollo Deportivo.

« Coordinar y supervisar los trabajos conducentes a la participacidn de las
delegaciones deportivas, que representan al estado en los diferentes tomeos
regionales y nacionales del sector educativo.

» Dirigir y supervisar al personal docente asignado a ia promocién y a los servicios de
- apoyo en materia de Iniciacion y Desarmollo Deportivo.
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3.1.6 COORDINACION DE EDUCACION INDIGENA
Objetivo

Programar, organizar, dirfgir y supervisar la operacién y desarrollo de los servicios
educativos y asistenciales que se otorgan a fos educandos de las comunidades indigenas de

la entidad, conforme a fas normas y los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacidn.

Autoridad

Corresponde a Coordinador representar a la Coordinacién de Educacién Indigena, gestionar
y atender los asuntos de la administracion y operacién educativa del medio indigena, dar
tramite y seguimiento a las disposiciones de la Coordinacién General de Educacién Bésica,
Subsecretaria de Educacion Basica y Secretaria de Educacién del Estado.

Asi, como delegar facultades en los servidores publicos subalternos:

s Departamento de Proyectos Académicos.
« Departamento de Técnico-Pedagdgico.
« Departamento de Personal.

Funciones

« Proponer proyectos y programas con un enfogue intercultural bilingle, en los cuales
la educacion inicial, preescolar y primara indigena, asi .como los servicios
asistenciales, sean promovidos en las dreas que lo justifiquen, procurando la
continuidad de los aspectos de costumbires, leyendas y tradiciones inherentes a un
sector o regidn autdetono, integrandolo al desarrolio del Estade y de la Nacion.

« / Difundir, entre el personal docente bilinglie, directivo, de supervisién, Asesor
Técnico Pedagégico (AT.P) y de apoyo administrative, las normas y los

lineamientos técnicos para el funcionamiento del servicio de Educacién Indigena en
ef Estado.

« Proponer a la Coordinacion General de Educacion Basica el apoyo de instancias
estatales, para el desarrolio de actividades socioculturales destinadas a las
comunidades indigenas.

+ Intervenir en la distribucién y manejo de los recursos financieros destinados por la
federacién a fa Educacién Indigena, para alcanzar oportiunamente !a calidad
educativa.
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3.1.6.1 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ACADEMICOS
Objetivo

Adecuar los proyectos técnicos de apoyo al plan v a los programas de estudio de acuerdo
con las condiciones y las necesidades educativas de la entidad, las zonas escolares y los
planteles de educacién indigena.

Autoridad

Concieme al jefe del departamento atender y canalizar los asuntos de caracter técnico-
pedagégico, seguimiento y evaluacién de los proyectos académicos de la Coordinacién de
Educacién Indigena, de acuerdo a las necesidades de la poblacion escolar y las
disposiciones de la autoridad educativa; asi mismo delegar facultades en los servidores
publicos subalternos responsables de los siguientes proyectos y programas:

. Proyscto de Educacidn Inicial indigena.
Proyecto de Educacién Preescolar Indigena.
Proyecto de Educacion Primaria Indigena.
Proyecto de la Unidad Radiofonica Bilingls.
Proyecto Centro de Integracion Social No. 4,
Programas Colaterales.

. e s s 2.

Funciones

« Elaborar el programa anual de actividades técnico-pedagogicas y someterio a la
autorizacién del Coerdinador de Educacion Indigena.

s Adecuar los proyectos técnicos de apoyo al plan y a los programas de estudio de
acuerdo con las condiciones y las necesidades educativas de la entidad, las zonas
escolares y fos plantefes de Educacién Indigena.

» Preparar, en Coordinacién con el Departamenta Técnico Pedagdgico, los planes de
capacitacion y orientacion técnica destinados al personal de Supervision, Directivo y

ocente Bilingle, y presentartos al Coordinador de Educacién Indigena para su
validacion. :

« Vigilar y orentar el desarrollo y funcionamiento de los proyectos Técnico-
Pedagogicos, los programas de ensefianza ocupacional y las actividades
recreativas de Educacidn indigena.

* Apovar al Departamento de Técnico Pedagdgice en ef desarrollo de sus respectivas
funciones.

+ Evaluar y dar seguimiento a los proyectos Técnico-Pedagégicos que operan en
Educacion Indigena.
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3.1.6.2 DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO
Objetivo

Coordinar las actividades de las Supervisiones de Zona Escolar de Educacion indigena.

Autoridad

Son facultades dei Jete det Departamento brindar apoyo técnico-pedagdgico v administrativo,
a las Jefaturas de Sector y Supervisiones Escolares que estén a cargo de la Coordinacion de
Educacion Indigena, as/ como coordinar acciones y cielegar facultad en los servidores
publicos subalternos los cuales comprenden:

» Asesores Técnico-Pedagogicos.
« Asesores Técnicos Rurales.

Funciones

» Disefiar el programa anual de operacién del sistema de supervisic')n escolar,
conforme al calendario escolar, al manual de funciones de la supervision escolary a
las disposiciones de la Coordinacién de Educacion Indigena.

«  Analizar y asesorar en su caso, los programas de actividades de las Supervisiones
Escolares y llevar el registro de las modificaciones para su control técnico.

« Orientar al personal de la supervision escolar sobre la aplicacion e interpretacion de
normas y lineamientos técnicos para la prestacion del servicio en los planteles de
Educacién inicial, Preescolar, Primaria, e Indigena.

« Llevar el seguimiento del programa Anual de Supervisidn Escolar, conforme a las
disposiciones de ta Coordinacion de Educacién indigena.

_ = Apovyar, asesorar y orientar al personal de las distintas Supervisiones Escolares, en

| desarrollo del programa anual de operacion del sistema en sus correspondientes

urisdicciones, conforme a las disposiciones de la  Coordinacién de Educac:én
indigena.

« intervenir en las reuniones de las jefaturas de sector con la finalidad de mantener ta
comunicacion con Ja Coordinacion de Educacién Indigena.

» Presentar a la Coordinacién de Educacion Indigena la iniciativa de los Supervisores
para ef mejoramiento Técnico-Pedagoégico de sus Zonas Escolares.
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3.1.6.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL
Objetivo

Llevar a cabo los trdmites administrativos que el personal adscrito a la Coordinacion de

Educacién Indigena requiera, ante la Direccién de Recursos Humanos de ta Secretaria de
" Educacion.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento, realizar los tramites de contratacion e incidencias del
personal docente, directivo y administrativo al servicio de Educacién Indigena, asi como
enfregar la documentacion ante la Direccidon de Recursos Humanos de la Secrefaria de
Educacion del Estado, validada por el Coordinador de Educacion Indigena, Coordinador
General de Educacion Basica y Subsecretario de Educacion Bésica para su ejecucion.

Funciones,
« Realizar ante la Direccidn de Recursos Humanos los tramites de altas y bajas de

plazas de Educacidn Inicial Indigena, asf como de los puestos administrativos de
Educacion Indigena.

* Tramitar las plazas de nueva creacién o vacantes, conforme a las necesidades del
servicio y disposiciones de fa Coordinacién de Educacion indigena.

» Tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos la documentacién debidamente
requisitada para cubrir interinatos va sea por licencia de gravidez, permisos
administrativos o sindicales.

« Integrar y mantener al corriente los expedientes del personal de Educac:én lmmal
Preescolar, Primaria Indigena.

¢ Tramitar ante la Direccidon de Recursos Humangs, todas las incidencias que se
presenten del personal de Educacion indigena.

« Efectuar los trdmites de regularizacion y recategorizacién de plazas ante la Direccion
de Recursos Humanos, previo acuerdo con la Coordinacion de Educacién indigena.

+ Tramitar ante la Direccidn de Recursos humanos los descuentos por inasistencia.

« {Mantener constantemente informada a la Coordinacion de Educacidn indigena, sobre
los movimientos de personal en servicio y administrativo.

s Tramitar anle la Direccién de Recursos Humanos, la expedicion de las CURP del
personal de Educacién Indigena.
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3.2 DIRECCION DE SUPERACION ACADEMICA
Objetivo

Reguiar en mateda de desarrolio profesional todas las acciones que se realizan en relacion
con la capacitacion, actualizacidn y superacién de los maestros de Educacidn Basica en
forma permanente desarrollando conocimientos y destrezas que impacten positivamente la
practica docents en el aula permitiendo con elio tener una educacion de calidad en los
aprendizajes de los alumnos. )

Autoridad

Corresponde a la Direccidn de Superacion Académica la representacion y ia solucidn de
asuntos que sean competencia de la Direccion y ejercer las atribucionss que el Subsecretario
de Educacidn Basica le asigne. Por razones de organizacion y servicio, puede delegar
facultades en los subalternos de los Departamentos de:

Departamento Académico
Departamento Administrativo
Departamento Gestion Educativa
Departamento Ceniro de Maestros

.« & =

Funciones ®

= Organizar, Coordinar y controlar el funcionamiento de ios Centros de Maestros
dependientes de la Direccidn de Superacidn Académica.

¢ Vigilar el cumplimiento de la normatividad en el desarrollo de las funciones de cada
coordinacion conforme a los lineamientos y politicas establecidas por la Secretaria
de Educacion.

« Planear y organizar conjuntamente con los coordinadores de los Centro de
Maestros el programa de trabajo anual conforme a las normas, lineamientos y
politicas establecidas por la Secretaria de Educacion.

= Proponer las adecuaciones y estrategias pertinentes que coadyuven al logro de los
objetivos en materia de superacidén permanente de los maestros de Educacion
Basica.

« Tomar las medidas pertinentes que aseguren ia satisfaccion de la demanda de los
servicios de formacidn, capacitacion, actualizacion y superacion profesional.

» {Recepcionar, analizar y mantener actusfizada la informacion técnica vy estadistica
surgida de las diferentes coordinaciones.,

« Dar seguimiento a fas acciones desarioliadas por fas diversas coordinaciones a su
cargoe con el fin de operar diferencias y optimizarel sewvicio.
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Promover la difusidon amplia y oportuna de los servicios de fortalecimiento
capacitacién, y actualizacién y superacion profesional, asi como de asesoria e
informacién que ofrece la Direccién de Superacién Académica.

Establecer y mantener vinculos de comunicacidn, apoyo e intercambio con otras
instituciones publicas y privadas que incidan en la formacién, capacitacién
actualizacion y superacion profesional.

Coordinar la administracion de recursos humanos, materiales y financieros
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos dispuestos por la Secretaria
de Educacién.

Disefiar y establecer mecanismos para regular ia utilizacién del presupuesto con sl
fin de optimizar su aprovechamiento. '

Asegurar el suministro de los materiales educativos.

Gestionar recursos materales econdmicos y humanos que sean necesarios para el
logro de las metas de la Direccidn de Superacion Académica.

Verificar que los cursos, talleres de formacién, capacitacién actualizacion y

superacién impartidos en el estado retinan los criterios de validacidn establecidos.

Realizar conjuntamente con los coordinadores a su cargo la evaluacién prospectiva
de los procesos intemos y resuitados obtenidos durante &l ciclo escolar,

Propiciar la retroalimentacién permanente y la intercomunicacién de los diferentes
coordinadores a su ¢argo mediante Ia realizacién de sesiones de trabajo periddicas.

Promover la continua capacitacion del personal que  integran las cinco
Coordinaciones con el fin de mejorar los servicios que proporcicnart.

Coordinar los procescs de Inscripcidn y Acreditacion de los Cursos Nacionales de
Actualizacién.

Establecer comunicacion periddica con la Coordinacién Estatal de Actualizacién y
Capacitacién de los Maestros en servicio (CGAyCMAS)  °

Verificar la aplicacién y funcionamiento del Sisterma Automatico de Inscripcion.
Coordinar acciones académicas encaminadas a mejorar la calidad de 1a educacion.
Coordinar acciones del Programa Estatal de Lectura

Apoyar en el fomanto de practicas innovadoras.
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» Coordinar acciones de actualizacion de los Centros de Maestros.

+ Capacitar permanente de los equipos técnicos.

3.2.1 DEPARTAMENTO ACADEMICO
Objetivo

Disefiar, proponer e implementar estrategias de fortalecimiento, actualizacién y capacitacion
que proporcionen conocimiento y destrezas para mejorar el desarroflo profesional de los
rmaestros de educacion bésica, equipos técnicos, directivos y coordinadores de Centros de
maestros.

Autoridad

Corresponde al titular del Departamentc Académico elaborar, capacitar y difundir la oferta de
actualizacion para los maestros de educacion basica que permita mejorar sus competencias
profesionales y ejercer las atribuciones que Ia Directora de Superacién Académica le asigne.
Por razones de organizacion y servicio, puede defegar facultades en sus subalternos:

« Auxifiares Académicos.
« Responsable de Talleras Generales de Actualizacidn
+ Responsable de los Cursos Estatales.

Funciones

» Elaborar el Proyecto Anual de las Acciones a realizar en la Direccion de Superacién
Académica.

+ COrganizar, Coordinar, orientar, y evaluar sistematicamente el desarrollo académico
de los Centros de Maestros.

+ Impulsar acciones de articulacion académica en los diferentes niveles educativos.

« Promover la formacién permanente del personal de apoyo técnico pedagégico de
los diferentes tipos, modalidades y subsistemas educativos.

« Vigilar que los procesos de formacidn permanente sea congruentes con las
necesidades de la demanda académica y los propésitos del ProNAP.

» Informar periédicamente sobre jos avances obtenidos en el desarrollo de las
acciones académicas.

« Organizar la orientacion técnica-pedagdgica de los asesores técnicos permanentes
eventuales de los Centros de Maestros a fin de elevar Ia calidad en ef desempefio
de sus funciones. i
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3.2.2 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Sistematizar la informacién sobre las necesidades de actualizacion del personal al
servicio de la educacién con la finalidad de programar las acciones para satisfacer
la demanda.

Promover investigaciones que incidan en los factores de desarrollo de los procesos
educativos. .

Vigilar que los cursos y talleres mantengan una continuidad de contenidos y
enfoques técnicos y/o pedagdgicos vinculados con los requerimientos de la politica
educativa y los indicadores educativos vigentes.

Analizar y validar las propuestas de actualizacién que propongan los diferentes
niveles de Educacidn Bésica, Media Superior, Superior y otras instancias.

Elaborar y emitir documentos en apoyo a los cursos de actualizacion y ofras
necesidades académicas que se detecten.

Sisternatizar la informacidn de resultados de las acciones realizadas y remitirla a
diferentes areas involucradas.

Orientar, supervisar y evaluar el trabajo de 105 asesores técnicos a su cargo.

Registrar, integrar e informar la evaluacién cuantitativa y cualitativa generada en las
acciones de formacion, actualizacion, capacitacion y superacion profesional.

Promover e impuisar el autodiddctismo v el mejoramiento continuo de las
competencias profesionales de los trabajadores al servicio de la educacién.

Establecer relaciones de comunicacion y apoyo con los demds coordinadores de la
instancia que aseguren fa continuidad de las acciones.

Formacion de los equipos técnicos de los niveles educativos.
Acompanamiento académico a los proyectos de actualizacion.

Seguimiento al impacto de las propuestas de actualizacidn que se imparten en el
estado.

Obijetivo

Administrar y suministrar eficientemente los recursos financieros, humanos y materiales
destinados a los Centros de Maestros, los cuales permitan la adecuada realizacion de sus

j funciones, asl como apoyar el desarrolio académico de los maestros de Educacion Basica en
el Estado.
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Autoridad

Corresponde al Jefe de Depanamento Administrativo la gestién de mejoras para esta
Direccién vy los Centros de Maestros, asi como dar solucién a la probleméticas que se
presente con la administracién de los recursos, asi mismo ejercer las atribuciones que la
Directora de Superacién Académica le asigne. Por razones de organizacidn y servicio, puede
delegar facultades en sus subalternos:

« Secretaria
« Intendente
» Vigilante

Funciones.

« Detectar, programar y gestionar las necesidades de construccion, equipamiento y
mantenimiento de los espacios fisicos que correspondan a los Centros de Maestros,

« Disefiar vy establecer procedimientos de control de ejercicio presupuestal de la
Direccidn de Superacion Académica,

« Realizar las gestiones correspondientes de requisicién, recepcién, almacenaje y
suministro de recursos materiales previstos.

« Proporcionar servicios de apoyo en las areas de intendencia, transporte,
mantenimiento servicio y vigilancia en las coordinaciones que lo-requieran.

« Gestionar ante la autoridad educativa correspondiente la asignacién del personal
necesario para la completa realizacion de las funciongs especificas de cada
coordinacion.

» Establecer relaciones de comunicacion y apoyo con los demas Departamentos gue
aseguren la consecucion de metas comunes.

« Paricipar en sesiones de trabajo convocadas por la Direccién de Superacion
Académica.

« Participar en el disefio, ejecucién, arganizacién y evaluacion de los programas
Técnicos pedagbgicos que se realizan en la Direccion.

« Diseflar, desarrollar y evaluar cursos de actualizacion dirigidos a docentes en
sewuc:o

» Apovar &l desarrollo académico de fos Centros de Maestros y de los docentes en
. servicio.

Evaluar el desempefio del personal adscrito a la Direccién.

ﬂf Participar en la formacion permanente de los Coordinadores de Gestién Educativa
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¢ Establecer mecanismos de conservacion de los espacios de los Centros de
Maestros, equipo y mobiliaric asignado a los Centros de Maestros.

« Vigilar el uso adecuado de los servicios que se prestan en los Centros de Maestros
come Red Escolar, Red Edusat, Bibliotecas y distribucion de materiales.
3.2.3 DEPARTAMENTO DE GESTION EDUCATIVA
Obijetivo
Distribuir organizar dar seguimiento en forma oportuna al uso de los materiales de apoyo del
docente, paquetes didacticos y materiales complementarios a las asignaturas qué se
imparten fortaleciendo los programas institucionales en Educacion Basica.

Autoridad

Corresponde &l Jefe de Departamento de Gestién Educativa distribuir ios materiales de apoyo
a los maestros de Educacion Bésica y ejercer ias atribuciones que la Directora de Superacion
Académica le asigne. Por razones de organizacion y servicio, puede delegar facultades en
sus subalternos. Los cuales se describen a continuacién:

* Secretaria
» Intendente

Funciones

» Elaborar el plan de trabajo anual de las acciones a realizar conforme a lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion.

* Recepcionar e inventariar los' materiales educativos proporcionados por la
Secretaria de Educacién.

« Promover el estudio colectivo de los materiales de apoyo.

+ Participar en todas las actividades de desarrollo académico de la Direccidn de
Superacién Académica y los Centros de Maestros.

+ Distribuir paquetes didacticos a los maestros inscritos en los Cursos Nacionales de
Actualizacion.

« Coordinar la entrega de los materiales educativos con los responsables de
Educacién Basica de Centros de Maestros.

» Detectar las necesidades de material educativo para su gestion ante la instancia
-/ correspondiente.

» Elaborar y validar los reportes estadisticos sobre el suministro de materiales.
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« Establecer comunicacién con beneficiarios ylo responsabies directos de recepcion
de centros de maestros y zonas escolares con el fin de verificar la recepcién
oportuna de los materiales.

« Disefiar rutas que permitan agilizar la distribucion de materiales.

« Establecer relaciones de comunicacidn y apoyo con los demas coordinadores de fa
Direccion de Superacion Académica que aseguren la conservacion de metas
comunes.

* Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Direccion.

s Disefio de mecanismos de seguimiento respecto a la recepcion y use de Jos
materiales en su destino principal.

« Verificar que los materiales de apoyo para el maestro se encuentre en las escuelas.
» Seguimiento a las acciones de entrega de los materiales a los maestros.
» Distribuir material 2 las biblictecas de los Centros de Maestras de nueva creacion.

» Distribuir material a la Biblioteca de actualizacién del Magisterio.

3.2.4. DEPARTAMENTO DE CENTROS DE MAESTROS

Objetivo

Fortalecer el trabajo académico que se desarrolla en los Centros de Masstros privilegiando la
misién y vision que se tiene de los servicios 'de actualizacion, promoviendo un servicio de
calidad hacia los maestros de la zona de influencia de cada uno de los centros de Maestros.
Dar seguimiento a las acciones planteadas en los planes de trabajo de los centros de
Maestros, brindando acompaiiamiento a las acciones impulsadas por la Direccion de
Superacion Académica. :

Autoridad

Elaborar y coordinar las acciones emprendidas en los Centros de Maestros y ejercer las
atribuciones que la Directora de Superacién Académica le asigne. Por razones de
organizacion y servicio, puede delegar facultades en sus subalternos:

+ Secretaria
» Responsable de Examenes

Funciones

» {Elaborar, presentar y desarrollar ante la Direccion de Superacién Académica el
programa de actividades.
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3.3

Evaluar el impacto de los procesos de actualizacion en la zona donde se ubican los
Centros de Maestros.

Promover y difundir permanentemente la informacion especifica para |a
participacion de los maestros en las actividades de actualizacién.

Coordinar, supervisar y evaluar los servicios de I6s Centros de Maestros en ef
Estado.

Proponer mejoras en las actividades de los Centros de Maestros.
Realizar acompafamiento a las actividades emprendidas de actualizacion.

Realizar aguellas funciones que la Directora de Superacion Académica le asigne,

DIRECCION DE APOYQ A LA EDUGCACION BASICA

Objetivo

Promover y administrar acciones, programas y proyectos que contribuyan a la equidad vy al
mejoramiento de la calidad educativa en las escuelas de educacion basica;, a partir del
fortalecimiento de la fgualdad de oportunidades, la gestién institucional y la participacion

social.

Autoridad

Corresponde ai Titular de la Direccion de Apoyo a la Educacién Basica la representacion y el
despacho de los asuntos que son competencia de esta direccion y ejercer las atribuciones
que el Subsecretario de Educacion Basica le asigne. Quien por razones de organizacion y
servicios pueden delegar faculiades en las o los servidores publicos subalternos:

« Titular de la Coordinacién del Programa para Abatir el Rezago en la Educacion
Inicial y Bésica. )

Titular de-la Coordinacién del Programa Escuelas de Calidad.

Titular de la Coordinacién de Atencion a Padres de Famitia

Titular de la Coordinacidn de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos

Titular de la Coordinacién de Equidad de Género en la Educacion

* &

Funciones

Vingular con la Coordinacién General de Educacion Béasica acciones y estrategias
para el mejor desarrollo de los planes y programas de sestudio de los diferentes
niveles y modalidades del subsector, en el marce de la igualdad de oportunidades y
la gestién institucional.

procesos de capacitacién, asesoria, evaluacidn y seguimiento, bajo una
coordinacion y vinculacion con las autoridades correspondientes.

. /Coadyuvar aif fortalecimiento de docentes, equipos técnicos del subsector en los
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3.3.1

Atender y resolver fas diversas incidencias técnicas, administrativas y normativas
que se presenten en ta operacidn de los diferentes programas y proyecios a su
cargo.

Autorizar ta liberacion de recursos para los gastos de administracion y operacion de

“los diversos programas y proyectos bajo su direccidn.

Disefiar y elaborar materiales de apoyo y didacticos para la mejora académica de
docentes y equipos técnicos del subsector.

Distribuir oportunamente tibros de texto gratuitos y materiales educativos b‘ara el
alumnado y docentes.

Implementar estrategias para la participacidn social en las escuelas de educacion
basica, coordinadamente con otras dreas de la dependencia.

Colaborar en proyectos de investigacion e innovacién social, que respondan a
problematicas de la entidad.

Impulsar acciones pertinentes para promover ia cultura de la transparencia vy la
rendicién de cuentas.

Contribuir al fortalecimiento de la dependencua en los procesos administrativos v
profesionalizacion del personal de apoyo a la educacion.

Autorizar las opciones de actualizacién de la comunidad educativa que presenten
las escuelas del Programa Escuelas de Calidad.

Dirigir la supervision de fa atencidn a padres de familia en la constitucion y registro
de las asociaciones de padres de familia y mesas directivas.

Favorecer la comunicacién e intercambio de informacidn entre las 4reas de la
direccién a su cargo y las diferentes unidades de la dependencia.

Realizar aquellas funciones que el Subsecretario de Educacidn Basica le asigne,
afines a las sefialadas anterlorments.

COCRDINACION DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

Objetivo

otar de libros de textos gratuitos y materiales de apoyo en forma eficaz y oportuna a todos
fos niveles y modalidades de Educacion Bésica y normales en el Estado.
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Autoridad

Corresponde al titular de ia Coordinacion de Distribucion de Libros de Texto la
representacion y el despacho de los asuntos que son competencia de la Coordinacion y
ejercer las atribuciones que el director de apoyo a la educacion basica le asigne, quien por
razones de organizacidn y servicios puede delegar facultades en las o los servidores pablicos
subalternos de las siguientes areas:

Responsable del Area Administrativa .
Responsable del Area de Educacion Preescolar Inicial, General e Indigena
Responsable del Area de Educacién Primaria General e Indigena
Responsable del Area de Secundarias (Técnicas, Estatales y Telésecundaria)
Responsable del Control de los Almacenes Regionales

Funciones

» Colaborar en la deteccion de necesidades de libros de texio gratuitos para la
educacién basica, en coordinacidén con las areas correspondientes en cada
periodo escolar.

» Participar en e! proceso de seleccidn y adquisicion de libros de secundaria.

« Coordinar el proceso de recepcion y distribucion oponﬁna de libros de texto y
materiales de apoyo para la educacion basica y normales.

» Generar la informacién de los avances de recepcion y distribucioén de libros a
las autoridades correspondientes.

* Realizar las funciones que la Direccidn de Apoyo a la Educacién Basica le
asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

3.3.2 COORDINACION DE EQUIDAD DE GENERO EN LA EDUCACION
Objetivo

Desarrollar e impulsar la incorporacién de la perspectiva de género, en los procesos y
acciones educativas, a través de estrategias y politicas que contribuyan a favorecer la
equidad educativa entre mujeres y hombres en el acceso, la permanencia y los logros en
todos los niveles educativos; asi como coadyuvar a la eliminacion de las desigualdades y
discriminacién entre los géneros, con programas y proyectos especificos para promover el
aprecio por la diversidad, la tolerancia y el respeto a las diferencias.

Autoridad

Corresponde al titular de la Coordinacién de Equidéd de Género en la Educacion la
representacion y el despacho de los asuntos que son competencia de la Coordinacién y
ejercer las atribuciones que el Director de Apoyo a la Educacion Basica le asigne. Quien por
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publicos subaltemos:

o s e 2 .

Titular de la Jetatura del Departamento de Andlisis y Disefio
Asesor {a) Técnico

Agistente Técnico

Apoyo Administrativo

Secretaria Ejecutiva

Funciones

Disefiar las estrategias y politicas para la incorporacién de la perspectiva de
género como eje transversal en los procesos y acciones educatlivas, que
contribuyan a favorecer la equidad entre hombres y mujeres.

Definir acciones especificas para fomentar el aprecio por la diversidad, la
tolerancia y el respeto a las diferencias en el Aambito escolar, familiar y laboral de
la dependencia.

impulsar la investigacién social con vision de género, para analizar las
desigualdades en ef desarrollo educativo entre hombres y mujeres, asi como de
trato y oportunidades diferenciadas por sexo, tanto en el servicio educativo como
en las relaciones laborales de la institucion.

Fortalecer la difusién de los trabajos de investigacién, programas y proyectos en
favor de 1a equidad entre los géneros.

Desarrollar metodologias, procesos y mecanismos que faciliten la inéorporacién
de la perspectiva de género en el quehacer educativo.

Fortalecer los trabajos técnico-metodoldgicos para establecer programas y
proyectos con enfoque de género, orientados a los distintos niveles, tipos y
modalidades de educacién; involucrandp al magisterio; alumnado; padres y

* madres de familia.

Generar y difundir informacion relevante del avance educativo entre hombtes ¥
mujeres; asi como resullados de la aplicacion de las po{rucas publicas con
onfogque de género en el desarrollo social y humano.

Elaborar ol programa operativo anual.

.

poyo a la Educacion Basica.

. /ealizar aquelias funciones encomendadas por el o Ia titular de la Direccién de
Al

_razones de organizacidn y servicios, puede delegar facultades en las © 108 servidores
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3.3.2.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DISENC

Objetivo

Impulsar programas y proyectos, con la ufilizacién de la perspectiva de género como sje
conductor del quehacer educativo, con el fin de transformar formas de ser, pensar y actuar de
los hombres y las mujeres para avanzar en la equidad de género; sustentados en la
investigacion y andlisis social de la situacion y condiciones educativas de hombres y mujeres.

Autoridad

Corresponde al titular del Departamentc de Disefio y Andlisis la representacién y el despacho
de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones que la
Coordinadora de Equidad y Género en la Educacién le asigne. Quien por razones de

organizacién y servicios, puede delegar facultades en las 0 los servidores plblicos
subalternos:

« Asesor (a) Técnico
- Asistente Técnico

Funciones

« Proponer estrategias de investigacién que pemmitan conocer la situacion vy
condiciones educativas de hombres y mujeres.

+ Disefiar, elaborar y proponer acciones, programas y proyectos que fomenten la
equidad educativa entre fos géneros.

« Elaborar, proponer y realizar los trabajos técnico-metodolégicos, para la
sensibilizacion y capacitacién en tematicas de génere y educacion para el perSonal
de la dependencia.

» Disefar y producir materiales didéacticos y educativos con enfoque de género para el
avance de la equidad educativa entre hombres y mujeres.

« Sistematizar informacion educativa internacional, nacional y estatal con enfoque de
género, asf como reformas legislativas, politicas mundiales, convenios, tratados y
programas correlacionados a fa educacién.

« Integrar y proponer el programa anual de trabajo.
« Realizar las funciones encomendadas por el o la titular de la ~Coordinacion de
Equidad de Género en la Educacién.
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3.3.3 COORDINACION DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA
Objetivo

Impulsar, consolidar y proporcionar la asesorfa necesaria a las dreas involucradas, para la
constitucién, renovacion y registro de las Asociacicnes de Padres de familia y tiendas de
consumo escolar, pertenecientes a la educacion basica, fomentando la participacion dindmica
de los padres, tutores o quienes ejerzan la patria potestad de los alumnos, para el
mejoramiento de los planes, programas de estudio y fa infraestructura escolar.

Autoridad

Corresponde al titular de la Coordinacion de Afencion a Padres de Familia atender los
asuntos de su dmbito de competencia y cumplir las acciones que la Direccion de Apoyo a la
Educacién Basica le asigne. Por necesidades y posibilidades del servicio y razones de
organizacion ef Coordinador puede delegar funciones en las dreas subalternas siguientes:

+  Area Administrativa.
« Area Técnica.

Funciones

«  Difundir las politicas de la Secretaria de Educacién en matetia de atencion a padres
de familia. .

« Fomentar, planear, coordinar y evaluar las acciones del sistema de Asociaciones de
Padres de Famifia.

- Solicitar la colaboracién de Padres de Familia en la solucidn de conflictos que se
susciten en las escuelas pertenecientes a la educacidn bésica.

« Ordenar la revisién y clasificacion de la documentacién correspondiente para la
operacién del sistema de las Asociaciones de Padres de Familia en las escuslas de
educacién basica

« Vigilar la correcta distribucion de los materiales indispensables hacla los planteles
educativos de educacién bésica a fin de realizar la puntual constitucién o renovacion
de las mesas directivas de las Asociaciones de Padres de familia.

» Trabajar en coordinacién coni las dreas y niveles educatives para intervenir y
asesorar a la estructura educativa para que la constitucién y renovacién de las
Asociaciones de Padres de Familia se realicen acorde a las disposiciones legales
en vigor,

« Vigilar la elaboracién de los registros de tas Asociaciones de Padres de familia por
zona escolar, sector educativo y municipal con el objetivo de Integrar el padrén
estatal de dichas organizaciones, controlarlo y mantenarlo actualizado.
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« Petectar, verificar y atender las necesidades educativas que en materia de padres
de familia presenten los asociados y canalizarios a las instancias correspondientes.

« Proporcionar a la Direccion de Apoyo a la Educacidn Basica estudios, proyectos,
programas y acciones que satisfagan las necesidades escolares de los padres de

familia, tutores o quienes ejerzan la patria potestad de los alumnos en los planteles
de educacién basica.

« Proponer a las areas educativas la elaboracion de materiales escolares, didécticos,
deportivos ¥ culturales que contribuyan a mejorar el nive! educativo de los alumnos
de la entidad, fortaleciendo los vinculos afectivos entre padres de familia, alumnos y
maestros.

» Evaluar el funcionamiento de las Asociaciones de Padres de Familia y proponer g la
Direccién de Apoyo a la Educacidn Béasica las medidas conducentes.

« Preparar la informacion, requerimiento y todo el material técnico administrativo para
realiZar el proceso de insaculacion entre los presidentes de las mesas directivas de
las asociaciones de Padres de Familia de las escuelas pertenecientes a la
educacién béasica para la integracion de la Asociacion Estatal de Padres de Familia.

. 334 QOORDINACIC’)N DEL PROGRAMA DE ESCUELAS DE CALIDAD
Objetivo

Administrar y desarroliar el Programa, a fin de institucionalizar nuevos ‘modelos de gestién
escolar, practica docente vy paricipacion social en las escuelas de Educacidn Bésica
incorporadas que transformen su cultura organizacional.

Autoridad

Corresponde al titular de la Coordinacién del Programa de Escuelas de Calidad la
representacion y el despacho de los asuntos que son competencia de la Coordinacién vy,
ejercer las atribuciones que el Director de Apoyo a la Educacién Bésica le asigne; quien por
razones de organizacion y servicios, puede delegar facultades en los siguientes servidores
publicos subalternos.

» Titular de la Secretarfa Técnica
« “Titular del Departamenta Académico
« Titular det Departamento Administrative

Funciones

4

+ Coordinar y articular las acciones de disefio, operacién, difusion y evaluacitn del
PEC en la entidad.

* /Proponer los criterios estatales de focalizacidn y asignacién de recursos a las
escuelas para ia emisidn de fa convocatoria.
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+ Fungir como Secretario Técnico de la Comisién Ejecutiva del PEC para garantizar
una eficaz articulacion intra e interinstitucional y, en ausencia del Presidente, fungir
COMO su representante.,

s Fungir como Secretario Técnico del Comité Técnico del Fideicomiso Estatal de
Escuelas de Calidad.

« Acticular las acciones de la Coordinacién Académica y del Comité Dictaminador, a
través de las Areas y estructura educativa, para dar segurmlento operativo y
académico a las escuelas incorporadas y reincorporadas.

» Supervisar el disefio y operacion de las acciones para el desarrollo profesional del
personal docente, técnico y directivo involucrado en el Programa de Escuelas de
Calidad (PEC).

« Vigilar, en coordinacion con las instancias correspondientes, {a adecuada aplicacién
de las evaluaciones cuantitativas y cualitativas, asi como difundir sus resultados.

* Impulsar acciones pertinentes para promover la cultura de la transparencia y la
rendicién de cuentas.

* Administrar, bajo la normatividad estatal aplicable, los recursos destinados a los
gastos de operacion del Programa

s Establecer estrategias interinstitucionales para fomentar la participacién de la
comunidad en la vida escolar, la transparencia y la rendicién de cuentas.

s Cumplir con las actividades previstas en la Agenda Estatal de Gestion Estratégica.

« Atender y resolver las diversas incidencias y controversias técnicas, administrativas
y normativas que se presenten,

e Asegurar que la operacidn del Programa (financiamiento, administracién de

" recursos, capacitacion, elaboracién de PETE y PAT, entre otras) se ajuste a las
condiciones de trabajo de las escuelas multigrado, los campamentos de énigrantes, y
los centros comunitarios CONAFE, de manera que se favorezca el intercambio de
experiencias y la creacién de redes horizontales entre los responsables de dichas
escuelas.

» Realizar las funciones que la Direccidn de Apoyo a la Educacton Basica le asigne
aflnes a las sefialas anteriormente

3.4 COORDINACION DEL PROGRAMA DE GARRERA MAGISTERIAL
Objetivo

oordinar y difundir el Programa Nacional de Carrera Magisterial en la Entidad, vigilando el
estricto cumplimiento de las normas establecidas por la Comisién Nacional de Carrera
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Magisterial estableciendo lineas de congruencia con la Subsecretaria de Educacion Basica
de la cual depende la Coordinacion Estatal; respetando los Lineamientos Juridicos, Técnicos
- Pedagégicos y Administrativas vigentes, asi como los objetivos y politicas sefialadas por la
Secretaria de Educacion establecida para el Subsisterna de Educacion Basica en todas sus
modalidades.

Autoridad

Corresponde al Coordinador Estatal la representacién y el despacho de los asuntos que son
competencia de ta Coordinacién Estatal y ejercer las atribuciones que si Subsecretario de
Educacién Basica le asigne. Quien por razones de organizacion servicios y atencion a los
docentes de Educacion Basica puede delegar facultades en servidores pliblicos subalternos
integrantes de fa Subcoordinacion Estatal:

Funciones

» Acordar con las instancias estatales y federales los lineamientos de operacion del
Prograrna de Carrera Magisterial.

« Coordinar las acciones que se realicen en cada etapa del Programa de Carrera
Magisterial y vigitar el estricto cumplimiento de las normas establecidas para fa
incorporacion y promocion de docentes en este Programa.

» Establecer un sistema de comunicacién y control apropiado para optimizar el
intercambic de informacién en ¢l proceso de andlisis, aplicacion y seguimiento del
Programa entre las instancias internas de la Coordinacion y canalizar quejas e
inconformidades de los participantes, cuyos casos sean resueltos favorablemente,
ya sea por las instancias Administrativas de la Coordinacion o determinados por la
H, Comisién Paritaria SE-SNTE de Camera Magisterial a las dependencias
educativas que inciden en el Programa.

*

Goordinar y supervisar la reproduccién, difusion y distribucién de los lineamientos,
instructivos y demds documentos emitidos por la Comisién Nacional SEP-SNTE de
Carrara Magisterial.

» Llevar a cabo revisiones permanentes acerca de la validez de la informacion de fas
Bases de datos elaboradas en cada etapa, asi como su actualizacion,
estructuracion y funcionamiento.

« Establecer los mecanismos de control necesarios para la evaluacién de la
Antigledad, Grado Académico, Méximo grade de estudics y Desempefio
Profesional, para cada etapa del Programa.

+« Coordinar con las autoridades educativas estatales responsables de la
actualizacién de los profesores la realizacidn de cursos de capacitacién
relacionados con Carrera Magisterial, canalizando los  anteprovectas a la
Coordinacién Nacional para su validacion y autorizacion respectivas.
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+ Establecer mecanismos de Coordinacién con la Direccién de Seguimiento y
Evaluacién para fa evaluacion de los factores Preparacidon Profesional y
Aprovechamiento Escolar.

e Participar como miembro active en la Comisién Paritaria Estatal SE-SNTE de
© Carrera Magisterial.

« Solicitar a las autoridades correspondientes la aplicacién de las economias no
regularizabled que genere el programa en actividades de informacion, promocion y
difusion de la normatividad vigente del programa, asi como en eguipamiento y
modernizacion de la Coordinacion Estatal.

3.4.1 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
Objetivo

Distribuir toda informaciéon o instrumentos normativos que dan soporte y validacidn a los
procesos de inscripelon, evaluacion, capacitacion, incorporacion o promocion en el Programa
de Carrera Magisterial; verificando que estos se ajusten a la normatividad vigente, orientar y
aclarar dudas a otras instancias de la Coordinacidn Estatal o Autoridades Educativas.

Autoridad

Para acordar con los Coordinadores de Nivel la distribucion de todo material que informe a
los docentes de Educacidn Bésica de la normatividad que rigen las diversas acciones de
cada etapa y los requisitos necesarios para participar incorporarse o promoverse.

Vafidar las soficitudes de inscripcion cédulas de inscripcién v lectores opticos requerido en
estos procesos vetar Ia inscripeidn incorporacidn y promocidn de aquelios docentes que
presentan incidencias o no sustenten documentaimente su situacién asi como ejercer las
atribuciones propias a su cargo © que le asigne el Coordinador o el Subcoordinador Estatal.
Para la eficiencia y operatividad de sus funciones puede delegar responsabilidades en los
funcionarios plblicos subalternos:

« Coordinador de Planeacién
« Subjefe de Capacitacion

Funciones

« Participar enla formulacién de tos planes de actividades de 1a Coordinacion Estatal
de Carrera Magisterial.

0

+ Adaptar los cronogramas que presenta la Coordinacion Nacional de Carrera
Magisterial, para cada una de las etapas del Programa a las condiciones estatales.

« Planear, cuantificar y proponer a la Coordinacién Estatal, el nimero de centros de

aplicacién para el proceso de evaluacién de! factor Preparacion Profesional, asi

oma ser enlace, con la Direccion de Seguimiento y Evaluacidn de la Secretarla de
Educacion en Tabasco y la Representacion de la SEP, para el proceso.
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« Recepcionar los listados y documentacion soporte de aspirantes al proceso de
evaluacion; por nivel, subsistema y cenitros de apficacion conforme a los
lineamientos y normatividad vigente,

« Recepcionar, analizar y en su ¢aso, fumar a la Jefatura de Bases de Datos las
cédulas errdneas o no impresas del proceso evaluativo de la etapa, para su
correccidn, impresidn o reimpresion.

« Recepcionar, analizar y determinar {as inconformidades vy duejas que se presenten
en cada etapa canalizandolos a la Comision Paritaria Estatal para su estudio y
dictaminacién.

s Proyectar y planear estrategias que permitan alcanzar los objetivos del Programa.

+ Recoger, sugerencias, proposiciones e ideas que propongan los docentes y
permitan elaborar propuestas para la Comision Nacional para mejorar los
Lineamientos de Carrera Magisterial.

3.4.2 DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS
Objetivo

Verificar que se aplique la normatividad establecida por la Coordinacidn del Programa de
Carrera Magisterial en la captura de datos de los procesos evaluativos establecidos para
cada etapa del Programa, manteniendo actualizado las Bases de Datos que se generen y
actualizar permanentemente gl archivo de la Coordinacion.

Autoridad

Corresponde al titular de! Departamento Ordenar la elaboracion de Bases de Datos de los
diversos procesos de cada etapa del Programar realizar las correcciones de las cédulas de
inscripcién erréneas, solicitando a los Coordinadores de Nivel de Educacién Bésica informes
de casos con incidencias. Healizar el despacho de asuntos de su competencia vy ejercer las
atribuciones que el Coordinador Estatal o Subcoordinador le asignen. Puede delegar
facultades en los servidores publicos subalternos:

«  Subjefe de Informética
« Subjefe de Archive

Funciones

o Controlar |05 expedientes de docentes incorporados al Programa de Casrera
Magisterial.

s Informar al Coordinador Estatal del Programa, el nimero de docentes a inscribirse
'en cada etapa para los procesos de incorporacion o promocrén de conformidad a
sus expedlentes validados,
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« Recepcionar los expedientes integrados, los documentos soporte  de
inconformidades y correcciones que presenten los docentes participantes en el
Programa de Carrera Magisterial.

« Establecer un sistema para el manejo de las quejas e inconformidades que presente
el personal docente inscrito al proceso evaluativo del programa.

« Recepcionar y clasificar la puntuacion obtenida por los docente, en cursos de
acwalizacion implementados por las autoridades, asi como las otorgadas por los
Organos evaluativos de conformidad a las normas establecidas por la Comision
Nacional de Carrera Magisterial.

+ Elaborar las estadisticas anuales del personal aspirante, incorporado, promovido o
dado de baja en el Programa de Carrera Magisterial 0 hayan cambiado el nivel o
vertiente en cada etapa del Programa vy actualizarlas permanentemente.

« |Integrar los expedientes soporte solicitados por la Coordinacién Nacional para
validar las Bases de datos de incorporados o promovidos en cada etapa del
Programa de Carrera Magisterial.

» Registrar los expedientes, documentos, listados y Dictaminaciones emitidas por la
Comisidn Paritaria Estatal y mantenerios actualizados.

+ Informar al Departamento de Enlace y Operacidn de aquellos expedientes
incompletos para realizar los tramites ante las autoridades correspondientes de los
documentos probatorios de permanencia, antigiedad o estatus de los docentes
parficipantes.

« Sistematizar la informacidn para elaborar los registros del personal que solicita
ingreso o promocion a Carrera Magisterial en cada etapa del Programa y enviarlo a
la Coordinacién Nacional.

« Imprimir y clasificar las cédulas de inscripcion al proceso de evaluacién y de més
material informativo o normativo, propuesto por la Coordinacién Nacional, asi como
los acuerdos sobre este aspecto que hayan sido aprobados por la Comision
Paritaria.

« Analizar y en su caso corragir datos erréneos o no impresos &n las cédulas de
inscripeidn al proceso de evaluacién.

» |mprimir los listados de aspirantes al proceso de evaluacién por nivel, subsistema y
centro de aplicacion.

« Llevar el registro histérico de 1a informacion relativa a las etapas de evaluacion del
Desempefic Profesional y del proceso de evaluacién del Factor Preparacion
Profesional.
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» MRecepcionar e imprimir los reportes de evaluaciones globales y puntuacion
obtenidos por todo el personal gue participa en cada etapa del programa.

« Elaborar los listados de puntajes obtenidos por los aspirantes a ingreso o
promocion, por subsistema, vertiente y nivel y proporcionarlos a la Comisién
Paritaria SE-SNTE para su andlisis y dictaminacidn.

3.4.3 DEPARTAMENTO DE ENLACE Y OPERAGION
Obijetive

Lievar el control informativo de los docentes de Educacion Basica que participan, ingresan o
se promueven en el programa clasificandolos por nivel y vertiente; organizar y evaluar las
actividades anuales de informacién, orientacién y difusidon que se realizan en cada etapa del
programa, organizando y evaluando las actividades anuales de enlace v supervision que se
establecen entre los mandos medios de Educacién Bésica v la Coordinacion de Carrera
Magisterial.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Enlace y Operacidn establecer canales de difusion
con los mandos medios de Educacién bésica para la distribucion de todo material que ‘se
genera y reproduce para la comecta operatividad del Programa en cada etapa, asi como
arganizar y planear estrategias de orientacién y capacitacidn para los responsables de los
drganos evaluativos por nivel y vertiente, distribuir v recepcionar cédulas y lectores 6pticos
validando los datos y puntajes que se otorgan a los docentes, conforme a la normatividad
vigents y politicas estatales para mejorar la calidad de la educacion.

En funcién de eficiencia y operatividad pueden delegar responsabilidades en funcionarios
publicos subalternos de:

« Subjefatura de Enlace y Difusion
« Subjefatura de Operacion

Funciones

+ Verificar se aplique ia normatividad establecida por los Lineamientos y Nommnas del
Programa de Carrera Magisterial en los diversos procesos evaluativos que integran
cada etapa.

« Planear, organizar y evaluar las actividades anuales de informacion, orientacion,
supervision, difusion y sanciones de cada una de fas acciones que se realizan en
cada stapa del programa de Carrera Magisterial.

« Realizar reuniones periddicas con los mandos medios y responsables operativos del
los niveles y modalidades de Educacién Bésica para informar de los asuntos
écnicos y administrativos que rigen y fundamentan el cumplimiento de la
normatividad vigente para cada etapa del programa de Carrera Magisterial.
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3.5

Organizar visitas de orientacion y supervisidn a los centros educativos por nivel y

municipio para informar todo lo concemiente a cada etapa del programa de Carrera
Magisterial. .

Elaborar estrategias para lograr que la aplicacion y disposiciones y normas del
programa se lleven a cabo segun los Lineamientos vigentes.

Verificar que {a reproduccidn de los Lineamientos, instructivos, convocatorias y
demas materiales de apoyo al programa de Carrera Magisterial se apeguen a la
normatividad y se distribuyan oportunamente.

Planear, organizar y operar los mecanismps de control necesarios para la

. evaluacion del Desemperio Profesional y los elementos probatorios de los mismos.

Difundir y comunicar al magisterio de la entidad, en sus niveles modalidades y
vertientes de los cursos de actualizacién y mejoramiento que impartan las
autoridades educativas, caracteristicas y validez en el programa de Carrera
Magisterial.

Verificar que 1a aplicacion de las evaluaciones se realicen conforme a lo establecido
en las normas y lineamientos del programa.

Clasificar y distribuir la documentacion informativa e instrumentos que sirven de
soporte y validacion a los procesos evaluativos para incorporatse o promocionarse.

COORDINACION DEL CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
EDUCATIVAS DE TABASCO.

Objetivo

Coordinar la implementacion de programas que permitan integrar tecnologias de computo,
comunicaciones televisivas en las escuelas de educacion basica del Estado.

Autoridad

Corresponde al Coordinador del Centro de Informética y Telecomunicaciones Educativas de
Tabasco {Citetab) la representacion y atencién de los asuntos gue son competencia de la
Goordinacion, al igual que ejercer las atribuciones que el Coordinador General de Educacion
Basica le asigne. Por razones de organizacién y servicios, puede delegar facultades en los
servidores Publicos Subalternos:

« Departamento de Infraestructura de Comunicacion
= Departamento de Red Escolar
= Departamento de Capacitacién

Departamento de Mantenimiento

Departamento de Proyectos Especiales
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Funciones

. Coordinar los trabajos de disefo e implantacidn de la red de comunicaciones
estatal.

+ Revisar la correcta ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y
correcvo de fos equipos instalados en las escuelas de Educacion Bésica.

« Realizar las gestiones necesarias para el crecimiento del Programa Red Escolar en
la Entidad. ’

- Realizar las gestiones necesarias para incrementar los donativos del sector privado
a las escuelas de Educacion Bésica.

« Coordinar trabajos que permitan el desarrollo técnico-pedagdgico del docente de
Educacion Basica.

3.5.1 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACION.
Objetivo

Disefiar; implementar y mantener una red de comunicaciones gue permitan a las escuelas de
educacion basica conocer e involucrarse en el uso de internet.

Autoridad -

Corresponde al Departamento de Infraestructura de Comunicacion la representacion y
atencion de los asuntos que son de su competencia, al lgual que ejercer las atribuciones que
el Coordinador del Citetah le asigne.

Funciones

» Disefiar la red de comunicaciones utilizando tecnologias terrestres, satelitales y de
television para dar cobertura Estatal.

» Mantener un estricto control tanto, administrativo como operativo sobre l0s equipos
de comunicacion instalados.

» , Generar software que permita autoaprendizaje en el uso de Intermnet.

. Tener un estricto contro! del uso del Internet en las escuelas de Educacion Basica.
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352 DEPARTAMENTO DE RED ESCOLAR

Objetivo

Instrumentar la dotacién y uso de tecnologias de computo en las escuelas de educacion
basica

Autoridad

Corresponde al Departamento de Red Escolar la representacion y atencion de los asuntos
que son de su competencia, al igual que ejercer las atribuciones que el Coordinador det
Citetab le asigne.

Funciones

» Responsable de la implementacidn en el Estado del Programa Red Escolar
vigents.

« Realizar los estudios de factibilidad para seleccionar a las Escuelas que seran
dotadas de equipos de computo.

» Dotar de equipo de computo a fas escuelas seleccionadas.
« Supervisar el correctc uso de los equipos de computo en las escuelas
pertenecientes al Programa Red Escolar.
3.5.3 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Objetive

Impartir capacttacaones técnico pedagogicas pax‘a promover &l uso de tecnologias en el
proceso ensefianza aprendizaje.

Autoridad

Corresponde ai Departamento de Capacitacion la representacidn y atencion de los asuntos
que son de su competencia, al igual que ejercer las atribuciones que el Coordmador del
Citetab le asigne.

Funciones

. Disefiar cursos que promuevan una aplicacién pedagégica de las tecnologias de
coémputo. .

+ Impartir los cursos disefiados a nivel Estatal.
» Llevar un estricto control del desarrollo de los docentes en el aspecto informético,

» FEvaluar la aplicacién de la teoria por parte de los docentes en el proceso
ensefianza-aprendizaje.
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3.5.4 . DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.
Objetivo

Brindar soporte técnico de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cdmputo,
comunicaciones y televisivos instalados en las escuelas de educacion basica.

Autoridad

Corresponde al Departamento de Mantenimiento la representacion y atencion de los asuntos
que son de su competencia, al igual que ejercer las atribuciones que el Coordinador del
Citetab le asigne.
Funciones

= Disefar e instrumentar programas de mantenimiento preventivo

« Disenar e instrumentar programas de mantenimiento correctivo.

« Aplicar programas y acciones que permitan actualizar los equipos instalados en las
escuelas de Educacion Basica.

e Coordinar con el ILCE el crecimiento de la Red Edusat en las escuelas de
Educacién Bésica.

3.5.5 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES
Obijetivo

Disefar, coordinar e implantar, programas pilotos que promuevan el uso de tecnologias en el
proceso de ensefianza aprendizaje y/o de interés social.

Autoridad

Corresponde al Departamento de Proyectos Especiales la representacion y atencién de los
asuntos que son de su competencia, al igual que ejercer las atribuciones que el Coordinador
del Citetab le asigne.

Funciones
» Implementar el sistema e-México en las escuelas de e‘ducacién basica.
o Diseflar e implementar software de caracter pedagégico.
« Disefar e implementar paginas Web para uso pedagdgico del docente.

« Pisedar e implementar paginas Web de interés para el alumno de Educacion
Basica.
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= Control Estadistico del impacto de las tecnologias en el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

4 SUBSECRETARIA DE COORDINACION Y DESARROLLO DE LA EDUCACION
MEDIAY SUPERIOR

Objetivo

Vigilar, determinar, proponer, promover, fungir, acordar, autenticar, propiciar acciones al
desarrollo educativo y realizar acciones institucionales.

Autoridad

Corresponde al Subsecretario de Coordinacion y Desarrollo de la Educacion Media y
Superior la representacién y el despacho de los asuntos que son competencia de la
Subsecretaria y ejercer las atribuciones que el Secretario de Educacién le agigne. Quien por
razones de organizacion y servicios, puede delegar tacultades en los servidores publicos
subalternos. Los cuales comprende a los siguientes:

» Direccidn de Educacion Media
« Direccién de Educacion Superior
¢ Direccidn de Profesiones

Funciones

« Planear y establecer las normas criterios y directrices que regulen las actividades y
funciones de docencia, investigacion, difusion .cultural, extensidn y apoyo académico
del nivel medio y superor conforme a lo establecido por los ordenamientos de la
Secretaria de Educacién en coordinacion con las dependencias de los niveles que

atiende para el desarrollo’ cientifico y tecnolégico y humanistico del Estado de
Tabasco.

« Digir v controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifico y
tecnolégico de la direccion de educacion media, superior y de profesiones.

» Estudiar en forma permanente y de forma integral a la Subsecretaria con el propdsito
de definir los cambios, reformas o transformaciones necesarias asi como proponer
alternativas de solucion en situaciones adversas a la Subsecretaria.

« Asesorar y apoyar al Secretario de Educacion en la elaboricion de proyeCtos de
desarrcllo de las diferentes direcciones que atiende la Subsecretaria.

+ Solicitar a los drganos educatives de fos niveles que atiende informacién necesaria
sobre los avances en el cumplimiento de los programas y proyectos especificos de su
cpmpetencia.

*

alidar la documentacion necesaria competente a los niveles gue atiende.
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» Y las demds que sean sefialadas por el Secretario de Educacion.

4.1 DIRECCION DE EDUCACION MEDIA
Objetive

Contribuir para que la Educacién Media, se proporcione a toda la poblacion de Tabasco que
la demande, que tenga un cardcter integral y su imparticién sea de alta calidad. Que esta
educacién desarrolle en el alumno las habilidades de comunicacién y de pensamiento.
formentar la capacidad para la toma de decisiones y solucién de problemas, posibilitar su
insercion en el mearcado laboral, sustentar su formacién profesional y propiciar la adopeion de
valores universalmente aceptados, vy su integracién, de manera solidaria y comprometida, a
la sociedad. '

Autoridad

. £
Corresponde al Director de Educacién Media la representacion y el despacho de los asuntos
que son competencia de la Direccidn y ejercer las atribuciones que e! Subsecretario de
Coordinacidon y Desarroflo de ta Educacion Media y Superior ie asigne. Quien por razones de
organizacién y servicios, puede delegar facultades en los servidores publicos subalternos.
Los cuales comprende a los siguientes: ’

Departamento de Servicios Institucionales
Departamento Técnico Pedagégico
Departamento de Preparatoria Ablerta
Departamento de Orientacion Educativa

LI A

Funciones

» Propaner los mecanismos necesarios para ampliar ia cobertura del Sistema de
Educacion Media,

« Proponer estrategias para elevar la calidad educativa del Nivel Medio en la Entidad.

+« Organizar acciones con los diferentes subsistemas para ofrecer una educacién
pertinente tanto a las demandas del sector productivo como a las necesidades y
expectativas de la poblacién demandante.

» Dirigir el intercambio de ideas entre las diversas instancias federales, estatales y
descentralizadas para flexibilizar el curriculo de la educacién’ media en sus diversos
tipos de programas, para facilitar el ingreso de la poblacién adulta y el transito de los
alurmnnos entre instituciones.

+ Proponer los mecanismos necesarios para modernizar la gestidn educativa con ¢l fin
de hacerla mas eficiente y brindar una atencidn &gil y oportuna.
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Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar la educacion media del subsistema
estatal, de acuerdo a las disposiciones legales, normas y procedimientos emitidos por
la Secretaria de Educacion.

Organizar y promover en coordinacion con dependencias e instituciones estatales y
federales, programas que beneficien el proceso ensefanza-aprendizaje aportando
capagcitacién téenica especializada en las ramas que requiera el desarrolio econdmico
del estado.

Promover proyectos de leyes, reglamentos y acuerdos en los asuntos que le
competen, asi como la creacion de instituciones de educacién media.

Coordinar y supervisar fa elaboracion de la propuesta del Programa Operativo Anual
de la Direccitn de Educacion Media, de acuerdo a los lingamientos y politicas
establecidas.

Supervisar gque las inslituciones educativas cumplan con las disposiciones
académicas, administrativas y legales aplicables, asi como también controlar el
aspecto laboral del personal docente y administrativo, sus recursos financieros vy
recursos materiales. En los casos de los organismos federales, descentralizados,
auténomos y por Cooperacion, emitir la recomendacion respectiva.

Vigilar y coordinar 10s proyectos de investigacion humanistica, clentifica y tecnolégica
que se realicen en el sisterna estatal. Asi mismo, promover y alentar los proyectos de
los demés organismos. :

Proporcionar orientacién vocacional vy profesional a los alumnos de los planteles
educativos del nivel medio del sistema estatal.

Coordinar y supervisar conjuntamente con la Subsecretaria de Planeacién de
Servicios Educativos y Descentralizacion, la elaboracién de proyectos para la creacion
de &reas de estudio o instituciones de educacién media.

- Normar el proceso de seleccion de aspirantes a ingresar a los planteles de educacién
media, controlar el otorgamiento de becas y exoneraciones de pago con base a las
disposiciones legales aplicables, ’
Planear, organizar y dirigiv los trabajos de supervisidon que permitan diagnosticar
oportunamente las desviaciones en el proceso ensefianza-aprendizaje.

Impulsar en los municipios y comunidades, la participacion de las escuelas en toda
clase de eventos académicos, culturales y deportives.

Establecer mecanismos necesarios para mantener el nivel aducativo, a través de la
actualizacion de docentes y de planes y programas de estudios adecuados para este
fin.
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Informar y vigilar el cumplimiento de la ley de responsabilidades de los servidores

[/publicos del estado, respecto a la presentacion de la declaracién patrimonial de inicio,
al

nual y conclusién del encargo, del personat sujeto al mismo.

Vigilar el estricto cumplimiento de normas, procedimientos y lineamientos que en
materia de tramites administrativos emita la Secretaria de Educacion.

Vigilar el estricto cumplimiento de lineamientos, normas y procedimientos actualizados
en materia de contratacion e incidencias del personal administrative de base,
confianza y extraordinario, en su caso, a fin de gestionar los tramites correspondientes
con el area de recursos humanos de la Secretaria de Educacion.

Conocer y difundir la ley de responsabilidades de los servidores ptiblicos del gobierno
del estado, y dar cumplimiento respecto a la presentacion de la declaracion
patrimonial de inicio, anual y conclusion def encargo, de! personai sujeto al mismo.

Y demas que en ambito de su competencia ie sean asignadas por el Subsecretario de
Coordinacion y Desarrolio de la Educacion Media y Superior.

411 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Obijetivo

Programar, Organizar, sistematizar y operar los servicios institucionales que se ofrecen en
las unidades que integran este Departamento, conforme al manual y disposiciones giradas
por la Subsecretaria de Coordinacién y Desarrollo de la Educacién Media y Superior.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Servicios Institucionales fa representacién y el
despacho de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones
que el Director de Educacién Media le asigne.

Funciones

Organizar las acciones comunes y generales con 10s Subsistemas del Estado del Nive!
Medio.

Programar, organizar y sistematizar las acciones de las unidades que conforman este

Departamento.

Proponer y participar en las acciones que permitan la |nterrelacnon con instituciones
del sector productivo.

Informar periédicamente a la Subsecretaria de Coordinacion y Desarrollo de la
Educacién Media y Superior, Direccion de Educacién Media y Coordinacion General
de los Subsistemas IDIFTEC'S y TELEBACHILLERATO, .
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el Jefe Inmediato le asigne, afines a las antes mencionadas.

. fea!izar aquellas funciones que las disposiciones que anteceden, el Subsecretario, y

412

Proponer estrategias para la promocién de los Subsistemas.
Coordinar programas deportivos, culturales y sociales.
Controlar el funcionamiento de bibliotecas,

Proponer vinculos de comunicacion con organismos publicos y privados para la
participacion en eventos deportivos sociales y culturales.

Programar, organizar y operar las Juntas de Gobierno del Nivel Medio.

Programar, Organizar operar las reuniones de fa Comision Estatal para la Planeacién
y Programacion de la Educacion Media Superior (CEPPEMS).

Programar y Sistematizar las actividades del Servicio Social y Practica Profesionat del
Subsistema Instituto de Difusion Técnica y Escuelas particulares del Nivel Medio.

Proponer y organizar convenios con empresas piblicas y privadas para la realizacidn
del Servicio Social y la Practica Profesional.

DEPARTAMENTO TECNICO - PEDAGOGICO

Objetivo

Organizar, programar, proponer, participar, informar, para que la normatividad técnico
pedagogica se lleve a cabo en los planteles de Educacidn Media de los subsisternas
IDEFTEC y Telébachillerato de manera permanente y la slevacién del nivel de calidad y el
mejoramiento det perfil del egresado.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento Técnico-Pedagégico la representacién y el despacho
de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones que el
Director de Educacion Media le asigne.

Funcicnes

.

Academias: Promover la actualizacién permanente de los docentes a través de: Foros,
Diplomados, Maestrias, encuentros de docentes y estudiantes.

Planes y Programas: Actualizar planes y programas de estudio en sus contenidos
didacticos, nimero de asignaturas por semestres y especialidades. Atender al
personal docente, directivos y de supervision,
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itulacion y sus diversas modalidades. Documentar, registrar ante las Dependencias

o//itulacién: Coadyuvar en el mejor desempefio de la elaboracién de los documentos de

-

de Control Escolar de la Secretaria de Educacién, realizando los tramites pertinentes.

Proyectos especiales: Coadyuvar y apovyar a otras Dependencias del Gobiemo, las
acclones que sean aplicables a la Educacién Media.

Informar al Coordinador de los Subsistemas de IDIFTEC y Telébachillerato las
acciones y resultados de las actividades técnicas-pedagogicas que se realicen.

Asesorar permanentemente actividades técnicas-pedagdgicas en el subsistema.
Coordinar y asesorar &l funcionamiento de academias iocales y estatales.
Actualizacion permanente de planes y programas de estudio.

Disefiar Tormatos, diplomas, etc. que se olorguen a docentes y alumnos por la
participacion en eventos.

Coordinacion con los Directores de los planteles las acciones técnico-pedagdgicas.

4.1.3 DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA

Objetivo

Proporcionar una alternativa de estudio a la poblacidn joven y adulta con un sistema
académico abierto, que le garantice obtener y concluir el sistema educativo de nivel medio
superior.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Praparatoria' Abierta la representacién y el
despacho de [os asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones
que el Director de Educaciéon Media le asigne.

Funciones

Programar, difundir, tramitar, registrar y dar seguimiento al sistema abierto del nivel
preparatoria que garantice la integracién e inclusién de los egresados al sistema
educativo del nivel superior,

Brindar informacién al usuario.

Registrar inseripciones.

Calendarizar periodos de evaluaciones parciales y finales.



2 DE SEPTIEMBRE DE 2006 PERIODICO OFICIAL ’ 167

* Programar asesorias académicas,
+ Dar seguimiento de altas y bajas de la matricula de alumnos.

s/ Gestionar la documentacién inherente a la permanencia y egreso de! estudiante.

4.1.4 DEPARTAMENTO DE ORIENTACK')N_YEDI_J_QAT#NA
Objetivo

Promover el desarrollo integral del educande mediante una relacién éfica, pedagdgica,
psicoldgica y socioecondmica a partir de ejercicios de aptitudes positivas.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Orientacion Educativa la representacion y el
despacho de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones
que el Director de Educacién Media le asigne.

Funciones

« Elaborar programa anual, coordinar acciones con diversos Departamentos de la
Direccion, dirigir -actividades, evaluar y dar seguimiento a las actividades realizadas
por las unidades, los Orientadores Educativos y prefectos, realizar aquellas otras
funciones que las disposiciones de la superioridad indiguen.

« Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones de Orientacién Educativa en
los Subsistemas Instituto de Difusién Técnica y Telebachillerato.

4.2 DIRECGION DE EDUCACION SUPERIOR
Objetivo

Cbrrésponde a fa Direccidn de Educacidn Superior, proponer, determinar, establecer,
sustanciar, supervisar, otorgar, promover, formular, verificar y realizar funciones en pro de la
Educacion.

Autoridad

Corresponde al Director de Educacién Superior la representacién y el despacho de los
asuntos que son competencia de la Direccidn y ejercer las atribuciones que el Subsecretario
de Coordinacion y Desarrolio de la Educacion Media y Superior le asigne. Quien por razone
de organizacidn y servicios, puede delegar facultades en los servidores publicos subalterncs.
Los cuales comprende a los siguientes:

« Coordinacién de Escuelas Normales
+ Departamento de Desarrolio Académico.
+ Departamento de Desarollo Institucional.
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. partamento de Verificacion y Seguimiento de Servicios Educativos.
s yDepartamento de Servicio Social y Becas

Funciones

Proponer normas pedagodgicas, contenidos, planes, programas y métodos didacticos
para la educacidn normal en e! Estado, a efectc de que se promuevan las
miodificaciones pertinentes y se difundan lo que haya sido aprobado por la autoridad
competente;

Determinar los planes y programas de estudio para la Educacién Superior, de acuerdo
a lo establecido al respecto en la Ley de Educacion del Estado de Tabasco,

Establecer las normas pedagdgicas y los planes y programas de estudio para la
Educacién Superior que imparian las instituciones educativas de la Secretaria de
Educacion, con excepcidn de aquelias de Educacion Normal;

Establecer mecanismos de coordinacidn con las instituciones que impartan la
Educacién Superior a efecto de acordar pofiticas y acciones para la planeacion y el
desarrollo de este nivel educativo en el seno de la Comisién Estatal para la Planeacion
de la Educacién Superior, COEPES;

Proponer y evaluar las politicas de la Secretaria en materia de reconocimiento de
validez oficial de estudios que impartan los planteles particulares de tipo superior, asi
como tarmbién las de revalidacion y equivalencia de estudios, de conformidad con los
criterios y lineamientos generales que se emitan;

Sustanciar el procedimiento para el otorgamiento o retiro del reconocimiento de
validez oficial de estudios a los planteles particulares, en coordinacion con ta Unidad
de Asuntos Juridicos y Laborales de la Secretaria de Educacion, previa aprobacion del
Subsecretario; .

Supervisar y vigilar que los servicios de educacion superior cuenten con
reconocimiento de validez oficial de estudios y un plan determinado por la autoridad
educativa competente, y sn su caso imponer las sanciones que procedan en términos
de la legislacién vigente;

Otorgar revalidacion y equivalencia de estudios para la Educacién Superior con
excepoidn de la Educacién Normal, de conformidad con las disposiciones legales y fos
lineamientos aplicables;

Promover que en las inslituciones de educacion superior se realicen estudios y
diagndsticos que permitan identificar las caracteristicas y problemas de la Educacién
Superior, conocer los resultados obtenidos, sisternatizar, integrar y difundir la
informacion necesaria para la svaluacion global de este tipo educativo;
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¢« Formular y proponer al Subsecretaric de Coordinacién y Desarrollo de la educacion
Media y Superior los proyectos de creacidn, crecimiento, fusion y suspension temporal
o definitiva de los planteles de educacién normal;

« Promover la vinculacion de la Educac:on Tecnoldgica Superior con el szstema
productivo de bienes y servicios del Estado;

* = Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos a que deberén ajustarse los
servicios de Educacion Tecnoldgica Superior y Universitaria en el Estado, de acuerdo
a los lineamientos establecidos por fa Secretaria de Educacion y la Ley de Educacion
en gl Estado de Tabasco;

= Verificar el cumplimiento del servicio social obligatorio, de los estudiantes de
instituciones de Educacién Superior;

» Realizar aquellas funciones que ¢! Subsecretario de Coordinacion y Desarrolio de fa
Educacion Media y Superior le asigne, afines a las sefialadas con anteriormente.

421 COORDINACION DE ESCUELAS NORMALES
Objetivo

Coordinar las msnmcncnes formadoras de docentes de marnera integral en el logro de una
formacion inicial de calidad.

Autoridad

Corresponde al Coordinador de Escuelas Normales la representacion y el despacho de los
asuntos que son competencia de la Coordinacion y ejercer las atribuciones que el Director de
Educacion Superior le asigne.

Funciones

« Coordinar a las escuelas normales oficiales y particulares, Centro de Actualizacién del
Magisterio, a través de las seis lineas y de los programas cocurriculares de apoyo del
Programa para la Transformacion y el Fortalecimiento Académicos de las Escuelas
Normales, al mismo tiempo ateénder y dar seguimiento a las acciones de vinculacion
con Educacion Basica y Superior y la Universidad Pedagégica Nacional.

= Qperar las seis lineas del Programa para ia Transformacién y el Fortatecimiento
Académicos de lag Escuslas Normales y los programas cocurriculares de apoyo como
son: SEP a INGLES y ias Redes EDUSAT y ESCOLAR.

+ Coordinar tas acciones de los Com:tes y Equipos Técnicos que se integren de las
ascuelas normales.

« Coordinar las visitas a las Escuelas Normales.

i
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« pParticipar en el Equipo Nacional en Ia integracion de la Politica Nacional Educativa de
los docentes de educacion bdsica.

4.2.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
Objetive

Planear y establecer las normas, criterios y directrices que regulan las actividades y
funciones de docencia en el nivel superior.

Autoridad

Corrgsponde al Jefe del Departamento de Desarrolio Académico la representacion y el
despacho de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribugiones
que el Director de Educacion Superior le asigne.

Funciones

.

= Planear y establecer las normas, criterios y directrices que regulen las actividades y
funciones de docencia, investigacion, difusidn cultural, extensidn y apoyo académico.

« Normar y dirigir las funciones de docencia, investigacion, difusidn cultural y extension
as{ como las de apoyo académico dentro de los ordenamientos que marca las
autoridades educativas.

» Establecer pautas y criterios de excelencia en el quehacer académico.

« Ser de la direccion la instancia de coordinacién y sjecucién en los asuntos
académicos.

« Promovery apbyar el trabajo, la creatividad e innovacién en las actividades de la vida
académica.
4.2.3 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Objetivo
Estudiar en forma permanente y de manera integral el desarrollo de las instituciones de nivel
superior, con el proposito de definir los cambios, reformas o transformaciones necesarias, asi

como proponer alternativas de solucién para su crecimiento y desarrollo.

Autoridad .

" Corresponde al Jefe del Departamento de Desarrollo institucional la representacion y el
espacho de los asuntos que son competencia det Departamento y ejercer Ias atribuciones
ue el Director de Educacién Superior le asigne.
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Funciones

+ Realizar estudios, informes, proyectos necesarios para €l impulso de las funcianes
interinstitucionales, asi como la gestién de los proyectos de trascendencia ante las
diversas dependencias que coadyuven en el desarrollo educativo del nivel superior.

» Establecer normas y criterios para la planeacién de las instituciones educativas de
nivel superior.

« Mantener un enlace continuo con todas las instituciones educativas del nivel superior
para la captacion y retroalimentacion de informacidén estadistica y parametros
necesarios en la planeacion y evaluacién de ellas.

» Dirigir y coordinar los estudios y proyectos para el mejor desarrollo de las instituciones
de educacion superior.

s Elaborar una relacion de los programas y proyectos en desarrollo para fines de control
y seguimiento.

» Solicitar a fas instituciones de educacidn superior programas de desarrollo institucional
a fin de conocer e identificar los avances que en materia de desarrollo institucional
existen.

4.2.4 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

Objetivo

Organizar y autentificar los trdmites con reconocimiento de validez oficial de los estudios de
educacion superior, de acuerdo con los requerimientos del estado y las dlsposmlones legales
establecidas por la normatividad estatal y federal.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento de Verificacion y Seguimiento de Servicios
Educativos la representacién y el despacho de los asuntos que son competencia del
Departamento y ejercer las atribuciones que el Director de Educacién Superior te asigne.

Funciones

s Controlar y dirigir el funcionamiento de las Instituciones el funcionamiento de las
Instituciones de Educacion Superior oficiales y particulares acorde a los lineamientos
establecidos conforme a la normatividad vigentes.

. speccionar y verificar que se cumplan las disposiciones legales y reglamentos que
en materia de control y supervision educativa se establecen.
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Inspeccionar la infraestructura y control académico de las instituciones de Educacién
Superior en el Estado.

Verificar fa funcién y operacion de los servicios educativos en lo académico y
administrativo que ofertan las instituciones pablicas y privadas.

Integrar un equipo técnico académico gque evalué los contenidos y propdsitos
curriculares de los planes y programas de estudios que presentan la instituciones.

4.2.5 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y BECAS

Objetivo

Promaover y coordinar as acciones para el cumplimiento de los programas de servicio social y
el otorgarmiento de becas en el Estado,

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Servicio Social v Becas la representacion y el
despacho de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones
que el Director de Educacién Superior le asigne.

Funciones

Supervisar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de los distintos programas

_compensatorios de estudiantes y académicos.

Promover y fortalecer los prégramas de apoyo a la formacién profesional de las IES,
establecidas por el goblerno federal, estatal y los sectores productivos de blenes y
servicios (SEDESOL; PRONABES, OPORTUNIDADES, efc.).

Coordinar las actividades y requerimientos para la asignacidn de.los diferentes apoyos

Verificar el cumplimiento del servicio social de acuerdo a la normatividad establecida
en las {ES.

Administrar y verificar la asignacion de becas, con base a las reglas de operacién
emitidas.

jeguimiamo y evaluacion de los avances y resultados en cada uno de los programas.

Coadyuvar al mejoramiento de cada uno de los programas.
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43 DIRECCION_DE PROFESIONES
Objetivo ‘

Lograr en cada ejercicio aumentar la gestion de cédulas y documentos profesionales de los
egresados de carreras, especialidades y grados académicos, asi como el registro de
Instituciones educativas de nivel medio y superior y el registro de colegios de profesionistas,
ademds de aportar datos y analisis a los estudios de factibilidad para Instituciones de nueva
creacion que ofrecen carreras en los niveles medio y superior.

Autoridad

Corresponde al Director de Profesiones la representacion y el despacho de los asuntos que
son competencia del la Direccidon vy ejercer las atribuciones que el Subsecretario de
Coordinacion y Desarrolfo de la Educacion Media y Superior le asigne. Quien por razones de
organizacion y serviclos, puede delegar facuitades en Jos servidores publicos subalternos.
Los cuales comprende a los siguientes:

+ Departamento de Registro
« Departamento de Tramites Profesionales

Funciones

» Establecer vinculos ante las diversas instancias que conforman la Direccion General
Profesiones en México con la finalizad de eficientar los procesos en el Estado.

« Organizar, supervisar y coordinar los tramites de registros de instituciones educativas,
asi como la expedicidon de patertes para ejercer las profesiones, asi como mantener
vinculacién con los colegios de profesionistas establecidos en el Estado.

» Promover y gestionar ante la Direccidn General Profesiones de la SEP, la integracion
de los colegios mediante la validacién de sus funciones.

« Verificar expedientes soporte de tramites profesionales requeridos para la expedicién
de cedulas.

« Validar registros de profesionales que solicitan agruparse como colegios en el Estado.

« Tramitar los registros de las instituciones educativas, asi como los planes y programas
-y adiciones de carreras ante la Direccidn General Profesiones.

« Concentrar y evaluar los resultados de los tramites realizados ante la Direccion
General Profesiones.
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4.3.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO

Obijetivo

Integrar una base de datos que proporcione una informacion amplia sobre los registros de
institucinnes educativas, colegio de profesionistas y solicitantes para el registro de titulos
profesionales y expedicidn de cédulas.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Registro la representacion y el despacho de los
asuntos gue son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones que el titular de la
Direccién de Profesiones le asigne.

Funciones

+ Concentrar informacién de las solicitudes de registro de colegios de profesionales y
de instituciones educativas, ante la Direccién General Profesiones.

« Organizar la documentacion requerida para los tramites de validacion de instituciones
educativas y de colegio de profesionistas.

« Elaborar base estadistica de los diversos tramites que corresponden al departamento.
« Informar de los trdmites que se requiere promover.

s Supervisar el cumplimiento de la normatividad en lo referente a la permanencia de
instituciones educativas y colegio de profesionistas.

» Asesorar a los usuarios del servicio de registro de instituciones, cédulas y colegio de

profesionistas.
» Operar proyectos especiales de la Direccion de Profesiones.

4.3.2 DEPARTAMENTO DE TRAMITES PROFESIONALES

Objetivo

Organizar, promover y controlar demandas de agrupaciones de profesionistas, profesionales
de las diferentes areas de conocimiento y solicitudes de los titulares de las instituciones
educativas que pretenden obtener una autorizacion en su ejercicio.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Tramites Profesionales la representacion y el

despacho de los asuntos que son competencia del Departamento y ejercer las atribuciones
que el titular de la Direccion de Profesiones le asigne.
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Funciones

« Recepcionar, verificar y clasificar los expedientes de tramites profesionales requeridos
para la expedicion de cédulas.

» Promocionar y proporcionar informacidén a las diferentes agrupaciones con
intenciones a establecerse como colegios de profesionales.

« informar al titular de la Direccidn de Profesiones de los avances en el desarrollo de los
tramites.
« Clasificar los diversos tramites profesionales.

+ Integrar y mantener actualizados los datos del catdlogo estatal de instituciones
educativas, planisles, planes y programas de estudio registrados, a fin de contar con
informacién sistematizada que sustente el registro de titulos, diplomas y grados
académicos, asl como para la expedicion de ceédulas y autorizaciones
correspondientes.

» Organizar la documentacion requerida para el registro de las instituciones educativas,
planteles y planes de estudio de nivel medio y superior que emiten titulos. Diplomas o
grados académicos.

5’ COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
Objetivo

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento administrativo de la
Secretaria de Educacion, considerando los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como de los aspectos de la informatica administrativa que genera la operacidn de la
dependencia, con observancia de las normas, leyes y politicas establecidas.

Augoridad

Corresponde al Coordinador General de la representacién, ¢l trdmite y el despacho de los
asuntos que son competencia de la Coordinacion General de Administracion quién por
razones de organizacién y servicios, podrd delegar facultades en los servidores publicos
subalternos de las Unidades de Apoyo, Direcciones y Coordinaciones siguientes:

. Direccién de Recursos Financieros,

+  Direccidén de Recursos Materiales y Servicios. .
«  Direccion de Recursos Humanos.

«  Coordinacion de Proceso y Control de Némina.

*/Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por disposicion
fegal no sean delegables.
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Funciones

+ Establecer, con la aprobacidn del Secretaric de Educacion, politicas, normas,
sistemas y procedimientos para la optima administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros, de las unidades administrativas y vigilar su aplicacion.

« Observar y vigitar el cumplimiento, por parie de las unjdades administrativas de las
leyes y normas de control que emitan las dependencias normativas v fiscalizadoras.

« Lievar el registro y control del ejercicio presupuestal, manejo y administracién de los
recursos para programas y proyectos incorporados al presupuesto de la Secretarfa.

= Llevar ia contabllidad de las operaciones realizadas por la Secretaria, segin los
lineamientos que estipule la Secretaria de Finanzas.

* Proporcionar fa documentacion necesaria para la integracion de la cuenta puiblica.

« Revisar el correcto funcionamiento de las Direcciones de la Coordinacién General asi
como las revisiones solicitadas por terceros.

s Coordinar el funcionamientc del Subcomité de Compras de la Secretaria de
Educacion, de conformidad a los lineamientos vigentes.

» Autorizar la adguisicidén de blenes y la contratacitn de servicios, para satisfacer las
necesidades de ta Secretaria, cumpliendo con {as disposiciones legales vigentes.

» Administrar el Sistema de Control de Inventarios de los Bienes Muebles & Inmuebles
asignados a fa Secretaria con base a las leyes.

« Proponer al Secretario, la designacion de quienes deben participar ante la Comisién
Mixta de Escalafén.

s Llevar el control y registro de la estructura organica de la Secretaria y de las unidades
administrativas que hayan sido aprobadas, asi como también de tas modificaciones a
a misma.

« Fijar, con base en las politicas que sefiale el Secratario, los lineamientos a los cuales
deberan ajustarse la expedicién de nombramientos, remociones y demds movimientos
del personal de la Secretaria, asi como los relativos a sus remuneraciones,
suscribiendo éstos previo acuerdo con la Secretarfa.

« Contratar al personal docente y apoyo a la Educacién que requiera la Secretaria para
su correcto funcionamiento con base a la aprobacidn det Secretario y a la propuesta
de nombramiento emitida por las Direcciones de los niveles de Educacién Bésica.

« Expedir los documentos que requiera ef personal, a peticidén debidamente fundada,
cuando deban ser exhibidos en procedimientos judiciales, laborales o contencioso-
administrativos y, en general, para cualquier proceso o averiguacion.
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s Proveer lo necesario para el Control, suministro, conservacion, rehabilitacidn,
reposicion y, en general, e buen uso y servicio de los muebles e inmuebles propiedad
0 en posesion de Ia Secretaria.

« Coordinar los trabajos de la Comisién de Seguridad e Higiene y el Programa de
Proteccion Civil en la Secretaria, asi como aquellos que especificamente e
encomiende el Secretario de Educacion.

= Administrar y otorgar los servicios de programacién, registro y procesamientos
electronicos de datos, que requiera la operacion de la Coordinacion General de
Administracion.

» Realizar aquellas funciones que el Secretario de Educacidén le asigne, afines a las
sefialadas anteriormente.

5.4 DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
Objetivo

Planear, dirigir, coordinar y controtar 108 recursos presupuéstales y financieros asignados a
diferentes programas federales y estatales de la secretaria, asi como vigilar el cumplimiento
de las leyes aplicables en materia de ingresos y egresos.

Autoridad

Corresponde al Director la representacion, el tramite y el despacho de los asuntos que son
competencia de la Direccidn de Recursos Financieros quién por razones de organizacion y
servicios, podra delegar facultades en los servidores publicos subalternos de los
departamentos siguientes:

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Revision y Fiscalizacion

Departamento de Registro, Control y Tramites de Ordenes de Pago
Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabitidad

Departamento de Programas Especiales

Departamento de Registro y Control Presupuestal

Departamento de Caja

e 5 & 5 & % s 0

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercnmo directo salvo aquellas que por disposicidn
legal no sean delegables.

Funciones®
» Pbservar la correcta aplicacién de las leyes, normas, politicas y procedimientos para

la administracion de los recursos financieros, federales y estatales, asignados a la
Secretaria de Educacién.
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Difundir a las unidades administrativas y operativas de la Secretaria, las normas,
politicas y procedimientos que dicten las Secretaria de Finanzas y Oficialia Mayor
para su estricta observancia.

Establecer los mecanismos de revisidn sobre la documentacién comprobatoria soporte
para asegurar que las areas operativas de la Secretarfa apliquen los procedimientos
normativos en vigor, acorde a los lineamientos y politicas establecidas en materia
presupuestal y contable.

Efectuar el seguimiento y control del ejercicio presupuestal de la Secretaria, vigilando
el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, asi como solicitar a la Dirsccion
de Planeacion, Programacién y Presupuesto las modificaciones presupuéstales para
dar solvencia a los proyectos asignados a la Coordinacion General de Administracion,

Lievar a cabo el seguimiento y control de las ordenes de pago, para la comprobacion
del ejercigio real del Gasto Corriente e Inversion Estatal y del Ramo 33 ante la
Secretaria de Finanzas, con cargo al presupuesto autorizado.

Registrar y controlar los Recursos Financieros del Ramo 33, Fondo Revolvente
Estatal vy de los programas convenidos con el Gobierno Federal a través de la
Secretaria de Educacion Piblica asi como proporcionar la informacidn solicitada
referente a los mismos.

Establecer y lievar los sistemas de contabilidad gubernamental, de acuerdo a las leyes
y normatividad expedida al respecto, por las Dependencias Normativas.

Formutar y consolidar mensuaimente ios estados financieros de los programas que la
Secretaria tiene asignados segin los lineamentos emitidos por la Secretaria de
Finanzas.

Realizar las operaciones financieras que permitan incrementar los beneficios
financieros existentes de los recursos de la Secretarfa.

Manejar el fiujo de efectivo de la Secretaria, con el objeto de realizar el pago de
manera oportuna de la nomina del personal transferido, a fos proveedores contratistas
y prestadores de servicio de esta Secretaria.

Coadyuvar en la formulacién de las auto-evaluaciones, mensuales, trimestrales y
anuales de la Cuenta Pdblica, que rinde ante las Secretarias de Finanzas, Contraloria
y COPLADET, la Secretaria de Educacion.

Tramitar y controlar los recursos de cancelacién de Formas valoradas utilizadas para
el pago quincena! de los trabajadores at servicio de la educacion.

Resguardar la documentacién comprobatoria del ejercicio presupuestal de los
iferentes presupuestos y programas convenidos asignados a la Secretaria de
ducacion asf como de las Formas Valoradas del pago al Personal al Servicio de la
Educacion canceladas.
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+ Atender las solicitudes de Fevision del Ejercicio presupuestal y financiero de las Areas
supervisoras, controladoras y fiscalizadoras.

+ Realizar aquellas funciones que el Coordinador General de Administracion le assgne a
fines a las sefialadas antenormente

5.1.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
Objetivo

Coordinar, supervisar y vigilar que las actividades financieras derivadas de las operaciones
diarias permitan incrementar los beneficios de los recursos de tos distintos instrumentos
financieros existentes. Administrar los recursos financieros correspondientes al capitulo
1000.-"servicios personales" del presupuesto def FAEB y POA estatal.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el trdmite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Recursos Financieros quién por razones
de organizacién y servicios, podrd delegar facultades en los servidores publicos subalternos
de las siguientes areas:

Area de Andlisis de Comprobacién de Nominas.
Area de Recepci6n de Documentos.

Area de Control def PRONAP,

Area de Cancelaciones de Cheques.

s & ¢ @

8in perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por disposicion
legal no sean delegables.

Funciones

+ Observar las leyes, normas, politicas y procedimientos para la administracion de los
recursos financieros, federales y estatales, asignados a la Secretaria de Educacion.

« Participar en la firma de las Actas quincenales de verificacion y entrega de reportes de
formas valorados y comprobantes electrdnicos para su validacién conjuntamente con
la Secretaria de Contraloria.

» Elaboracion de las afectaciones presupuestales de los importes de jas néminas
quincenales v de las Aportaciones patronales correspondiente al pago de los
Trabajadores al Serwicio de la Educaclon conciliando las deductivas con el
Departamento de Tesoreria.

s /Elaborar, validar y resguardar las ordenes de pago correspondiente al capitulo 1000
(Servicios Personales) del FAEB.
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= Registrar y controlar los Recursos Financieros de los programas convenidos con el
Gobiermno Federal a través de la Secretada de Educacion Publica asi como
proporcionar la informacidn solicitada referente a los mismos.

« Proporcionar los informes conducentes para la elaboracién de los estados financieros
correspondiente al capituto 1000 "Servicios Personales” y a los programas convenidos
con el Gobiemo Federal a través de la Secretaria de Edyucacion.

» Realizar la evaluacién programatica de las finanzas de la Secretaria de Educacion,

» Elaboracion del acta de cancelacion de Formas Valoradas utilizadas para el pago
quincenal de los trabajadores al servicic de la educacidn y su validacion
conjuntamente con la Secretaria de Contraloria.

« Calcular las recuperacion de las diversas las diversas retenciones y deductivas
correspondiente a la cancelacién de las Formas Valoradas (cheques) para el pago al
magisterio.

« Realizar los traspasos bancarios de los importes correspondientes a la cancelacidn de
las Formas Valoradas (cheques) para el pago al magisterio, asi como ponerlos a
disposicién para su presupuestacion y ejercicio correspondiente.

« Resguardar las Formas Valoradas correspondiente al pago del Personal al Servicio de
la Educacidn.

5.1.2 DEPARTAMENTO DE REVISION Y FISCALIZACION
Objetivo '

Analizar, establecer los mecanismos de revision sobre la documentacién comprobatoria
soporte para asegurar que las dreas operativas de la secretaria apliquen los procedimientos
normativos vigentes, acorde a los lineamientos y politicas establecidas en materia
presupuestal y fiscal, asi como de las acciones que permitan el adecuado funcionamiento del
sistema para administrar los ingresos de los planteles educativos que conforman la
Secretaria. .

Autoridad’

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el trimite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Revisién y Fiscalizacién quién por
razones de organizacién y servicios, podrd delegar facultades en los servidores publicos
subalternos de las siguientes areas:

» Area de Recepcion de Documnentos.
* Area de Revisién de ingresos propios.

in perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aguellas que por disposicion
legal no sean delegables.
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Funciones

+ Observar las leyes, normas y los procedimientos para la administracién de los
recursos financieros en la revision de la dacumentacion comprobatoria.

« Orientar a las dreas administrativas y operativas de la dependencia en lo relativo a
normas, procedimientos y requisitos que deban observar para el tramite de pagos y la
documentacion justificativa y comprobatoria de gasto, correspondiente.

» Recepcionar Ja documentacién justificativa y comprobatoria para tramite de pagos y
expedir el contra-recibo correspondiente al beneficiario de los documentos.

s Verificar que la documentacion justificativa y comprobatoria cumpla con los requisitos
normativos, numéricos, presupuéstales y fiscales, establecidos por la normatividad
vigente respectiva.

» Revisar los contratos de renlas que celebra la dependencia, y vigilar que eslos
cumplan con los requisitos legales, numéricos, presupuéstales y fiscales.

« Validar y enviar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el
presupusesto de egreso de la dependencia requisitadas seglin la normatividad vigente
para su ejercicio presupuestal, -

« Mantener actuaizado el registro de firmas de los funcionarios para autorizar la
documentacién para tramites de pagos, asi como el correspondiente a los
responsables del manejo de los fondos revolventes,

« Revisar la documentacién por concepto de 105 ingresos propios que se obtienen por
los servicios educatives que otorga la Secretaria de Educacion, en Secundarias
Técnicas y Generales, Centro de Actualizacion al Magisterio y Universidad
Pedagbgica Nacional y Escuela Normal.

~ Controlar los recibos oficiales de cobro, por concepto de examenes, diplomas y
aportaciones voluntarias de los planteles escolares.

51.3 DEPARTAMENTO DE REGISTRO, CONTROL 'Y TRAMITE DE ORDENES DE
PAGO

Objetivo
Elaboras, dar seguimiento y controlar las ordenes de pago, para la comprobacién det
gjercicio real del gasto corriente y de inversion estatal y, del ramo general 33 ante las

gependencias normativas, con respecto a las cifras presupuéstales autorizadas, en
ﬂ;apego a los procedimientos y a la normatividad en vigor.
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Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacién, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Registro, Control y Tramite de Ordenes
de Pago guién por razones de organizacidn y servicios, podra delegar facultades en los
servidores publicos subalternos de las siguientes dreas:

. & @

Area de Elaboracién de Ordenes de Pago Federal
Area de Elaboracion de Ordenes de Pago Estatal
Area de Revision, Tramite y Archivo

Area de Informacisn al Pablico

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que. por disposicidn
legal no sean delegables.

Funciones

Observar las leyes, normas y los procedimientos para la administracién de los
recursos financieres en la elaboracién de las érdenes de pago.

Recepcionar del Departamento de Registro y Control Presupuestal la documentacion
comprobatoria y justificativa debidamente requisitada que afecte el presupuesto
autorizado con recursos det Ramo 33 Fondo | y recursos estatales.

Clasificar por programas, subprogramas y proyectos la documentacion comprebatoria
y justiticativa, para la elaboracién de la orden de pago.

Elaborar y validar las érdenes de pago intermnas y externas que afecten el presupussto
autorizade con recursos del Ramo 33 Fondo | y recursos estatales.

Registrar y controlar fas érdenes de pago anexando la documentacién justificativa
para su tramite correspondienta.

Tramitar las  Ordenes de pago, corespondiente a Recursos Estatales, de
proveedores, prestadores de servicios y Fondo Revolvente debidamente autorizadas
ante la Secretaria de Finanzas.

Enviar mensualmente las ordenes de pago debidamente autorizadas a la Secretaria
de Finanzas que afecten al presupuesto autorizado con recursos del Ramo 33 Fondo |
para su comprobacion, .
Controtar las 6rdenes de pago que afecten el presupuesto asignado a la dependencia;
que se tramiten a través de Oficialia Mayor de Gobiernr

informar a los proveedores y prestadores de servicios del framite de pago de su
documentacion a través de Ordenes de Pago, ante la Secretaria de Finanzas y fa
S/ecretarfa de Educacion.
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. / Enviar oportunamente al Departamento de Contabilidad, copia de las drdenes de pago

anexando la documentacion original comprobatoria y justificativa enviadas para trémite
de pago del presupuesto asignado con recursos estatales para su aplicacién contable
y para su guardia y custodia.

» Proporcionar informacidn en forma oficial v oportuna a la Direccidn de Recursos
Financieros, cuando esta sea requerida. ’

¢ Conciliar las 6rdenes de pago que se tramiten a través de Oficialia Mayor de Gobierno
y que afecten el presupuesto de la Secretaria de Educacién.

« Conciliar ante la Secretaria de Finanzas del Estado, las drdenes de pago en tramite,
que afecten el presupuesto asignado a la Secretaria de Educacién,

’ 5.1.4 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Obijetivo

Administrar los recursos asignados a la Secretaria de Educacion, supervisar la elaboracién
de cheques que conforman las diferentes cuentas bancarias y del control de los recursos
financieros que capta la Secretaria del Fondo | Aportaciones para fa Educacion Basica v
Normal (Ramo 33), y Programas especiales; asi como efectuar los pagos de ndéminas def
personal federalizado y subsidiados, deductivas y aportaciones patronales.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Tesoreria quién por razones de
organizacion y servicios, podra delegar facultades en los servidores publicos subalternos de
ias siguientes dreas:

-» Area de Elaboracién de Cheques
* Area de Archivo
» Area de Integracién de Expedientes Unitarios por Proyecto.

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salve aquellas que por disposicion
legal no sean delegables.

Funciones

« Observar las leyes, normas y los procedimientos para fa’ administracién de los
recursos financieros en el uso y custodia de dichos recursos.

« Registrar y controfar los fondos destinados al Programa Estratégico (Fendo 1} v
Programas Especiales de la Secretaria de Educacion.
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inanzas, relacionado con el Fondo de Aportaciones para la Educacidn Bdsica y

or/gonciliar con las instituciones bancarias los depésitos efectuados por la Secretaria de

*

Normal.

Efectuar los pagos a terceros institucionales derivado de las retenciones realizadas a
los trabajadores federales previa conciliacién con el Departamento de Recursos
Financieros, asf como de las aportaciones patronales (SAR, ISSSTE, ISSET, AHISA).

Efectuar pago de néminas, contratistas, proveedores y prestadores de servicio,

Conciliar con la Secretaria de Finanzas el entero de los productos financieros de lds
cuentas de los recursos del presupuesto autorizado y economnias-de los mismos.

informar al Director de Recursos Financieros y al Departamento de Contabilidad
relativos a los movimientos y saldos de las cuentas de cheques asignadas, previa
congciliacion bancaria.

Integrar expedientes unitarios por proyectos que contengan los documentos que
requieren las instancias fiscalizadoras para su revision.

Resguardar la documentacién comprobatoria original justificativa del gasto publico
correspondiente al proyvecto del Presupuesto autorizado del Fondo | del Ramo 33
(FAEB).

Atender y desempefiar las instrucciones encomendadas por el Director de Recursos
Financieros, asf como informar periédicamente respecto a las funciones que competen
al Departamento.

5.1.5 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Objetivo

Registrar y contabilizar todas las operaciones que afectan el presupuesto de egresos de la
Secretaria de Educacion y elaborar los estados financieres necesarios para conocer y
gvaiuar el desarrollo del presupuesto, conforme a las normas v lineamientos establecidos por
los Grganos de control o de las-Instancias Fiscalizadoras.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Contabilidad quién por razones de
organizacién y servicios, podré delegar facultades en los servidores pudblicos subaltemnos de
las siguientes areas: *

» Area de Afectacién Presupuestal.
« Area de Registros Contables de Programas Normales.
» Area de Registros Contables de Programas Especiales.



2 DE SEPTIEMBRE DE 2006 PERIODICO OFICIAL 185

s :rea de Conciliacién Presupuestal
« /Area de Registros Contables de Obras Pablicas
«/ Area de Elaboracion de Estados Financieros

Sin perder por ello la posibifidad de su ejercicio directo salve aquellas que por disposicidn
legal no sean delegables. )

Funciones

e QObservar las leyes, normas y los procedimientos para la administracion de los
recursos financieros de la Secretaria de Educacion en la elaboracion de la contabilidad
gubernamental. : .

» Crientar v difundir a2 las diferentes adreas administrativas de la Secretaria de
Educacién, respecto a las normas estadisticas y técnicas contables que se deberdn
observar, para el registro de la documentacidn que se presente para tramite de pago.

« Registrar y controlar las operaciones contables del presupuesto asignado a la
Secretaria de Educacién enviadas por los departamentos de la Direccion de Recursos
Financieros.

* Verificar que las podlizas de cheque de las cuentas bancarias a nombre de la
Secretaria  de Educacién  cuenten <¢on  la  documentacidn  comprobatoria
correspondiente. :

+ Elaborar las cifras control y concilia {os registros contables y el estado del ejercicio del
presupuesto de acuerdo a la informacién que emite el Departamento de Registro y
Control Presupuestal.

« Conciliar los saldos del presupuesto radicado por la Coordinacién General de
’ Recursos Financieros de la SEP con los recursos radicados por la Secretaria de
Finanzas en la cuenta centralizadora del FAEB.

+ Elabora el Estado de Origen y aplicacidn de los Recursos del Fondo | del Ramo 33
{FAEB) de acuerdo a las radicaciones recibidas, la emisidn de cheque y el ejercicio
presupuestal.

+ Registrar contablemente las comisiones e intereses bancarios de las cuentas a
nombre de la Secretaria de Educacion.

= Registrar contablemente y enterar las economias obtenidas del Ejercicio Presupuestal
previa conciliacion con el Departamento de Registro y control Presupuestal.

= Formutar mensualmente los estados financieros con sus anexos respectivos, gue
permita presentar una informacién confiable, oportuna y veraz ante las dependencias
niormativas del Poder Ejecutivo.
/
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« fProporcionar la informacién requerida por las Areas supervisoras, controladoras y
fiscalizadoras en las revisiones realizadas sobre el Ejercicio presupuestal y financiero.

$.1.6 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES
Objetivo

Administrar los recursos financieros de los presupuestos de la obra publica educativa
asignado por el gobiemo federal y organismos descentralizados, vigitando el cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes. )

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Programas Especiales quién por razones

de organizacion y servicios, podré delegar facultades en los servidores publicos subalfternos
de las siguientes areas:

» Area de Control Presupuestal
* Area de Informes Presupuéstales y Financieros
o Area de Resguardo de Documentacién

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio direcfo salvo aquellas que por disposicién
legal no sean delegables.

Funciones

» Cumplir y hacer cumplir todas aquellas disposiciones que se establezcan para la
buena administracion de 1los recursos, encausados al mejoramiento de la
infraestructura educativa estatal, y de los programas especiales.

* Recepcionar y revisar la documentacién enviada bor el Comité Administrador del
Programa Estatal de Construccion de Escuelas (CAPECE) que cumpla con los
requisitos fiscales establecidos para su liquidacion.

» Registrar y controlar las afectaciones presupuestales correspondiente.al presupuesto
de los programas Especiales y de las obras de la infraestructura educativa estatal.

« Determinar las economias obtenidas, una vez finiquitadas la obras autorizadas, y
reportarlas ante la Direccion de Evaluacién y Programacién para su respectiva
aplicacion.

« Elaborar las drdenes de pago que afectan al presupuesto de los programas especiales
y de la obra de infraestructura educativa det Estado.

¢ Elaborar mensualmente, las 6rdenes de pago que se envian a la Secretaria de
Finanzas, para ser incluidas en la cuenta publica estatal correspondiente a los
programas especiales y a la obra de infraestructura Educativa Estatal.
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° fegistra y controlar los recursos financieros asignados a esta Secretaria, para el pago
de construccidn, rehabilitacién y equipamiento de la infrasstructura educativa estatal

por el gobierno del estado y el gobierno estatal asi como de los programas especiales
{accesorios del Ramo33).

» Reportar mensualmente ante la Secretarfa de Finanzas los productos financieros
bancarios, para su conocimiento y posterior programacion.

* Enviar oportunamente al Departamento de Contabilidad, las ordenes de pago
anexando la documentacién original comprobatoria y justificativa ‘para su ragistro
contable.

» Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas donde se controlan los recursos
de los programas especiales y de las obras de infraestructura educativas del Estado.

. Programar la inversién bancaria de los recursos, recepcionados, de acuerdo con los
compromisos de pagos contraldos.

« Resguardar la documentacién comprobatoria original justificativa del gasto publico
anexa a su pdliza de cheque respectiva.

5.1.7 DEPARTAMEN‘?D DE REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTAL

Objetivo

Registrar y controlar 10s recursos presupuéstales asignados a esta secretaria; asi como la
realizacién de las conciliaciones mensuales y evaluaciones trimestrales gque se presentan
ante las diferentes dependencias normativas.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el trdmite y ef despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Registro y Control Presupuestal guién
por razones de organizacion y servicios, podrd dslegar facuitades en los sewudores publicos
subalternos de las siguientes dreas:

. Area de Captura
+ Area de Codificacion

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por disposicion
legal no sean delegables.

Funciones:

+ Observar las leyes, normas y los procedimientos para la administracién presupuestal
de los recursos financieros de la Secretaria de Educacién.
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ifunde y Orientar a las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion en lo
elativo a politicas y procedimientos que deberan observar para el ejercicio de!
presupuesto.

Registrar y controlar las afectaciones presupuestales correspondiente al presupuesto
con Recursos Estatales y del Ramo 33, vigitando que exista el saldo presupuestal
correspondiente. .

Determinar conjuntamente con la Direccion de Planeacidn, Programacion vy
Presupuesto el desglose por concepto del presupuesto autorizado, asi como de las
modificaciones presupuestarias intemas y externas.

Revisar y conciliar 1a informacion de las ministraciones recibidas mediante los oficios
de remesas mensuales de acuerdo ai calendario autorizado en &l presupuesto.

Realizar los estudios necesarios para analizar el comportamiento del gjercicio del
presupuesto a fin de informar con oportunidad de los subejercicios correspondientes.

Determinar {as economias obtenidas, una vez cerrado y conciliado con la Secretarfa
de Finanzas el ejercicio presupuestal, y las responda a la Subsecretaria de
Planeacion de los Servicios Educativos y Descentralizados.

Elabora actas administrativas del cierre del cada uno de los proyectos al término del
ejercicio presupuestal.

Conciliar los movimientos presupuéstales afectados por orden de pago framitadas
ante la Secretaria de Finanzas.

Conciliar mensualmente las afectaciones presupuéstales efectuadas ante la Secretaria
de Finanzas.

Formular los informes de operacién y estadisticos del ejercicio presupuestal de
servicios personales, gasto corriente de inversién, con base a la informacién financiera
que presente el drea de contabilidad.

Elaborar 1a informacién referente al formato FR-33 (Informe por capitulb del gasto
radicado y ejercido, para ser enviado a ia Secretaria de Contraloria.

5.1.8 DEPARTAMENTO DE CAJA

Objetivo

Administrar los recursos financieros en efectivo asi como elabordr los cheques de las
diferentes cuentas bancarias de la secretarfa, con el objeto de realizar el pago de manera
oportuna a los proveedores, y prestadores de servicios de fa Secretaria de Educacion.
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Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el trdmite y el despacho de los
/ asuntos que son competencia del Bepartamento de Caja quién por razones de organizacién

y servicios, podra delegar facultades en los servidores plblicos subalterncs de las siguientes
dreas:

+ Area de Elaboracion de Cheques y Atencion al Piblico.
= Area de Control de Documentacion Comprobatoria.
« Area de Pago de Nominas y Becas

8in perder por ello la posibilidad de su ejcrcicio directo salvo aquellas gue por disposicion
legal no sean delegables.

Funciones

+ Observar las leyes, normas y los procedimientos para la administracion de los
recursos financieros en el uso y custodia de dichos recursos.

« Tramitar la documentacién comprobatoria y justificativa de los pagos que se efectden
con cargo al fondo revolvente para su recuperacion.

» Proporcionar oportunamente a las dreas de contabilidad y tesorerfa las pélizas-cheque
y documentacion comprobatoria que ammparen las operaciones del area de caja, para
su control y registro.

* Proporcionar los recursos para los diversos fondos revolventes de las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria, de conformidad con las normas
establecidas por las instancias fiscalizadoras y criterios establecidos por la
Coordinacion General de Administragion.

« Recuperar los recursos financieros por concepto de fondo revolvente otorgados a las
unidades administrativas de la Secretaria.

+ QOperar y controlar las cuentas de cheques de la Secretaria correspondiente al Fondo
de Revolvente Estatal y Federal y otras cuentas asignadas.

¢ Recibiry depositar los fondos captados por la Secretaria de Educacidn .

« Efectuar los depdsitos de acuerdo al convenio de transferencia de los servicios de
Preparatoria Abierta a nombre del Fideicomiso Banca Afirme.

« Efectuar los pagos de gratificacion, vidticos y pasajes al personal que participa en 2
prestacion del servicio de Preparatoria Ablerta de la Secretaria de Educacion.

e Elaborar los informes relativos a los movimientos y saldos de las cuentas de cheques
asignadas, previa conciliacién bancaria.
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« Conciliar con [as instituciones bancarias los depésitos efectuados por la Secretaria de
inanzas, relacionado con las recuperaciones a través de drdenes de pago.

Efectuar el pago de los sueldos al personal de ia Universidad Pedagégica Nacional.

« Realizar los registros en auxiliares de los cheques expedidos y depdsitos efectuados
en las cuentas bancarias de la Secretaria de Educacién,

» Tramitar ante e! Departamento de Tesoreria la reposicidn del Fondo Revolvente
Federal con cargo a los recursos del Fondo 1 {gastos de operacién).

5.2 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Objetivo

Proporcionar {05 recursos materiales y servicios que requiere la operacidn de la Secretaria
de Educacién, de acuerdo a las politicas y procedimientos enunciados por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
y los lineamientos que fije la Coordinacion General de Administracion.

Autoridad

Corresponde al Director de Recursos Materiales y Servicios la representacion, el tréamite vy el
despache de los asuntos que son competencia de la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios quién por razones de organizacidn y servicios, podra delegar facultades en los
servidores publicos subalternos de la Coordinacion y Departamentos siguientes:

Coordinacion de Mantenimiento y Seguimiento de Infragstructura
Departamento de Adquisiciones;

Departamento de Servicios Generales;

Departamento de Almacén;

Departamento de Transporie, y

Departamento de Enlace y Suministro.

. % & 8 8

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salve aquellas que por
disposicion legal no sean delegables.

Funciones

» Apoyar y auxiliar en el dmbito de su competencia, al Coordinador General de
Administracién, en la Coordinacion y el funcionamiento del Subcomité de Compras de
la Secretaria de Educacién, para que el desarrollo de las actividades de compra
cumplan con la normatividad establecida.

» Integrar el programa anual de adquisicion de materiales de acuérdo a las necesidades
de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién y del presupuesto
aprobado para ello, realizando las acciones tendientes a la adquisicidn de ios mismos.



2 DE SEPTIEMBRE DE 2006 PERIODICO OFICIAL 1

» Llevar el control de las adquisiciones que la Sacretaria de Educacién requiera para su
operacion, de acuerdo a las leyes y normas vigente:

s/ Contratar y prestar los servicios, gue requieran las unidades administrativas de la
Secretaria para su buen funcionamiento, de acuerdo a las leyes y normas vigentes.

» Formular y ditundir con base en la legislacion cormrespondiente, la normatividad en
materia de actos clvicos y culturales asi como de seguridad e higiene de las dreas de
la Secretaria de Educacién.

» Auxiliar en el programa de distribucion de materiales y Libros de Texto Gratuitos.

+ Registrar los framites legales, para el mantenimiento, control y suministro de
combustible a los vehiculos de la Secretaria de Educacion, de acuerdo a l1as leyes y
normas vigentes.

+ Proporcionar los servicios de abastecimiento de alimentos y bebidas solicitados por
las diferentes areas, asi como coordinar los eventos especiales y enlace logistico de
viajes y hospedajes de funcionarios de la Secretaria de Educacion.

e Tener a su cargo la guarda, custodia, manejo y control de los bienes musbles, equipo
de transporte asignados a la Secretaria de Educacidn, los que se llevaran mediante
registros fisicos y documentales que indiquen su alta y asignacidn a las unidades
adrninistrativas.

s Apovar a la Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales para dar cumplimiento de las
actividades que se deriven con las instancias de tipo {egal v administrativo que
permitan esclarecer las causas y hechos de bienes muebles robados, accidentados o
extraviados y pugnar por su recuperacion.

= Apoyar en la solicitud de la construccidn de infraestructura de nueva creacion,
congolidacion, ampliacién, mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
fisica educativa y de oficinas administrativas al servicio de la Secretaria de Educacion.

« Apoyar en la planeacién, programacién, ejecucidn, control 'y evaluacion de los
programas derivados en casos de desastres.

» Contratar los arrendamiento de inmuebles destinados para oficinas de fa Secretaria
de Educacién previo acuerdo con la Coordinacién General de Administracion

e Fungir como Secretario Técnico de la Comisién Mixta de Sequridad e Higiene de la
Secretaria de Educacion y asistir como representantes de la Secretaria de Educacion
a los evenios de la Comisién Estatal de Seguridad e Higiene.

= Apoyar y éuxnrar en el ambito de su competencig al Coordinador General de
- Administracion en ef establecimiento de la unidad y el programa de proteccién civil de
la Secretaria de Educacion
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+ FEjecutar de manera inmediata obras de ampliacién, rehabilitacién, reparacién vy
mantenimiento que se requiera por el uso de los edilicios, en donde se encuentren
instaladas sus oficinas y dreas que presten servicio al plblico. “

+ ARealizar aquellas funciones que el Coordinador General de Administracion le asigne,
afines a las sefialadas anteriormente.

5.2.1 COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SEGU!MIEt‘iTﬂ ﬁE INFRAESTRUCTURA
Objetiva

Atender la demanda diaria de solicitudes de construccion de infraestiuctura de nueva
creacion, consolidacion, ampliacién, mantenimiento preventivo vy correctivo de la
infraestructura fisica educativa y de oficinas administrativas al servicio de ta Secretaria de
Educacion con la elaboracion del Expediente y/o Dictamen Técnico correspondiente, como
documento base para {a programacion presupuestal.

Autoridad

Corresponde al Coordinador de Mantenimiento y Seguimiento de Infrasstructura la
representacién, el tramite y el despacho de los asuntos que son competencia de |a
Coordinacién de Mantenimiento y Seguimiento de Infraestructura quién por razones de
organizacion y servicios, podré delegar facultades en los servidores publicos subalternos de
los Departamentos siguientes:

« Departamento de Demanda Diaria y Control de Obra
s Departamento de Proyectos y Precios Unitarios.

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salve aquellas que por disposicion
legal no sean delsgables.

Funciones

« Realizar 2 supervisién fisica a la infraestructura perteneciente al sector educativo, a
fin de evaluar las condiciones que éstos guardan e integrar el expediente técnico
carrespondiente, el cual servird de base para la programacion de los recursos
necesarios para la solventacion de las necesidades detectadas.

« Agislir en representacion de la Secretaria de Educacidon, a los concursos de obra
publica para la construccién, mantenimiento preventivo y correctivo de los espacios
educativos de la entidad, que organice el Comité Administrador det Programa Estatal
de Construccién de Escuelas, observando se cumpla fa normatividad vigente en la
materia.

e Analizar las estimaciones de obra y su documentacién soporte de los programas
administrados por la Secretaria de Educacidn, para validar la procedencia de su pago.
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» Fepresentar a la “ecretaria de Educacién en los procesos de entrega-recepcidn de
las obras de con wuccion, ampliacion, equipamiento rehabilitacion y mantenimiento de
espacios educativos.

« Ejecutar de manera inmediata obras de ampliacién, rehabilitacion, reparacion y
antenimiento que se requiera por el.uso de los edificios, en donde se encuentren
instaladas sus oficinas y dreas que presten servicio al publico.

+ Realizar estudios de factibilidad y emitir dictdmenes técnicos en apoyo a la toma de
decisiones del sector.

* Apoyar en -la planeacion, programacion, ejecucion, control y evaluamon de los
programas derivados en caso de desastres.

« Colaborar con organismos o dependencias publicas y privadas, relacionadas con la
obra pdblica, en las tareas de regulacion, ejecucién, evaluacidn y supervision,
asimismo, del seguimiento de los avances fisicos y financieros de las acciones de
construccion, egquipamiento, mantenimiento vy proteccidn de las escuelas y demds
establecimientos educativos.

« Acordar con el Director de Recursas Materiales y Servicios las acciones a efectuarse
en materia de proteccion civil, tales como promocidén, cursos, ejercicic y simulacros
que mejoren la capacidad de respusesta del personal de la Secretaria de Educacion.

« Realizar aquelias funciones que el Director de Recursos Materiales y Servicios y/o
Coordinador General de Administracidn le asigne, afines a las sefialadas
anteriormente, :

5.2.1.1 DEPARTAMENTO DE DEMANDA DIARIA Y CONTROL. DE OBRA

Objstivo

Integrar {os Expedientes Técnicos del programa anual para la construccidn, consolidacién,
ampliacion y, mantenimiento preventivo y correctivo de los espacios educativos, asi mismo
evaluar y darle seguimiento del avance flsico-financiero de los programas de inversion del
sector educativo de las obras convenidas con ofras dependencias.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Demanda Diaria y Control de Obra la
ropresentacién, el wamite y el despacho de los asuntos que son competencia del
Departamento de Damanda Diaria y Control de Obra quién por razones de organizacion y
servicios, podré delegar facultades en los servidores publicos subalternos de las Unidades
sigutentes; -

» Unidad de Archivo de Demanda Diaria.
» Unidad de Control.
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Sin perder por ello fa posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por
disposicidn legal no sean delegables.

Funciones

 Establecer, evaluar y supervisar la programacion de visitas a los centros educativos
ara la inspeccion fisica de los inmuebles a fin de evaluar las condiciones que estos
guardan.

+ integrar los Expedientes Técnicos derivados de las supervisiones fisicas a la
infraestructura para la construccion, consolidacion, ampliacidn y, mantenimiento
preventivo y correctivo de los espacios educativos, en coordinacion con los
Departamento de Proyectos v Precios Unitarios.

« Supervisar y controlar el archivo interno, para garantizar el debido resguardo de los
documentos oficiales a cargo de la Coordinacion de su adscripcion.

+ Establecer los sisiemas de control, evaluacién y seguimiento del avance fisico-
financiero de los programas de inversién del sector educativo de las obras ejecutadas
de manera inmediata por esa Secretaria y/o convenidas con ofras dependencias,
manteniendo sistematicamente informado a la Coordinacion,

« Supervisar técnica y sistematicamente las obras en proceso, reportando la calidad de
los materiales empleados, procedimientos constructivos vy, las normas vy
especificaciones técnicas empleadas en la construccidn y mantenimiento de la
infraestructura.

« Colaborar en los procesos de contratacion, ejecucion y recepcion de obras ejecutadas
de manera inmediata por la Secretaria y/o por otras dependencias, validando la
documentacian gue ampara la recepcion.

+ Realizar aquellas funciones que el Coordinador de Mantenimiento y Seguimiento de
 Infraestructura le confiera, afines a las sefialadas.

55.1.2 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PRECIOS UNITARIOS
Objetivo 4

Efectuar estudios de factibilidad de terrenos para la integracion de los Expedientes Técnicos
del programa anual para la construccion, consofidacion, ampliacion y, mantenimiento
preventivo y correctivo de los espacios educativos, editando los proyectos y catélogos de
conceptos de obra en apoyo a la planeacién, programacion, ejecucion, control y evaluacién
de los programas de inversién.
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Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Proyectos y Precios Unitarios la representacion, el
. tramite y el despacho de los asuntos que son competencia del Departamento de Proyectos y

Precios Unitarios quién por razones de organizacion y servicios, podrd delegar facultades en

los servidores publicos subalternos de las Unidades siguientes:

+ Unidad de Andlisis.
¢ Unidad de Proyectos.

' Sin perder por ello la posibilidad de su ejermclo directo salvo aquellas que por
disposicion legal no sean delegables.

Funciones

« Emitir y/o editar los catdlogos de conceptos y presupuestos de obra para ampliacion,
mantenimiento preventivo y correctivos de la infraestructura fisica educativa.

« Mantener actualizada la base de datos de precios unitarios de los conceptos que
intervienen en la integracién de los catdlogos y presupuestos de obra.

e Supervisar y elaborar los avallios de dafios causados por fenémenos naturales o por
terceros a la infraestructura del sector educativo.

» Coordinar los trabajos de levantamiento fisico en los planteles educativos que serviran
de pauta para el desarrollo de los proyectos para construccién, mantenimiento y/o
rehabilitacién de los espacios educativos.

« Realizar estudios de factibilidad de los predios donados al sector, para la construccién
de espacios educativos.

» Desarrollar y/o actualizar los Proyectos Técnicos y Ejecutivos requeridos para la
integracion.de los expedientes técnicos.

« Realizar aquellas funciones que el Coordinador de Mantenimiento y Seguimiento de
Infraestructura e confiera, afines a las sefialadas.
5.5.2 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Objetivo

Llevar el control de las adquisiciones que la Secretarfa de Educacion requiera para su
operacion, de acuerdo a las Leyes y normas vigentes.
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Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Adquisiciones la representacion, el trémite y el
despacho de los asuntos que son competencia del Departamento de Adquisiciones quién por
razones de organizacion y servicios, podrd del egar facultades en los servidores publicos
subaftemos de las Areas siguientes:

.
L
»

Area de Controt Presupuestal.
Area de Concursos.
Arsa de Seguimisnto y Control.

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aqguelias que por

/Aisposicién legal no sean delegables.

Funciones

L d

Elaborar e integrar los paquetes de concurso que se utllizaran en la reunién det
Subcomité de Compras, asi como apoyar en la organizacion del citado Subcomité,
mediante la emision las invitaciones a los integrantes del mismo.

Asistir a las reuniones del Subcomité de Compras de la Secretarfa de Educacion, para
recabar la informacion necesaria con el objeto de apoyar dentro del ambito de la
normatividad establecida, la toma de decisiones del Director de Recussos Materiales y
Servicios y/o el Coordinador General de Administracion en materia de adquisiciones.

Realizar el trémité de las adquisiciones que se acuerden a través del Subcomité de
Compras.

integrar el programa anual de adquisicion de materiales de acuerdo a las necesidades
de las unidades administrativas de la Secretarfa y de! presupuesto aprobade para ello,
realizando las acciones tendientes a la adquisicion de los mismos.

Llevar el contro! de las adquisiciones de la Secretaria de Educacién que requiera para
sut operacion, de acuerdo a las leyes y normas vigentes.

Informar a las 4dreas de la Secretaria de Educacién, que lo soliciten acerca de la
situacién que guardan sus requisiciones.

Clasificar y consolidar las solicitudes  de compra de acuerdo a las parlidas
presupuestarias y recursos, para determinar ia modalidad del concurso y la fecha a
realizarse en el Subcomité de Compras de la Secretaria de Educacion.

Separar las solicitudes de compra que por su monto deberén de ser analizadas por
las instancias de compras del Gobierno del Estado, e informar al Director de Recursos
Materiales y Servicios, para su tramitacion.

Dar seguimiento a los pedidos de compra hasta su cumplimiento.
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Llevar un registro de proveedores actualizado.

Realizar aquellas funciones que el Director de Recursos Materiales y Servicios y/o
Coordinador General de Administracidn le asigne, afines a las sefaladas
anteriormente.

§.5.3 DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo

tender las necesidades de servicios gue la Secrefaria de Educacion, requiere para su
peracion de acuerdo a las leyes y normas vigentes y de los lineamientos fijados por la
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios,

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Servicios Generales la representacién, el tramite y
el despacho de los asuntos que son competencia del Departamento de Servicios Generales
quien por razones de organizacion y servicios, podrd delegar facultades en los servidores
publicos subalternos de las Areas siguientes:

« 5 s

Area de Impresion.

Area de Servicios.

Area de Mantenimiento.
Area de Intendencia.
Area de Vigilancia.
Archivo de Concentracién

Sin perder por elfo la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por

disposicién legai no sean delegables.

Funciones

Prestar los servicios generales que requieran las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacién para su buen funcionamiento.

Contratar los servicios que solicitan las diversas areas de la Secretaria de Educacién,
para el desarroflo de sus funciones, con observancia de la normatividad establecida.

Supervisar y evaluar la calidad de los servicios contratados, e informar a la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios, acerca del cumplimiento de las condiciones
contractuales de los mismos.

Atender a los prestadores de servicios y llevar un registro actualizado de fos mismos.
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+ Otorgar a las diversas areas de la Secretaria de Educacion, los servicios de
correspondencia, fotocopiado, limpieza, mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones eléctricas, mantenimiento de dreas verdes y vigilancia..

« Clasificar las solicitudes de servicios segin las partidas presupuestarias, y Separar la
contratacién de los servicios que por su monto deberdn de ser canalizados hacia las
instancias de compras del Gobierno def Estado

+ Dar cumplimiento en base a Ia legislacion correspondiente, la, normatividad en materia
de actos civicos vy culturales asi como de seguridad e higiene de las dreas de la
Secretaria de Educacion.

. alizar las actividades que se deriven de la participacién en la Comisién Estatal de
eguridad e Higiene, asi como las que se deriven de la Comisién Mixta de Seguridad
e Higiene de la propia Secretaria de Educacion.

« Realizar aquellas funciones que el Direclor de Recursos Materiales y Servicios y/o
Coordinador General de Administracion le asigne, afines a las sefaladas
anteriormente.

5.5.4 DEPARTAMENTO DE ALMACEN
Objetivo

Resguardar fisicamente los bienes y materiales propiedad de la Secretaria de Educacion, asi
como de su distribucion a las areas de trabajo segun los fineamientos fijados por la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios y mantener actualizado el inventario de tos bienes
muebles de la Secretaria de Educacion.

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Almacén la representacién, el tramite vy el
despacho de los asuntos que son competencia del Departamento de Almacén quién por
razones de organizacion y servicios, podra delegar facultades en los servidores publicos
subalternos de las Areas siguientes:

Area de Recepcidn.

Area de Mobiliaric y Equipamiento.
Area de Inventarios.

Area de Consumo.,

. @& & %

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvr~ aquellas que por disposicion
{egal no sean delegables.
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Funciones

« Recepecionar y verificar los materiales recibidos en el aimacén, asegurandose de que
estén congruentes con la documentacién que los ampara.

s Controlar las entradas y salidas de bienes muebles del almacén.
« Resguardar los bienes muebles consignados a fos almacenes a su cargo.

+ Elaborar el inventario fisico de los bienes muebles propiedad de la Secretaria de
Educacion, Llevando el control def inventario en forma fisica y documental, colocando
la identificacién fisica o nimero de inventario en cada uno ellos en un lugar visible y la
documental debe ser un registro que contenga los movimientos fisicos de los bienes y
afectaciones por usuario. manteniéndolo permanentemente actualizado.

esulten Utitles o funcionales al servicio de la Secretaria de Educacién ¢ hubieren sido

-/)perar la baja definitiva del padron de inventarios de aquellos bienes muebles que no
r
destruidos, extraviados o perdidos por caso fortuito.

= Validar el padron de bienes muebles de la Secretaria de Educacion con Oficilia Mayor
de! Gobierno del Estado.

s Auwxdliar al programa de distribucién de materiales y Libros de Texto Gratuitos.

+ Realizar aquellas funciones que el Director de Recursos Materiales y Servicios y/o
Coordinador General de Administracién le asigne, afines a las sefaladas
anteriormente.

5.5.5 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Objetivo

Controlar los vehiculos a cargo de la Secretaria de Educacion, de acuerdo a las leyes y
‘nommas vigentes y de los lineamientos fijados por la Direccion de Recursos Matenales v
Servicios. .

Autoridad

Corresponde al Jefe del Departamento de Transporte la representacién, el tramite y et
despacho de los asuntos que son competencia del Departamento de Transporte quién por
razones de organizacion y servicios, podrd delegar facultades en los servidores publicos
subalternos de las Areas siguientes:

o Area de Transporte.
« Area de Mantenimiento de Transporte
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Sin perder por ello la posibilidad de su sjercicio directo salvo aquellas gue por disposicién
legal no sean delegables.

Funciones

» Llevar el padrén de los vehiculos propiedad ¢ a cargo de la Secretaria'de Educacién y
mantenerlo constantemente actualizado. .

« Supervisar el cumplimiento por parte de los conductores de los vehiculos acerca de
lag nomas para su uso.

* Apoyar con equipo de transporte la distribucién de libros de textos gratuitos

« Expedir las drdenes de servicios y vigitar que los tallerss de servicio mecénico
asignados, retnan las caracteristicas tcnicas financieras y de equipamiento que
aseguren la calidad de las reparaciones.

» Distribuir los vales de combustible de acuerdo al rendimiento de los vehiculos y de las
ecesidades de los usuarios, seglin instrucciones de fa Direccién de Recursos
Materiales y Servicios.
» Tramitar el emplacamiento y documentacién legat de los vehiculos a cargo de la
Secretaria de Educacién, con {a oportunidad debida informando a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios, la situaciéon de cada unidad.

« Gestionar oportunamente ante la Oficialia Mayor de Gobierno, la reposicion de las
llantas de los vehiculos.

» Analizar que los costos de las refacciones y de la mano de obra estén de acuetdo a
los tabuladores vigentes para [a zona econdmica, informando al Director de Recursos
Materiales y Servicios las desviaciones al respecto,

* Programar las solicitudes de transporte y vigilar que las comisiones se realicen
adecuadamente.

» Realizar aguellas funciones que el Director de Recursos Materiales y Servicios y/o

Coordinador General de Administracién le  asigne, afines a las sefialadas
anteriormente.

5.5.6 DEPARTAMENTO DE ENLACE Y SUMINISTRO
Objetivo

Coordinar los eventos sociales y culturales de la Secretaria de Educacidn, en cuanto al
alquiter de muebles e inmuebles, asi como la alimentacién, coffee brake, hospedajes y
boletos de transportacién aérea.
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Autoridad
Corresponde al Jefe del Departamento de Enlace y Suministro la representacion, el tramite y
el despachc de los asuntos que son competencia del Departamento de Enlace y Suministro
quién por razones de organizacion y servicios, podré delegar facultades en los servidores
publicos subalternos del Area siguiente;

» Areade Enlace,

Sin perder por ello la posibifidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por disposicion
legal no sean delegables.

Funciones
» Resguardar y controlar el material fisico para Coffes Break.
« Tramitar los boletos de avidn a los Subsecretarios, Directores y Coordinadores.

,{- Contratar y controlar el servicio de hospedaje y alimentacion

« Realizar aquellas funciones que et Director de Recursos Materiales y Servicios yo
Coordinador General de Adminisfracion le asigne, afines a las sefialadas
anteriormente.

5.3 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Aplicar las politicas y los procedimientos vigenies para la administracion de los recursos
humanos que integran la Secretaria de Educacion.

Autoridad

Corresponde al Director de Recursos Humanos la representacion, el trdmite y el despacho de
los asuntos que son competencia de la Direccién de Recursos Humanos quién por razonas de
organizacion y servicios, podra delegar facultades en los servidores pGblicos subaltemos de
los departamentos siguientes:

Departamento de Personal Federalizado
Departamento de Pagos Federalizados
Departamento de Personal Estatal
Departamento de Archivo General

. ® % O

Sin perder por elio la posibilidad de su ejercicio directa salvo aquellas que por disposicién
legal no sean delegables. ’
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Funciones

« Supervisar fa aplicacion de las politicas, legislacién y normas relativas a la
remuneracion del personal, realizando la liquidacion de los pagos y determinando la
aplicacién o suspensién de descuentos, de conformidad con las normas vy
procedimientos establecidos.

» Proponer politicas y procedimientos para ia correcta aplicacién de los dictamenes
ascalafonarios.

s Proporcionar la informacién necesaria en materia de servicios personales, para la
elaboracion de los presupuestos anuales de las diversas unidades administrativas de
la Secretaria de Educacion.

« Mantener actualizada la plantilla de personal y la ndmina por ¢centro de trabajo.

s Validar, las propuestas de nombramientos para la contratacion y avisos de cambic de
situacién de personal adscrito a la Secretaria de Educacién.

irighr y coordinar fas actividades relacionadas con la administracion, contratacion,
desarrollo y baja del personal de la Secretaria de Educacion, asi como vigilar el

cumplimiento de las normas legales y administrativas vigenies en materia de recursos
humanos.

= Auforizar las’ constancias de servicios para el personal docente, técnico vy
administrativo, gque desempefia sus funciones en la Secretaria de Educacién.

» Realizar aquellas funciones que e! Coordinador General de Administracion y/o
Secretario de Educacion le asigne, afines a las sefialadas anteriormente.

5.3.1 DEPARTAMENTO DE PERSONAL FEDERALIZADO
Objetive

Desarrollar las polmcas y los procedtmlentos para la correcta admnmstramon del personal
federalizado de la Secretaria de Educacién.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Personal Federalizado quién por razones
de organizacidn y servicios, podré delegar facultades en los servidores pablicos subalternos
de las siguientes areas:

« Area de Empleos y Remuneraciones
» Ared de Registro y Control
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Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por disposicion
legal no sean delegables.

Funciones

+ Desarrollar las actividades relacionadas con la administracién, contratacién, y cambio
da situacién y desarrollo del personal federalizado de la Secretarfa de Educacion.

» Aplicar las normas legales y administrativas vigentes en materia de recursos humanos
del personal federalizado.

» Reporiar los movimientos del personal faderalizado que incidan en el ejercicio del
presupuesto de egresos.

» Mantener actualizada la plantilla de personal federalizado y la nomina por centro de
trabajo.

» Actualizar los archivos y registros de personal federalizado, de la Secretaria de
Educacion.

egistrar y tramitar los nombramuentos y avisos de cambio de situacién del personal
federalizado.

= Etaborar las constancias de servicios para el personal federalizado, de la Secretaria
de Educacién.

« Proporcionar la informacion condugente a la elaboracidn de la nomina quincenal del
personal federalizado, que labora en la Secretaria de Educacion.

« Certificacion de documentos para tramite a terceros Institucionales

* Aplicar los resolutives emitidos por la Comisién Estatal Mixta de Escalafén elaborando
C et Formato Unico de Personal para su proceso correspondiente.

» Realizar aquellas funciones que ef Director de Recursos Humanos y/o Coordinador
General de Administracidn le asigne afines a las sefialadas con anterioridad.

53.2 DEPARTAMENTO DE PAGOS FEDERALIZADOS
Objetivo

Goordinar y supervisar la correcta aplicacion de las politicas, normas y procesamientos en
los pagos quincenales de remuneragiones del Personal Docente v de Apoyo y Asistencia a la
Educacién con plazas federalizadas de la Secretaria de Educacion,
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Autoridad

Corresponds al Jefe de Departamento la representacién, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia dsl Departamento de Pagos federalizados quién por razones
de organizacién y servicios, podra delegar facultades en los servidores puiblicos subaiternos
de las siguientes dreas:

+ Area de Validacion y Liquidacién.
« Area de Distribucién,

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por
disposicion tegal no sean delegables.

Funciones

» Verificar que los pagos de pensién alimenticia se apeguen a lo dlctammado por el juez
de fo familiar asi como su pago oportuno.

» Revisar y validar tos pagos de la nomina quincenal y autorizar su distribucidn por toda
la Entidad. i

Vetificar que las liquidaciones por pago semiautomdtico, se apeguen a las normas y
rocedimientos establecidos, considerando los conceptos de pago establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

» Realizar aguellas funciones que el Director de Recursos Humanos y/o Coordinador
General de Administracion le asigne afines a las sefaladas con anterioridad.

5.3.3 DEPARTAMENTO DE PERSONAL ESTATAL
Objetivo

Desarroliar las politicas y los procedimientos para la correcta administracion del personal
estatal de ia Secretarfa de Educacién.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacién, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Personal Estatal quién por razones de
organizacién y servicios, podra delegar facultades en los servidores publicos subalternos de
tas siguientes areas:

+ Area de Empleos y Remuneracionss
« Area de Registro y Control
« Area de Pago Estatal
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Sin perder por ello fa posibilidad de su e;ercmlo directo salvo aquellas que por
disposicion legal no sean delegables.

Funciones

« Desarrollar las actividades relacionadas con la administracion, contratacidn, cambio de
situacion y desarrofio def personal estatal, de ta Secretaria de Educacion.

« Aplicar las normas legales y administrativas vigentes en materia de recursos humanos
del personal estatal.

s+ Reportar sobre los movimientos del personal estatal que incidan en el sjercicio del
presupuesto de egresos.

« Mantener actualizada Ia plantilla de personal estatal y Ja nomina por centro de trabajo.

« Registrar y tramitar los nombramientos y avisos de cambio de situacion del personal
estatal,

» Actualizar los archivos y registros de personal estatal de la Secretaria de Educacion.

» Elaborar las constancias de servi caos para el personal estatal, de la Secretaria de
Educacion.

e /Proporcionar fa informacién conducente a la elaboracion de la nomma quincenal del
personal estatal, que labora en la Secretaria de Educacion.

« Elaborar las néminas correspondientes del personal subsidiado {Programa de
Telesecundaria y Programa de Educacidn Basica D.A}.

o Aplicar los resolutivos emitidos por la Comision Estatal Mixta de Escalafon elaborando
el formato D.R.H. para su proceso correspondiente,

s Reatizar aguellas funciones que el Director de Recursos Humanos y/o Coordinador
General de Administracion le asigne afines a las sefialadas con anterioridad.
5.3.4 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL
Objetivo

Clasificar, glosar organizar, clasificar y controlar el archivo de los expedientes de! personal
de la Secretaria de Educacidn.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Archive General quién por razones de
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organizacion y servicios, podra delegar facultades en los servidores pUblicos subalternos de
las siguientes areas:

» Arsa de Archivo Estatal
« Arga de Archivo Federal
» Area de Crédito FONACOT

Sin perder por ello fa posibilidad de su ejercicio directo salvo aguellas que por d;sposmlon
legal no sean delegables. .

Funciones

* Qrganizar y controlar el archivo de expedientes del personai de la Secretaria, de!
personal docente, de apoyo y de asistencia a la educacién.

» Recibir y revisar los documentos que ingresan, para su archivo y su clasificacion.

« Clasificar y glosar los documentos que generan las diferentes dreas de la Secretaria
de Educacion.

« Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal con la documentacion
que sefiala la Direccidn de Recursos Humanos.

* Recepcionar y analizar las solicitudes del personal de la Secretarfa de Educacién para
el pago de los estimulos. Del personal docente, de apoyo vy de asistencia a la
educacion

« Propercionar la informacién que requieran las distintas 4reas de la Secretaria, previa
autorizacidn de la Direccién de Recursos Humanos.

« Elaborar los distintos formatos que requiere el peréonal de la Secretaria de Educacion
para realizar los diferentes tramites ante el ISSSTE, FOVISSSTE vy FONACOT.

* Realizar aquellas funciones que el Director de Recursos Humanos y/o Coordinador
General de Administracién le asigne afines a las sefialadas con anterioridad.

54 COORDINACION DE PROCESO Y CONTROL DE NOMINAS
Objetivo

Prestar a las diversas areas de trabajo de la Coordinacidn General de Administracion, los
sefvicios de procesamiento de datos que requisran para su operacion v la elaboracion de los
cheques para pago quincenal del personal de la Secretaria de Educacidn asf como épera y
mantener el sistema de Administracién del Personal Federalizado, sus bases de datos y
registros para obtener oportunamente la elaboracién de la némina.
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Autoridad

Carresponde al Coordinador la representacion, el trémite y el despacho ds los asuntos gue

. son competencia de la Coordinacidn de Proceso y Control de Néminas quién por razones de
organizacidn y servicios, podra delegar facultades en los servidores piblicos subatternos de
los siguientes departamentos y dreas:

. 0 0 0

Departamento de Produccién
Departamento de Captura
Departamento de Andlisis y Desarrolio
Departamento de Soporte Técnico.

Sin perder por elfo la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por

disposicién legal no sean delegables.

Funciones

Operar y mantener el sistema ¢e Administracion del Personal Federalizado, sus bases
de datos y registros para obtener oportunamente la elaboracion de la ndémina,

Capturar y Procesar las incidencias del Personal Federalizado, que solicita ia
Direccién de Recursos Humanos mediante la Hoja Unica de Servicio.

Disefiar y programar los sistemas de computacion que requieran las actividades de la
oordinacién General de Administracién, para el controf de los recursos humanos y
inancieros.

Proparcionar apoyo, asesoria y capacitacion sobre & uso de equipos de cémputo e
impresidn, asi como de programas ¢ paguetes a los usuarios de las dirscciones y
areas que integran la Coordinacion General de Administracién.

Coordinar en la Operacidn y mantenimiento del sistema de Administracion del
Personal Federalizado, sus bases de datos y registros para obtener oportunamente la
elaboracion de ta néming.

implementar el programa de mantenimientoe de equipos de computo de la
Coordinacién General de Administracion, asegurando la efectividad del sistema de
Administracion del Personal.

Supervisar la elaboracién y actualizacion de los manuales e instructivos de los
sistemas utilizados para la Administracion del Personal.

Realizar aquellas funciones que el Coordinador General de Administracion y/o
Secretario de Educacién le asigne a fines a las sefialadas anteriorments.
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54.1 DEPARTAMENTO DE‘PRQQI:I_CCION
Obijetivo

Procesar e imprimir los cheques de la ndmina del personal de la Secretaria de Educacion.

Autoridad

.

Corresponde al Jefe de Departamento la representacién, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Produccién quién por razones de
organizacion y servicios, podra delegar facultades en los servidores publicos subalternos de
las siguientes areas:

« Area de Operacién Tumo Matutino.
« Area de Operacion Tumo Vespertino.

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo saivo aquellas que por
disposicion legal no sean detegables.

Funciones

» Controlar y supervisar el sistema de recuperacion y respaldo de informacion de los
medios magnéticos del Sistema de Integral de Administracién de la Secretarla de
Educacion.

. oyar al Departamento de Soporte Téenico en establecer y mantener aclualizadas
s medidas de seguridad para el acceso a la informacién de las bases de datos del
personal federalizado.

« Proporcionar los servicios de captura e impresion de los chegques, nomina y sus
productos det personal ransferido segun el calendario establecido para ello.

+ Administrar las cargas de trabajo del equipo de computo, supervisando el correcto
proceso de la elaboracion de cheques y la oportuna entrega de los mismos. )

« Proporcionar los servicios auxiliares de transcripeion de informacion, corte, separacién
y desencarbonado de néminas y demas formas continuas.

« Las demas que se le asigne el Coordinador de Proceso y Control de Nominas,

5.4.2 DEPARTAMENTO DE CAPTURA
Objetivo

Prestar fos servicios de validacion y captura de los movimientos de personal y servicios de
apoyo que requieren las 4reas de trabajo de la Coordinacion General de Administracion.
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Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Captura quién por razones de
organizacion y servicios, podrd delegar facultades en los servidores publicos subalternos de
las siguientes areas:

+ Area de Captura Tumo Matutino
* Area de Captura Turno Vespertino

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por disposicién
legal no sean delegables.

Funciones

« Controiar y supervisar la recepcion de documentos fuentes o datos para su captura,
control y verificacion dependiendo del sistema a procesar.

« Capturar la informacién especial ya sean programas o datos que sea requerida.
» Elaborar reportes de entrega de resultados.

¢ Elaborar reportes de trabajo, con la finalidad de evaluar ia eficacia del personal y la
utilizacién real del equipo de captura de datos. ’

/ Las demas que se le asigne el Coordinador de Proceso y Control de Ndminas.

5.4.3 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO
Objetivo

Realizar andlisis, desarrollo informatico y programacion sobre la base de necesidades, en
sistemas computacionales para el manejo de informacién en apoyo de las areas de la
Coordinacién General de Administracion.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Analisis y Desarrollo quién por razones
de organizacion y servicios, podra delegar facultades en los servidores publicos subalternos
de las siguientes areas:

« Area de Andlisis
« Area de Desarrolio

Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por disposicion
legal no sean delegables.
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Funciones

e Atender los requerimientos de informacion de los usuarios y en su caso efectuar el
anélisis, disefio conceptual y desarrolio de los sistemas solicitados.

+ Desarrollar los sistemas y programas especiales requeridos por los usuarios de la
Coordinacion General de Administracion.

» Colaborar con los usuarios en trabajos especiales de investigacién y desarrollo de
nuevas aplicaciones.

Vigilar que se cumplan las normas y lineamientos para el andlisis y desarrolio de
sisternas de informacién que se desarrollen en la Coordinacién General.

Realizar investigaciones de las méas recientes novedades del ramo informatico.

* Proporcionar apoyo, asesoria y capacitacion a las areas de la Coordinacién General
de Administracion, en relacién con la operacién y uso adecuado de los sistemas.

e Apoyar al Departamento de Soporte Técnico en establecer y mantener actualizadas
las medidas de seguridad para el acceso a la informacién de las bases de datos.

« Programar y realizar el mantenimiento de los sistemas informaticos en operacion,
efectuando modificaciones cuando estas sean necesarias estableciendo controles
/adecuados y medidas de seguridad, para el mejor manejo de los mismos,

Elaborar y mantener actualizados los manuales e instructivos de los sistemas en uso.

* Las demas que se le asigne el Coordinador de Proceso y Control de Néminas.

5.7.4 DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
Objetivo

Otorgar los servicios de asesoria técnica de Software y Hardware que requieran las areas de
trabajo de la Coordinacién General de Administracién.

Autoridad

Corresponde al Jefe de Departamento la representacion, el tramite y el despacho de los
asuntos que son competencia del Departamento de Sopone Técnico quién por razones de
organizacion y servicios, podra delegar facultades en los servidores publicos subalternos de
las siguientes areas:

+ Area de Redes y Comunicaciones
¢ Area de Mantenimiento y Equipo
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Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo salvo aquellas que por disposician
legal no sean delegables.

Funciones

» Disefiar y optimizar redes de comunicacion de datos para el equipo de computo de la
Coordinacidn de Proceso y Control de Néminas.

» Estabiscer las politicas y normas necesarias para asegurar fa integridad fisica del
equipo de cémputo de la Coordinacion de Proceso y Control de Nominas.

« Proporcionar a usuarios internos y extemos de la Coordinacion General de
Administracion, fa asesorfa técnica requeride para la correcta operacién en los
sistemas, asi como la optimizacién del software y hardware, proponiendo medidas
correctivas a las desviaciones detectadas.

+ Capacitar al personal y mantenerlo actualizado en materia de sistemas de informacién
para obtener una mejor y eficaz prestacién del servicio.

» Establecer y mantener actualizadas las medidas de seguridad y contro! para el acceso
a Ja informacién de las bases de datos en coordinacidn con los Departamentos de
Produccion y Departamento de Andlisis y Desarrollo.

» Programar y supervisar ¢l mantenimiento preventivo a los equipos de computo,
equipos auxiliares e Instataciones en coordinacidn con el Departamento de Produccién
vigilando su comportamiento.

* HReportar al proveedor del equipo las fallas que se presenten en el mismo y vigilar fa
reparacién. - .

* Apoyar en la elaboracién y mantenimiento de los manuales e instructivos de los
sistemas en uso.

* «/Las demas que sele asigne el Coordinador de Proceso y Control de Néminas.
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/X. GLOSARIO DE TERMINOS

X. GLOSARIO DE TERMINOS

ALUMNO: Es la persona matricutada en cualquier grado de las diversas modalidades, niveles
y servicios educativos del Sistema Educativo Nacional.

ALUMNO DE NUEVO INGRESO: El que se inscribe por vez primera en cual quser grado
escolar.

ALUMNO DE REINGRESO: Es el que, después de haber cursado total ¢ parcialmente un
grado escolar, se reinscribe en el mismo.

ASISTENTE EDUCATIVA: Persona que, en estrecho contacto con la institucion escolar, se
ocupa de la problemdtica de la interaccién sociofamiliar y socicescolar; interviene en e
proceso de desarrollo y madurez del educando.

AUTONOMO (SOSTENIMIENTO): Ef de las instituciones que tienen capacidad para

administrarse por si mismas. Generalmente reciben subsidios de los gobiernos federal y (0)
estatal.

BACHILLERATO: Es la educacién de tipo medio superior, de carcter propedéutico y
propedéutico terminal que se imparte a ios egresados de secundaria y que, cuando es
propedéutico, les posibilita ingresar al tipo superior.

BACHILLERATO GENERAL: Prepara al estudiante en todas las dreas de conocimiento para
que pueda cursar estudios del tipo superior; es propedéutico de tales estudios y se cursa en
26 3 aftos.

BACHILLERATO POR COOPERACION: Es general y se cursa en 3 afios. Se caracteriza
porque hay aportacion econdmica mayoritaria de fa federacidn o los estados, pero el alumno
también coopera, aunque en minima parte. El persona! docente es proporcionado por la
federacidn ° la entidad federativa.

BACHILLERATO TECNOLOGICO: Proporciona los conocimientos necesarios para ingresar
al tipo superior y capacita a los educandos como técnicos calificados en las diversas ramas
tecnoldgicas, es decir, agropecuaria, forestal, industrial y de servicios, y pesquero. La
duracion de-este servicio es de 8 semestres.

BACHILLERATO TECNOLOGICO AGROPECUARIO: Proporciona a los educandos los
conocimientos necesarios para ingresar al tipo supedor y los capacita como téenicos
calificados en la obtencién e industrializacion de los productos agropecuarios. Se cursa en 3
afios. Es propedéutico y de opcion terminal,
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BACHILLERATO TECNOLOGICO iNDUSTRIAL: Proporciona a los educandos los
cpnocimientos necesarios para ingresar al fipo superor y los capacita como técnicos
alificados para la industria y los servicios. Se cursa en 3 afios. Es propedéutico y de opcién
terminal.

BACHILLERATO TECNOLOGICQO PESQUERG: Suministra a los alumnos los conocimientos
necesarios para ingresar al lipo superior y los capacita como técnicos cafificados en la
obtencién e industrializacion de fos recursos del mar. Se cursa en 3 afios. Es propedéutico y
de opcién terminal.

CAPACITACION PARA EL TRABAJO: Su finalidad es capacitar a personas mayores de 15
aflos para que incorporen a las actividades productivas. Se cursa en 10 semanas y hasta 4

anos, segun el tipo de capacitacién. Requiere estudios previos de educacién primania. Es
terminal.

CENTRC DE ATENCION MULTIPLE (CAM): Es la institucidn educativa que ofrece
educacién bésica para los alumnos que presentan necesidades educativas especiales con 0
sin discapacidad en el marco del a Ley General de Educacion.

CENTRO DE CAPACITACION EDUCACION ESPECIAL: Establecimiento educativo donde
se ofrece capacitacidn para el trabajo a jdvenes que por sus caracteristicas (deficiencias
fisicas o mentales), no pueden concurrir a-instituciones regulares del Sistema Educativo
Nacional.

CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL (CENDI): Establecimients donde se proporciona
atencion directa y alimentacidén a fos infantes que tienen de 45 dias de nacidos a 5 afios 11
meses de edad. Comprende 3 modalidades de acuerdo con la edad del nifio: de 45 dias a 1
ano 11 meses son lactantes; de 2 afios a 3 afios 11 meses, maternales; y de 4 afios a 5 afios
11 meses, corresponden & jardin de nifos.

CENTRO PSICOPEDAGOGICO: Establecimiento educativo destinado a diagnosticar, tratar,
apoyar y orientar a los alumnos de educacion bésica que tienen problemas de conducta y
_aprendizaje en el desarrolio del lenguaje. )

COLEGIO DE BACHILLERES: Institucién educativa de tipo medio superior que prepara al
estudiante en todas las éreas de conocimientos para que pueda elegir qué estudios del tipo
superior cursar. Es propedéutico y de opcién terminal, lo segundo significa que los alumnos
reciben preparacién como técnicos del nivel medio profesional. Los estudios en estos
planteles se cursan en 3 afios.

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA (CONALEP): Institucion
del tipo medio superior cuya finalidad es formar técnicos profesionales a fin de gue se
incorporen al sector productivo.  Los estudios que se imparten son propedéuticos vy
terminales. Se cursan en 3 afios. )

CONSEJO N ACIONAL DE FOMENTO EDUCATIVO (CONAFE): Es un organismo publico
descentralizado det gobierno federal, con personalidad juridica y patrimonio propios.
Normativamente, sl Consejo depende de la SEP, y su funcidon principal es atender a las
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necesidades educativas de [a poblacion marginada, particularmente en el medio rural. Otras
actividades importantes son investigar, desarrollar, operar y evaluar modelos educativos para
mejorar la cultura y la educacion comunitaria rural.

CONAFE INDIGENA (Proyecto de Atencidn a la Poblacidn Indigena-PAEPI-): Proyecto que
roporciona los servicios educativos de preescolar y primaria a nifios de pequeiias
/gomunidades indigenas dispersas. Los instructores comunitarios que se encargan de su
atencién son hablantes de la misma lengua que los nifios. En general, &l modelo educauvo
que se aplica es igual que & de los programas de preescolar y cursos comunitarios.

CONAFE INFANTIL: Qpcidn educativa que promueve la participacion de los padres de
famitia y deméas miembros de la comunidad en el proceso de educacion comunitaria. Se
parte de la educacion preescolar para después, madiante la organizacion de la comunidad,

derivar acciones que coadyuven al trabajo productive, al bienestar social y al desarrollo de la
comunidad.

CURSO COMUNITAR!O: Serwvicio que se da en comunidades carentes de escuelas de
educacion preescolar y primaria, y que tienen de 3 a 29 nifios de 4 a 14 anos. Lo imparten
egresados de secundaria a quienes se capacitan como instructores; la contratacién y pago
de éstos son gestionados por la comunidad, que se compromete a brindarles alojamiento y
alimentacién. Depende del CONAFE.

DOCENTE O MAESTRO O PROFESOR: Persona qué el proceso ensefianza y aprendizaje,
desempefa funciones pedagdgicas impartiendo conocimientos y orientando a los alumnos.

EDUCACION DE POSGRADOQ: Corresponde a la educacién del tipo superior y es la Gltima
fase de la educacidon formal, tiene como antecedente obligatorio la licenciatura o su
equivalente. Comprende los estudios de especialidad, maestria y doctorado.

EDUCACION ESPECIAL: Proceso educativo gue se da a nifios y jdvenes gue, por sus
caracterfsticas fisicas o psiquicas, sufren dificultades para progresar en la escuela regular e
integrarse a la sociedad; su finalidad es proporcionarles atencidon especializada a fa
sociedad; su finalidad es proporcionarles atencion especializada que les permita desarroliar
sus posibilidades como personas autdénomas, y propiciar su integracion y participaci¢n en la
sociedad.

EDUCACION INICIAL: Proceso educativo destinado a nifios de 45 dias de nacidos a § afios
11 meses de edad, a fin de favorecer su desarrollo integral en los aspectos fisico, afectivo,
social y cognoscitivo. En las escuelas de educacidn inicial se proporciona ademds,
orientacién materno-infantil a fos padres de familia.

EDUCACION INIGIAL NO ESCOLARIZADA: Concientiza a los padres de familia y miembros
de Ia comunidad acerca de la importancia de su participacién en el proceso de formacion de
los nifios durante sus primeros afios de vida, siendo la forma donde adquieren las bases
fundamentales para el desarrollo integral como persona.

EDUCACION INDIGENA: Servicio brindado a la poblacion indigena; su prapééito es
preservar y fomentar Jas costumbres, tradiciones y demas elementos de la cultura étnica. Se
caracteriza por ser bilingle y bicultural.
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, E‘DUCACION NORMAL: Prepara a los educandos para que ejerzan la docencia en los
distintos tipos y niveles del Sistema Educativo Nacional, Tiene como estudios antecedentes
inmediatos al bachillerato; la duracién de la carrera es de 4 2 6 afios.

EDUCACION PREESCOLAR: Nivel educativo en el que se imparten algunos conocimientos
se estimula la formacion de hébitos y el acrecentamiento de aptitudes. Es antecedente no
obiigatoric de 1a educacién primaria. Se cursa en 1, 2 0 3 afios.

EDUCACION PRIMARIA: Nivel educativo en el cual se forma a los educandos en el
conocimiento cientifico y las disciplinas sociales. Es obligatoria y se cursa en 6 afios.

EDUCAGION SECUNDARIA: Nive! educativo en el cual se proporcionan los conocimientos
necesarios para que el egresado realice estudios del tipo medio superior 0 se incorpare al
sector productivo. Su antecedente obligatorio es la educacidn primaria y se cursa en 3 afios.

EDUCACION SUPERIOR: Tipo educativo en el que se forman profesionales en todas las
ramas del conocimiento. Requiere estudios previos de bachillerato o sus equivalentes. Se
cursa en 4 a 6 afios.

EDUCADORA: Maestra con formacién especial que, por vocacion, dirige el desarrollo
progresivo de la nifez.

ESCUELA: Conjunto organizado de recursos humanos y fisicos que funciona bajo la
autoridad de un director o responsable, destinado a impartir educacién a estudiantes de un
mismo nivel educativo y con un turmno y horario determinados. Al reconocer que la educacién
es un proceso permanente y vitaliclo que se desarrolla en todas partes, el papel de la
escuela se lransforma para proporcionar elementos que permitan sistematizar los
aprendizajes obtenidos fuera y dentro de ella. Estos elementos son: los métodos, los
Eengua)es y lo valores, El conjunto orgamzado de escuelas puede actuar como el sisterna
nervioso de la sociedad.

ESCUELA DE EDUCACION ESPECIAL: Establecimiento educative que da servicios
especializados a nifios y jdvenes que sufren deficiencias mentales, trastornos de audicion y
lenguaje, trastornos visuales y neuromotores, y problemas de conducta y que por estas
razones presentan dificultades en el aprendizaje. .

ESTADISTICA: Censo o recuento sistematizado de la cantidad de alumnos, maestros y
escuelas existentes en el pais (en este caso se le llama “sstadistica nacional”) o en un
estado.

ESTATAL {SOSTENIMIENTO): El control ¢ sostenimiento administrativo de las escuelas a
las cuales administra y supervisa técnicamente el organismo de educacion publica de cada
estado.

FEDERAL (SOSTENIMIENTO): Control o sostenimientc administrativo que sngloba las
escuelas que son sostenidas por los gobiemos federales y controlados técnica y
administrativamente por la SEP.
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FEDERAL TRANSFERIDO (SOSTENIMIENTO). Denominacidén que se da al control o
sostenimiento administrativo, en los niveles y servicios de educacion bésica y normal
federales que a partir del 18 de mayo de 1992, mediante el Acuerdo Nacional para la
Modernizacion de la Educacién Basica y Normal, se transfirieron con 10s recursos humanos,

eqonémicos y materiales a los gobiemos de los estados. Abarca educacién preescolar,
primaria, secundaria, normal y especial.

RADO: Cada una de las etapas en que se divide un nivél educativo. A cada grado
corresponde un conjunto de conocimientos.

GRUPO: Conjunto de alumnos que estudian, en una misma aula y con igual horario, las
materias o cursos establecidos en un plan de estudios correspondiente a un grado escolar.

LACTANTE: Es el nifio cuya edad se encuentra en el rango gque va desde los 45 dias de
nacido a 1 afic 6 meses. Los rasgos mds distintivos de esta etapa son el desarrollo
psicomotor, el inicio de la representacion mental y el lenguaje. El nifo lactante requiere de
un cuidado especial ya que su atencién debe ser personalizada y minuciosa.

MATERNAL: La educacién inicial considera como maternal al nifioc que tiene de 1 afio 7
meses & 3 afos 11 meses. Durante este periodo, las actividades que realiza el nifio
adquieren un cardcter mas independiente; & formula sus juegos, sus busquedas ¥y SUS
relaciones.

MATRICULA: Conjunto de alumnos inscritos en un ciclo escolar en una institucion o plantel
educativo.

MATUTINO {TURNQ): El de los establecimientos que taboran en el horario de 7:00 a 14:00
horas.

MEDIO RURAL: Localidad cuya poblacién es menor de 2 mil 500 habitantes, asentada en
terreno de uso generaimente agropecuario o forestal.

MEDIO URBANO: Localidad con poblacién mayor de 2 mil 500 habitantes, cuyo uso del
suelo no es forestal ni agropecuario.

NINO CON CAPACIDAD Y APTITUDES SOBRESALIENTES (CAS): Es el que combina en si
mismo las caracteristicas de los 3 grupos bésicos y puede aplicarlas en diversas reas del
conocimiento y (0) desempefio, Los grupos béasicos son: capacidad general por arriba de lo
comun {no necesariaments en extremo suparior); alto grado de responsabilidad para hacer la
tarea escolar; y gran creatividad.

NOCTURNO (TURNO): El de los centros escolares que prestan servicio de 17:00 & 22:00
horas. ’

NORMAL DE EDUCACION ESPECIAL: Prepara maestros para que impartan ensefianza a
nifics y jovenes que, por sus caracteristicas fisicas o psiquicas, presentan dificultades para
progresar en la escuela regular e integrarse a la sociedad. Se cursa en 4 afios y su
antecedente es el bachillerato, principalmente el pedagdgico.
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NCRMAL DE EDUACION FISICA: Insttuye a los maestros para que,impartan ensefianza u
orlentacién en la rama de educacion fisica de cualquier nivel educativo. Se cursa en 4 afios
y su antecedente es ef bachillerato, principalmente el pedagdgico.

NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR: Forma educadoras para la docencia en
preescolar general. Su duracion es de 4 afios y su antecedente es el bachiflerato.

ORMAL DE EDUCACION PRIMARIA: Prepara personal docente para las escuelas
primarias. Dura 4 afios y su antecedente es et bachillerato, principalmente el pedagégico.

OPCION TERMINAL: Término usado para referirse a algunos niveles educativos profesional
medio, por ejemplo) en los cuales los alumnos, por los estudios realizados, pueden
incorporarse al terminarios, al mercado de trabajo. .

PARTICULAR (SOSTENIMIENTO): Controt o sostenimiento administrativo de las escuelas
que se sostienen y administran por si mismas. Las incorporadas a la SEP, a un estado o a
tas instituciones auténomas, son supervisadas técnicaments por las autoridades
correspondientes.

PLANTEL: Centro educative donde se imparte la ensenanza al alumnado de un mismo tipo,
nivel y servicio, sin importar ¢l turno.

PREESCOLAR COMUNITARIO: Se lleva a cabo en localidades mestizas estables con una
poblacién infantil de menas de 29 nifios. El instructor preescolar fomenta que los nifios
expresen sus opiniones, deseos y experiencias; propicia plasticas colectivas y observa las
motivaciones de los alumnos; todo ello lo ayuda a proponer cotidianamente a sus alumnos un
tema, que se convierte en el punto de partida para las secuencias didacticas en el programa.

PREESCOLAR GENERAL: Es el servicio educativo gue se imparte en escuelas de
educacion preescolar que atiende a nifios de 3 a b afios de edad. Es el servicio de
preescolar mas generalizado y se diferencia de los ofros (indigena y preescolar comunitario),
en que sus escuelas son atendidas por educadoras.

PREESCOLAR INDIGENA: Servicio educativo gue se proporciona a nifios indigenas de 4a 6
afios de edad para ensefiarles el idioma espafiol antes de su ingreso a la educagcion primaria.
Hace las veces de la educacidn preescolar que se imparte en los jardines de nifios.

PRIMARIA GENERAL: Servicio educativo en que se imparte educacion primaria a nifios en
edad sscolar de 6 2 14 afios. Se proporciona en los medios urbano y rural, -

PRIMARIA INDIGENA: Servicio de las escuelas primarias ubicadas en comunidades
indigenas, que dependen normativamente de fa Direccidén General de Educacion Indigena de
la SEP; lo irparten maestros y promotores bilinglies en su lengua matema v el castellano a
la poblacién de 6 a 14 afios de edad.

PROFESIONAL MEDIO: Nivel educativo en el que se preparan iécnicos en actividades
industriales, agropecuarias, del mar y de servicios. Tiene como antecedente la secundaria y
es terminal.  El tiempo en que se cursa varia de 2 a 4 afios, v su propdsito es formar al
educando para que se incorpore al mercado de trabajo. .
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SECUNDARIA GENERAL: Educacién inmediata posterior a la educacin primaria, cuyo fin

es preparar al alumno de 13 a 15 afios para que ingrese al nivel posterior. Se le cursaen 3
afios.

SECUNDARIA PARA TRABAJADORES: Educacion que se imparte en 3 grados a

trabajadores de 15 0 mas afios que concluyeron la educacién primaria. Generaimente se

/Zfoporciona en el turno noctumo de las escuelas secundarias generales. Su caracteristica
5 que en sus planes de estudio no contiene actividades tecnoidgicas ni de taller.

SECUNDARIA TECNICA: Educacion para fa cual debe haberse concluide primaria. Sufin es
preparar at alumno para que ingrese al nivel medio superior y, ademés darle la oportunidad
de incorporarse al mercado de trabajp con una educacion tecnoldgica de caracter
propedéutico y terminal. La ensefianza que se imparie es diversa e incluye acthdades
tecnolégicas industriales, comerciales, agropecuarias, pesqueras y forestales.

SECUNDARIA  TECNICA AGROPECUARIA: Prepara a los educandos para la produccién
agropecuaria-y la industrializacién de los productos agricolas y pecuarios, e imparte materias
de secundaria general; equivale a ésta, pero es ademas de opcién terminal; se cursa en 3
afios.

SECUNDARIA TECNICA INDUSTRIAL: Imparte asignaturas para capacitar a fos educandos
en actividades industrales, y materias académicas de educacién secundaria general;
equivale a ésta y es ademds de opcidn terminal; se cursa en 3 afios.

SECUNDARIA TECNICA PESQUERA: Proporciona ensefianza técnica que prepara al
educando para la recoleccién ¢ industrializacion de recursos marinos y lacustre, & imparte
materias académicas de educacion secundaria general; equivale a ésta y es también de
opcibn terminal; se cursa en 3 afios.

SERVICIO ESCOLARIZADO: Es un servicio educativo que forma parte de un sistema
destinado a proporcionar la educacién corespondiente’ a un tipo y.nivel de educativos,
mediante la atencion a grupos de alurmnos que concurren diariamente a un centro educativo,
de acuerdo con las fechas laborales marcadas en el calendario escolar.

SERVICIO NO ESCOLARIZADO: Es un servicio educativo que forma parte de un sistema
destinado a proporcionar a educacion correspondiente a un nivel y modalidad educativos, a
través de asesorias peribdicas a los alumnos, sin que para ello’ tengan que concurrir
diariamente a una escuela; sin embargo, el educando se sujeta a una serie de examenes
para certificar el adelanto gradual en el cumplimiento del programa; aqui se incluyen también,
la educacidn inicial, 1a especial y la de adultos.

TELEBACHILLERATO: Es el sisterna de difusion de la educacién madia superior a través de
medios televisivos, en circuito cerrado o abierto, cuyo objetivo es extender el proceso de
ensefianza-aprendizaje para brindar a un mayor ndmero de personas las posibilidades de
obtener informacion y conocimientos. En los casos en que los estudios seguidos bajo este
sistema tengan validez oficial, l0s alumnos deberén inscribirse y presentar examenes para
adquirir los'documentos que lo acrediten.
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TELESECUNDARIA: Imparte la educacidn secundaria por medio de la televisién. Funciona
con los mismos programas de estudio de la secundaria gensral y atiende fundamentalmente
a la poblacion adolescente que vive en comunidades dispersas, las cuales carecen de
escuela secundaria general o técnica. )

UNIDAD DE GRUPO INTEGRADO: Servicio sducativo que proporciona, en pequeios
grupos, atencién psicopedagégica a los alumnos menores de 10 afos que habiendo
estudiado el primer grado de primaria, no adguirieron la lecto-escritura ni el célculo aritmético
ebido a problemas en el desarrolio de los procesos educativos bésicos; fa finalidad de tales
- /grupos es incorporar a los nifios al aprendizaje regular.

UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYQ A LA EDUCACION REGULAR (USAER): Es la
instancia técnico-operativa que educacién especial ha impuisado para ofrecer los apoyos
tedricos-metodolgicos en la atencion de los alumnos con necesidades educativas
especiales, dentro de! Ambito de las escuelas de educacion basica, contribuyendo a la

trnsformacion de las practicas profesionales para ampliar la cobertura en respuesta a la
iversidad de fa poblacién escolar. :

Gon fundamento en lo dispussto en los articulos 3,12 fraccion 1V, 21 y 28 fraccion
IV de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo de! Estado de Tabasco, publicada en el
Periddico Oficial Extraordinario No. 8 de fecha 22 de marzo del afio 2002, asi como
en los numerales 3, 4, y § fraccion X1V del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion, publicado en el Suplemento “D” al PeriGdico Oficial No. 6339 de fecha
(7 de junio del afio 2003, se expide el presente Manuel General de Organizacion,
constante de 230 hojas, en la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de
Tabasco a los veinticuatro dias del mes de abril del afio 2008, para los efectos
" legales y administrativos a que haya lugar.

DR. WALTER RAMIREZ IZQUIERDO
SECRETARIO/DE EDUCACION
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El Periddico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Gréaficos de la Oficialia Mayor de Gobierno,
bajo la Coordinacién de la Direccidon General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decrefos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-53-10-47
de Villahermosa, Tabasco. .



