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l. Introduccion

El presente Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educaciéon y
Bienestar Social, se elaboré con el esfuerzo y participacion de los servidores publicos
responsables de las diversas unidades administrativas, niveles educativos y programas
qgue lo integran, con el doble propésito, por una parte, de dotar a la SEBS de un
instrumento que difunda y describa el marco legal, atribuciones, unidades
administrativas, funciones, puestos y servidores publicos que conforman su estructura
organizacional y por otra, profundizar la Reestructuracion Administrativa de la SEBS a
nivel operativo; adecuando las funciones y adscripcion de unidades administrativas de
jerarquia inferior, conforme a los objetivos y requerimientos de congruencia, equilibrio,
eficiencia y calidad que la misma se propuso.

Para la elaboracion del presente manual se aplico la metodologia especifica que
formul6 y recomienda la Secretaria de Planeacion y Finanzas, tomando como base el
marco atribucional que determina para cada area el Reglamento Interno de la SEBS,
actualmente en proceso de expedicion por el titular del ejecutivo, asi como en las
politicas, lineas de accion y prioridades establecidas por la planeaciéon del desarrollo
educativo para el sector. A partir de las anteriores consideraciones, la Coordinacion de
Desarrollo Institucional encargada de promover y programar reuniones colegiadas para
la definicion de la estructura departamental, las funciones y la descripcion de puestos
directivos y de mandos medios por cada una de las areas administrativas,
delegaciones, niveles educativos y programas de la SEBS; para apoyar estos trabajos,
la Coordinacion de Desarrollo Institucional elabor6 guia técnica y formatos enfocados a

recabar la informacion basica para la integracion del Manual General de Organizacion.
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II. Directorio de Servidores Publicos
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Unidad Administrativa

Secretario

Direccién de Coordinacion Sectorial
Coordinacion de Servicios Juridicos
Coordinacion de Contraloria Interna
Coordinaciéon de Relaciones Sindicales
Subsecretaria de Educacion Béasica
Coordinacion de Tecnologia Educativa

Coordinacion de Carrera Magisterial

Coordinacion del Programa de
Actualizacion Permanente

Direccion de Educacion Basica

Direccion de Programas de Apoyo
Educativo

Direccion de Control Escolar
Subsecretaria de  Educaciéon Media

Superior, Superior y Formacion Docente
Direccion de Educaciéon Media Superior,
Superior e Investigacion

Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Direccion de Evaluacion Educativa

Manual de Organizacién

Directorio de Servidores Publicos

Titular
Lic. José Oscar Vega Marin
Lic. Lucia M. Villarreal Camarena
Lic. Eleazar Lopez Quihuis
C.P. Alma Delia Medina Ramos
Lic. Rafael Bejarano Vazquez
Profr. Roberto Rodriguez Rivera
Ing. Josué Iram Aello Meléndrez
Profr. Sadot Alexandres Campos
Lic. Lilia Rosas Garcilazo
Profr. Alma Elizabeth Martinez Curiel
Profra. Lorena Ayala Arellano
Lic. Francisco Castro Benitez
Lic. Raul Aleman Salazar
Lic. Esther Vaca Jimenez
Profr. Rogelio Ruiz Aceves

Lic. José Manuel Gonzéalez Osuna

Direccion de Participacion Social y Lic. Guilebaldo Romero Rubio
Formacion Ciudadana
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Unidad Administrativa

Subsecretaria de Planeacién
Administracion

Coordinaciéon de Desarrollo Institucional

y

Coordinacion de Informatica

Direccion de Planeacion, Programacion y
Presupuesto

Direccion de Normatividad e Inversion
Direccion de Administracion de Personal
Delegacion Mexicali

Delegacion Tecate

Delegacion Tijuana

Delegacion Playas de Rosarito

Delegacion Ensenada

Subdelegacién San Quintin

Manual de Organizacién

Titular
C.P. Miguel Angel Gonzalez Barriga
C.P. Victoria Maldonado Gonzélez
Ing. Cesar Rene Cardenas Cazares
Lic. Ricardo Martin Campos
Ing. Alejandro Bafiuelos Quintero
Ing. Luis Antonio Carrillo Cruz
Profr. José Maria Bojorquez Salgado
Profra. Bertha Sanchez Machado
Profr. Luis Héctor Barajas Rodriguez
Profra. Lucia Lépez Cortéz
Profr. Alfonso Sanchez Ceseia

Profra. Evangelina Castillo Abrego

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social
Version 01

. Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
Sustituye 00 C.D.I 7




Gob BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOB|EANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

lll. Datos de la Secretaria de Educacion y
Bienestar Social
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[11.1 Antecedentes Historicos

A) Durante el periodo de gobierno de Braulio Maldonado Sandez de 1953 a 1959
surge su antecedente en la Direccion de Accion Civica y Cultural.

B) La Secretaria de Educacion y Bienestar Social se establece como tal desde
1978, mediante la expedicion de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del
Estado de Baja California, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado el 31 de diciembre de 1977.

C) La formulacion y aprobacion de su primer reglamento interno se registra el 13 de
junio de 1983 y se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20
de junio de ese mismo afo, el cual tuvo una vigencia de mas de diez afios.

D) El 19 de mayo de 1992, se inicia propiamente la descentralizacion educativa en
todo el pais con la suscripcién del Acuerdo Nacional Para la Modernizacién de la
Educacion Basica lo que impulsa al Ejecutivo Estatal a promover ante la H.
Legislatura Local, la iniciativa de Ley para la creacion del Instituto de Servicios y
Pedagogicos de Baja California, como organismo publico descentralizado,
responsable de administrar los servicios educativos basicos recién transferidos
por la Federacion; misma que fue expedida y publicada en el periddico oficial del
Gobierno del Estado el 11 de diciembre de 1992.

E) A partir de enero de 1993 el ISEP por acuerdo del ejecutivo, queda integrado al
sector que le corresponde coordinar a la Secretaria de Educacion y Bienestar
Social, en virtud de la concurrencia de su objeto y atribuciones en materia
educativa y por el caracter coadyuvante del ISEP en apoyo a la Secretaria, que
le determina su ley de creacion.
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F) EIl 20 de octubre de 1995 se elabora y expide el segundo reglamento interno de
la SEBS, a partir de este documento se inicia a modificar la actual estructura

administrativa.

G) En 1996 se inicia un proceso de integracion institucional que unificaria bajo una
sola estructura administrativa a los dos subsistemas; estatal y federalizado, de
educacion béasica y normal que en su primera etapa impulsa la desconcentracion
regional, conformando delegaciones municipales que darian atencion indistinta a
ambos subsistemas, dotandolas de los recursos y capacidades normativas y
técnicas necesarias para una gestidn exitosa. Este proceso se fortalece y
encuentra su punto culminante, cuando en 1999 el Ejecutivo Estatal emite el
Acuerdo Especial, * en el que se establece que el titular de la Secretaria de
Educacion y Bienestar Social queda facultado para asumir al mismo tiempo el
cargo de Director General del ISEP, con el objeto de conducir hacia los mismos
objetivos y bajo una sola vision y estrategia politica al Sistema Educativo Estatal

gue establece la Ley de Educacion del Estado de Baja California.

Posteriormente, en noviembre del 2001 se complementa esta accion, con un
nuevo acuerdo del Ejecutivo, 2 por el cuél se faculta al titular de ambas
instituciones, para que pueda designar, nombrar o comisionar a servidores
publicos Unicos para ejercer funciones directivas en los dos subsistemas; SEBS-

SEBS, y con ello consolidar la integracion del Sistema Educativo Estatal.

1 Acuerdo del Ejecutivo del Estado, Interno, expedido en el mes de septiembre de 1999.

2 Acuerdo del Ejecutivo del Estado, Interno, expedido el 2 de noviembre de 2001.
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H) A principios del mes de enero de 2004, por instrucciones del C. Secretario de
Educacion y Bienestar Social, dan inicio los trabajos para la realizaciéon de un
diagnéstico situacional y de las condiciones en las que venian operando las
diversas areas y niveles educativos que conforman la SEBS, para darle sustento
a un proyecto de Reestructuracion Administrativa que le imprimiera congruencia,
equilibrio y eficiencia a la organizacién y operacién de los servicios educativos a
cargo de la SEBS, conforme a los objetivos y las politicas fijjadas por la

planeacion del desarrollo educativo estatal.

En noviembre del mismo afio, una vez validado por la Secretaria de Planeacién y
Finanzas, el Proyecto de Reestructuracion Administrativa de SEBS, los avances

mas sobresalientes fueron los siguientes:

» Se fortalece y profundiza la especializacion de los servicios educativos,
distribuyéndolos en dos subsecretarias; una para la educacion basica en
todas sus modalidades, que integra ademas, las areas y programas de
apoyo y compensatorios que la complementan, vy otra, que incorpora la
educacion media superior, superior, actualizacion y formacion docente, asi

como la Evaluacion Integral de los mismos.

» [Esta especializacion favorece una mayor atencion al seguimiento e
implementacién de medidas oportunas y eficaces para que los programas
sustantivos de la educacién basica refuercen el proceso educativo e
impacten positivamente los indices de aprovechamiento escolar, retencién

y permanencia.
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* Una Coordinacion mas efectiva, en educaciéon media superior, superior,
actualizacion y formacion docente, mediante el disefio e implementacion
de politicas estatales que articulen los esfuerzos dispersos que realizan
las diversas é&reas e instituciones que atienden estos procesos,
particularmente en materia curricular, de crecimiento y orientacion de la

matricula.

 EI impulso a una politica de colaboracién y vinculacion entre las
instituciones de educacion media superior, superior, actualizacion y
formacion docente y las universidades, en materia de recursos
metodoldgicos y tecnologias para mejorar los procesos pedagoégicos, asi
como en modelos de evaluacién para elevar la calidad de los servicios

educativos en todos los niveles.

) En materia de participacion social se reorganiza la estructura del area
responsable, para orientar mas sus acciones hacia la promocién de la
corresponsabilidad y vinculacion de la comunidad en la tarea educativa,
comprometiendo su participacion en la adopcion y fortalecimiento de una cultura

de la legalidad.

J) Se ajusta a una politica de redimensionamiento de la estructura administrativa de
la SEBS, al fusionar la Subsecretaria Administrativa con el area de Planeacion,
para dar lugar a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion, concentrando

asi en una sola area, el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion,
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la administracion de recursos humanos, materiales, financieros y de servicio,
alcanzando con ello un proposito; liberar por un lado los recursos indispensables
para fortalecer la especializacion de las areas educativas y por otra reforzar las
funciones normativas y de control de los recursos para asegurar el cumplimiento

de las politicas y objetivos de la planeacién educativa.

K) Como parte fundamental de las acciones de Reestructuracion Administrativa de
la SEBS, se determind la formalizacion de las modificaciones a la organizacion
bésica de la SEBS, tanto en el Reglamento Interno respectivo, como en el actual

Manual de Organizacion General.
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[11.2. Base Legal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3. Diario Oficial

de la Federacion 5-febrero-1917. Ultima reforma 12-febrero-2007.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California. Periodico
Oficial 16-VI11-1953.

+ Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacién 13-julio-1993. Ultima

reforma 22-junio-2006.

* Ley de Educacion del Estado de Baja California. Periddico Oficial 29-1X-1995.

 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California.
Periodico Oficial 20-1-1986.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Baja California. Peridédico Oficial
27-1X.2003.

* Acuerdo de Sectorizacion de la Administracion Publica Paraestatal, expedido por
el Ejecutivo del Estado. Periddico Oficial 15-XI1-2000.

» Acuerdo del Ejecutivo del Estado, Interno, expedido el 02 de noviembre de 2001.
En el que se designa funcionario Gnico al Secretario de Educacion y Bienestar

Social y al Director General del ISEP.
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* Acuerdo del Ejecutivo del Estado, Interno, expedido el 02 de noviembre de 2001.
En el que se autoriza que el titular de SEBS e ISEP designe funcionarios unicos
en ambas entidades publicas.

* Acuerdo del Ejecutivo del Estado, Interno, expedido el 23 de diciembre de 2006.
En el que se autoriza al Lic. Oscar Ortega Vélez para que ocupe
simultdneamente los cargos de Secretario de Educacion y Bienestar Social y de
Director General del Instituto de Servicios Educativos y Pedagdgicos de Baja
California.

* Reglamento Interno de la SEBS. Periddico Oficial del 20 de Octubre de 1995.

* Reglamento Interno de la SEBS. Periddico Oficial del 10 de agosto de 2007.
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[11.3. Atribuciones

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, establece en su
Capitulo XIlI, Articulo 31, que a la Secretaria de Educacion y Bienestar Social
corresponde la atencidn y tramite de los siguientes asuntos:

I. Cumplir y hacer cumplir la Ley de Educacion Publica del Estado;

Il. Disefiar y formular los programas relativos a la educacion, cultura, ciencia,
tecnologia, deportes, recreacion y bienestar social, con base en la
normatividad y rectoria del Gobierno Federal;

[1l. Formular y promover acuerdos de concertacion con los sectores social y
privado, para la formulacién y ejecucion de programas de educacion, cultura,
ciencia, tecnologia, deporte, recreacion y bienestar social;

V. Planear, desarrollar, impartir, vigilar y evaluar los servicios educativos a cargo
del Gobierno del Estado;

V. Someter al acuerdo del Gobernador del Estado las propuestas de autorizacion
a particulares, para la imparticion de educacién en los tipos, niveles y
modalidades a cargo del Gobierno del Estado;

VI. Otorgar becas y tramitar subsidios para fines educativos, asi como promover y
vigilar la creacion y funcionamiento de organismos que permitan la obtencion
de recursos y otorguen becas y créditos educativos;

VII. Expedir constancias y certificados de estudio; otorgar diplomas, titulos y
grados académicos, asi como revalidar y establecer equivalencias de estudios;

VIII. Establecer, administrar y fomentar instituciones de caréacter artistico, cultural y
educativo, e impulsar las que desarrollen programas que promuevan y
difundan la cultura étnica y los valores de la cultura al alcance popular;

IX. Fomentar, difundir y coordinar la ensefianza y practica de los deportes y la
recreacion, asi como promover la celebracién de actividades deportivas y la
participacion de eventos regionales, nacionales y en el extranjero;
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X. Promover, autorizar y vigilar el establecimiento y funcionamiento de los
Centros de Proteccion, de Desarrollo Infantil y de Asistencia Social;

X1. Registrar y controlar el ejercicio profesional en el Estado, asi como auspiciar y
vigilar el establecimiento de Colegios y Asociaciones de Profesionales, y

Xl1l. Los demas que determinen expresamente las Leyes y Reglamentos.
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l1l.4. Estructura Orgéanica

1.0.-Secretario.

1.0.1.-Direccion de Coordinacion Sectorial.
1.0.1.1.-Departamento de Programacion y Vinculacion Sectorial.
1.0.1.2.-Departamento de Seguimiento y Evaluaciéon Sectorial.

1.0.2.-Coordinacion de Servicios Juridicos.
1.0.2.1.-Departamento Juridico Contencioso.
1.0.2.2.-Departamento de Asesoria y Asuntos Legislativos.

1.0.3.-Coordinacion de Contraloria Interna.
1.0.3.1.-Departamento de Responsabilidades.
1.0.3.2.-Unidad de Auditoria Interna.

1.0.4.-Coordinacion de Relaciones Sindicales.
1.0.4.1.-Departamento de Asuntos Laborales.
1.0.4.2.-Departamento de Proyectos de Gestion.

1.1.-Subsecretaria de Educacion Basica.
1.1.0.1.-Coordinacion de Tecnologia Educativa.
1.1.0.1.1.-Departamento de Informatica Educativa.
1.1.0.1.2.-Departamento de Innovacion Tecnoldgica.

1.1.0.2.- Coordinacion de Carrera Magisterial.
1.1.0.2.1.-Departamento de Operacién Local.
1.1.0.2.2.-Departamento Técnico Administrativo.
1.1.0.2.3.-Departamento de Normatividad y Analisis.
1.1.0.2.4.-Departamento de Base de Datos y Soporte
Técnico.

1.1.0.3.- Coordinacion del Programa de Actualizacion Permanente.
1.1.0.3.1.-Departamento de Vinculacion Externa.
1.1.0.3.2.-Departamento de Vinculacion Interna.
1.1.0.3.3.-Departamento de Gestion Institucional.
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1.1.1.-Direccion de Educacion Basica.
1.1.1.1.-Departamento de Fortalecimiento Pedagdgico.
1.1.1.2.-Departamento de Materiales y Métodos Educativos.
1.1.1.3.-Departamento de Vinculacion y Enlace.
1.1.1.4.-Coordinacion Regional de Educacién Especial, Mexicali.
1.1.1.5.-Coordinacion Regional de Educacion Especial, Tijuana.
1.1.1.6.-Coordinacion Regional de Educacién Especial, Ensenada.
1.1.1.7.-Coordinacion Regional de Educacién Fisica, Mexicali.
1.1.1.8.-Coordinacion Regional de Educacién Fisica, Tijuana.
1.1.1.9.-Coordinacién Regional de Educacién Fisica, Ensenada.

1.1.2.-Direccioén de Programas de Apoyo Educativo.
1.1.2.0.-Subdireccion de Programas Compensatorios.
1.1.2.1.-Departamento de Programas de Apoyo Educativo.
1.1.2.2.-Departamento de Administracion y Apoyo Técnico.
1.1.2.3.-Departamento de Seguimiento y Evaluacion a Programas.

1.1.3.-Direccion de Control Escolar.
1.1.3.1.-Departamento de Informacion Escolar.
1.1.3.2.-Departamento de Control de Documentos.
1.1.3.3.-Departamento de Normatividad de Control Escolar.

1.2.-Subsecretaria de Educaciéon Media Superior, Superior y Formacion Docente.

1.2.1.-Direccion de Educacion Media Superior, Superior e Investigacion.
1.2.1.1.- Subdireccion de Educaciéon Media Superior.
1.2.1.1.1.-Departamento de Fortalecimiento Institucional.
1.2.1.1.2.-Departamento de Regulacion y Seguimiento.
1.2.1.1.3.-Departamento de Vinculacion e Impulso Educativo.

1.2.1.2.- Subdireccion de Educacién Superior.
1.2.1.2.1.-Departamento de Desarrollo y Evaluacion
Institucional.
1.2.1.2.2.-Departamento de Regulacion de Instituciones
Particulares.
1.2.1.2.3.-Departamento de Profesiones.
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1.2.1.3.- Subdireccion de Investigacion.
1.2.1.3.1.-Departamento de Programas y Proyectos.
1.2.1.3.2.-Departamento de Difusion y Divulgacion.

1.2.2.-Direccion de Formacién y Actualizacién Docente.
1.2.2.1.-Subdireccion Académica.
1.2.2.1.1.-Departamento de Desarrollo Académico.
1.2.2.1.2.-Departamento de Planeacion, Investigacion vy
Posgrado.
1.2.2.1.3.-Departamento de Normatividad y Regulacion.

1.2.2.2.-Subdireccion Administrativa.

1.2.3.-Direccion de Evaluacion Educativa.
1.2.3.1.- Subdireccion Técnica.
1.2.3.1.1.-Departamento de Sistemas de Informacion
Educativa.
1.2.3.1.2.-Departamento de Andlisis y Estrategias.
1.2.3.1.3.-Departamento de Seguimiento y Evaluacion
Educativa.

1.2.3.2.- Subdireccion Operativa.
1.2.3.2.1.-Departamento  de  Vinculacién Institucional
Educativa.
1.2.3.2.2.-Departamento de Desarrollo.

1.3.-Direccion de Participacion Social y Formacion Valoral.
1.3.1.-Departamento de Desarrollo Integral del Alumno.
1.3.2.-Departamento de Vinculacion Social.
1.3.3.-Departamento de Formacion Valoral.

1.4.-Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

1.4.0.1.-Coordinacion de Desarrollo Institucional.
1.4.0.1.1.-Departamento de Organizacion y Desarrollo de
Proyectos.
1.4.0.1.2.-Departamento  de Normatividad y Politica
Institucional.
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1.4.0.2.-Coordinacion de Informética.
1.4.0.2.1.-Departamento de Soporte e Infraestructura.
1.4.0.2.2.-Departamento de Desarrollo de Sistemas.

1.4.1.-Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
1.4.1.1.- Subdireccion de Planeacion Educativa.

1.4.1.1.1.-Departamento de Seguimiento a la Politica
Educativa.

1.4.1.1.2.-Departamento de Microplaneacién y Normatividad
de Estructuras.

1.4.1.1.3.-Departamento de Informaciéon y Estadistica
Educativa.

1.4.1.2.- Subdireccion de Programacion y Presupuesto.
1.4.1.2.1.-Departamento de Programacion y Seguimiento.
1.4.1.2.2.-Departamento de Normatividad Presupuestal.
1.4.1.2.3.-Departamento de Control Presupuestal.
1.4.1.2.4.-Departamento de Seguimiento a Servicios
Personales.

1.4.2.-Direccién de Normatividad e Inversion.
1.4.2.1.- Subdireccion de Inversién e Infraestructura.
1.4.2.1.1.-Departamento de Inversion Educativa.
1.4.2.1.2.-Departamento de Administracion y Supervision de
Obras.
1.4.2.1.3.-Departamento de Infraestructura y Mobiliario
Escolar.

1.4.2.2.- Subdireccion de Mantenimiento y Servicios a la
Infraestructura Educativa.
1.4.2.2.1.-Departamento de Mantenimiento Preventivo.
1.4.2.2.2.-Departamento de Ahorro y Uso Eficiente de los
Recursos.

1.4.3.-Direcciéon de Administracion de Personal.
1.4.3.0.-Comisiéon Mixta de Escalafon.
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1.4.3.1.- Subdireccion de Registro y Control de Plazas.
1.4.3.1.1.- Departamento de Recursos Humanos.
1.4.3.1.2.- Departamento de Verificacion Ocupacional.
1.4.3.1.3.- Departamento de Unidad Operativa.

1.4.3.2.- Subdireccion de Control de Tramites.
1.4.3.2.1.- Departamento de Capacitacién y Desarrollo.
1.4.3.2.2.- Departamento de Promocion Laboral.
1.4.3.2.3.- Departamento de NOminas y Aclaraciones de

1.5.-Delegacion Mexicali.

Pago

1.5.1.-Coordinacién de Educaciéon Basica.

1.5.1.4.-Departamento de Control Escolar.

1.5.1.1.-Departamento de Educacién Preescolar.
1.5.1.2.-Departamento de Educacién Primaria.
1.5.1.3.-Departamento de Educacién Secundaria.

1.5.2.-Coordinacion de Participacion Social y Formacion Valoral.

1.6.-Delegacion Tecate.

1.6.1.-Coordinacion de Educacion Basica.

1.6.1.1.-Departamento de Educacion Preescolar.
1.6.1.2.-Departamento de Educacién Primaria.
1.6.1.3.-Departamento de Educacioén Secundaria.

1.6.1.4.-Departamento de Control Escolar.

1.6.2.-Coordinacion de Participacion Social y Formacion Valoral.

1.6.3.- Coordinacion de Planeaciéon y Administracion.
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1.7.-Delegacion Tijuana.

1.7.0.1.-Unidad de Servicios Juridicos.
1.7.0.2.-Unidad de Relaciones Sindicales.
1.7.0.3.-Unidad de Contraloria.

1.7.1.-Coordinacién de Educaciéon Basica.

1.7.1.0.1.-Unidad de Tecnologia Educativa.
1.7.1.0.2.-Unidad de Carrera Magisterial.

1.7.1.1.-Departamento de Educacion Preescolar.
1.7.1.2.-Departamento de Educacién Primaria.
1.7.1.3.-Departamento de Educacién Secundaria.
1.7.1.4.-Departamento de Control Escolar.

1.7.2.-Coordinacion de Participacion Social y Formacion Valoral.

1.7.3.-Coordinacion de Planeacion y Administracion.

1.7.3.0.1.-Unidad de Informatica.

1.7.3.1.-Departamento  de  Planeacion, Programacion vy
Presupuesto.

1.7.3.2.-Departamento de Normatividad e Inversion.

1.7.3.3.-Departamento de Administracion de Personal.

1.8.-Delegacion Playas de Rosarito.

1.8.1.-Coordinacion de Educacion Basica.

1.8.1.1.-Departamento de Educacion Preescolar.
1.8.1.2.-Departamento de Educacién Primaria.
1.8.1.3.-Departamento de Educacién Secundaria.
1.8.1.4.-Departamento de Control Escolar.

1.8.2.-Coordinacion de Participacion Social y Formacion Valoral.
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1.8.3.- Coordinacion de Planeacion y Administracion.

1.9.-Delegacion Ensenada.

1.9.0.1.-Unidad de Servicios Juridicos.
1.9.0.2.-Unidad de Relaciones Sindicales.
1.9.0.3.-Unidad de Contraloria.

1.9.1.-Coordinacion de Educacién Bésica.
1.9.1.0.1.-Unidad de Tecnologia Educativa.
1.9.1.0.2.-Unidad de Carrera Magisterial.

1.9.1.1.-Departamento de Educacion Preescolar.
1.9.1.2.-Departamento de Educacién Primaria.
1.9.1.3.-Departamento de Educacién Secundaria.
1.9.1.4.-Departamento de Control Escolar.

1.9.2.-Coordinacion de Participacion Social y Formacion Valoral.

1.9.3.-Coordinacion de Planeacion y Administracion.
1.9.3.0.1.-Unidad de Informética.

1.9.3.1.-Departamento = de  Planeacion, Programacion vy
Presupuesto.

1.9.3.2.-Departamento de Normatividad e Inversion.

1.9.3.3.-Departamento de Administracion de Personal.

1.9.4.-Subdelegacion San Quintin.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

. Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
Sustituye 00 C.D.I 24




Secretaria de Educacion y Bienestar Social
Manual de Organizacién

GOBIERNO DEL ESTADO

SISTEMA EDUCATIVO ESTATA “I'S'Organigrama General

Secretario
Direccion de Coordinacion
Coordinacion de Servicios
Sectorial Juridicos
Coordinacion Coomiifacicn
q de
de Contraloria :
(i Relaciones
Sindicales
[ I |
Subsecretaria Subsecretaria Subsecretaria
de Educ. Media de Planeacion
Educacion Sup, Supy
Bésica Formac. Doc. Administracion
Coorination Coor(ijinacién Coorddinacién Coordinaci
de Tecnologia e e oordinacion
e Carrera Desarrollo de
Magisterial Institucional Informética
Coordinacion
del Programa
de Actualiz.
Permanente
N Direccion de Direccion de Direccion de
Dérg&glaci:?éie Educacion Participacion Planeacion
Basi Media Sup, Social y Form. Programacién
2sica Sup. e Invest. Valoral y Presupuesto
Direccion de Direccion de Direccion de
Programas de | | Formaciony Normatividad
Apoyo GETEL e Inversion
Educativo Docente
Direccion de Direccion de Direccion/de
Control — Evaluacion — Admm(ljstracmn
Educativa B
Escolar Personal
Nivel Normativo
[ T I T I
» " o Delegacion Delegacion
D;Ileg?\(:llqn Dozllega;:lon D?_Iie_l?::;on Playgas de Ensenada
exicali ecate j Rosarito
T
Nivel Desconcentrado Subdelegaqon
San Quintin
o Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social
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V. Datos de las Unidades Administrativas
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IV.1. Organigrama Departamental por Areas Generales

STAFF

Secretario

Departamento Departamento
Programacion Juridico
y Vinculacion Contencioso
Sectorial Direccion de Coordinacion
Coordinacion de Servicios
Departamento Secioral Juridicos Depto. Juridico
Seguimiento y de Asesoria y
Evaluacion Asuntos
Sectorial Legislativos
Departamento Departamento
de Responsa - de Asuntos
bilidades Laborales
Coordinacion Coordinacion
de Contraloria Relaciones
Interna Sindicales
Unidad de Departamento
Auditoria de Proyectos
Interna de Gestion
o Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

Subsecretaria
de
Departamento EdBu.C?C'OH
de asica Departamento
Operacion de Informatica
Local Educativa
Coordinacion
—— de Tecnologia
Educativa
Depqnamento Departamento
Tg(,jmco‘ Coordinacién de Innovacion
Administrativo de Teonolégica
Carrera
Magisterial
Departamento Departamento
Nomatividad — 1 de Vinculacién
y Andlisis Interna
Departamento Coordinacion
Base de Datos Programa Depgrtamer_w'to
y Soporte — 1 Actual. de Vinculacion
Técnico Permanente Externa
Departamento
— de Gestion
Institucional
[ |
Direccion de PDlrecmon d: Direccion de
Educacion rog_\ra;naés € Control
Basica PoX Escolar
Educativo
Coordinacion Coordinacion
Regional de Regional de
Educacion Educacion
Especial Fisica
[ | [ | [ |
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
Fortalecimien. Materiales y de Programas de Administracion Seguimiento y de Informacién de Control de Normatividad
Pedagagico Métodos Vinculacion Apoyo Apoyo Técnico Evaluacion a - e de Control
Educativos y Enlace Educativo Programas Escolar
o Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR,
SUPERIOR Y FORMACION DOCENTE

Subsecretaria
Educ. Media
Sup, Superior
y Form. Doc.

Direccion de

Educ. Media

Sup, Superior
e Investigacion

Direccion de
Formaciony
Actual.
Docente

Direccién de
Evaluacion
Educativa

Subdireccion
de Educacién

Subdireccion

Subdireccion

Subdireccion

Subdireccion

Subdireccion

Subdireccion

Media deSE ducgcmn d.e . Academica Administrativa Técnica Operativa
S uperior Investigacion
uperior
Departamento Departamento Depart " Departamento Departamento
| | De Fortaleci- de Desarrollo d: %ioggiag ?jngeﬂ:;?;?ltg | | deSistemas de Vinculacion
miento Y Evaluacion y Proyectos - Informacion Instltu0|9nal
Institucional Institucional Educativa Educativa
Departamento Departamento Departamento
| 5: %?Waiingﬁ | I deRegulacion Dsgaézfaun;g;to Planeacion, || de Analisis Departamento
Se u?miento Instituciones Divulgacion Investigacion y y Estrategias De Desarrollo
9 Particulares y 9 Posgrado
Departamento Departamento Departamento
de Vinculacion Departamento de de
e Impulso de Profesiones Normatividad Seguimiento
Educativo y Regulacion y Evaluacion
o Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social
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DIRECCION DE PARTICIPACION
SOCIAL Y FORMACION VALORAL

Direccion de
Participacion
Social y Form.
Valoral
[éep;rtamerlwlto Departamento Departamento
e Desarolio de Vinculacién de Formacion
Integral i
Social Valoral
del Alumno
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Subsecretaria
Planeacion y
Departamento Administracién
Organizacion Departamento
y Desarrollo de Soporte e
de Proyectos Infraestructura
Coordinacion Coordinacion
de Desarrollo de
Departamento Institucional Informética
Normatividad Departamento
y Politica de Desarrollo
Institucional de Sistemas
I |
[;ilrecciép'de Direccion de Direccion de
P Enoacen, Normatividad Administracion
rogramacion e Inversion de Personal
y Presupuesto
Comision
Mixta de I
Escalafon
I 1 I 1 I 1
Subdireccion Subdgeccién Subdidreccién MSUbtdir?C?ié? Sdubgiregctién Subdireccion
de Planeacion . £ e DI de Control
" Programacion Inversién e Servicios a la y Control N
Educativa de Tramites
y Presupuesto Infraestructura Infraest. Educ. de Plazas
Departamento Departamento Departamento Departamento
Seguimiento " » - Departamento Departamento
H e —| Programacion — Inversion H Mantenimiento - = .
ala Politica L ) ) de Recursos Capacitacion
’ y Seguimiento Educativa Preventivo
Educativa Humanos y Desarrollo
Departamento Departamento
Microplaneac. Departa_m_ento Depgﬂ_amer}?o de Ahorro y Departamento Departamento
- hi | |  Normatividad | | Administracion " - PR >
y Normatividad P | S - L4 Uso Eficiente de Verificacion - Promocién
de Estructuras SEEE  SHNIEL de los Recurs Ocupacional Laboral
de Obras . P
Departamento Departamento Departamento
L] de Informacion - de Control L1 Infraestructura L{ Departamento
y Estadistica Presupuestal y Mobiliario de Unidad
Educativa Escolar Operativa
Departamento
L | Seguimiento
a Servicios
Personales
L Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social
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DELEGACION MEXICALI

Delegacion
Mexicali
I | ]
Coordinacién . Coordinacién
de | meee——- E Particip. Soc.
Educacion ' Form. Valoral
Basica . Coordinacion
[ Regional de
' Educacion
: Especial
1
1
' Coordinacion
L__ Regional de
Educacion
Fisica
Departamento
de Educacion
Preescolar
Departamento
de Educacion
Primaria
Departamento
de Educacion
Secundaria
Departamento
de Control
Escolar
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DELEGACION TECATE

Delegacion
Tecate

Coordinacion Coordinacion Coordinacion
de Particip. Soc. de Planeacion
Educacion Form. Valoral Administracion
Béasica

Departamento
de Educacion
Preescolar

Departamento
de Educacion
Primaria

Departamento
de Educacion
Secundaria

Departamento
de Control
Escolar
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DELEGACION TIJUANA

Delegacion
Tijuana
Unidad
de Servicios
Juridicos
Unidad Unidad de
de Contraloria Relaciones
Interna Sindicales
[ ! I ]
. s 1
Coor?;nauon ! Coordinacion Coordinacion
Ed 9 A Particip. Soc. de Planeacion
|e acion ' . Form. Valoral Administracion
Basica : Coordinacion
Lo Regional de
Unidad Unidad d : Educacion
niaa niaad ae Especial 9
de Tecnologia Carrera : y — lUP|dathje
Educativa Magisterial . oaics
| Coordinacion
+__| Regionalde
Educacion
Fisica
Departamento Pl Deptol.'
— de Educacion ancaaon
Programacion
Preescolar
y Presupuesto
Departamento Depto. de
— de Educacion — Normatividad
Primaria e Inversion
Departamento Depto. de
— de Educacion —| Administracion
Secundaria de
Personal
Departamento
S de Control
Escolar
L, Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social
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DELEGACION PLAYAS DE ROSARITO

Delegacion
Playas de
Rosarito

Coordinacion Coordinacion Coordinacion
de Particip. Soc. de Planeacion
Educacion Form. Valoral Administracion
Béasica

Departamento
de Educacion
Preescolar

Departamento
de Educacion
Primaria

Departamento
de Educacion
Secundaria

Departamento
de Control
Escolar
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DELEGACION ENSENADA

Delegacion
Ensenada
Unidad
de Servicios
Juridicos
Unidad Unidad de
de Contraloria Relaciones
Interna Sindicales
[ | I |
Coordinacion .
de jmm—————— Coordinacion Coordinacion
Educacion | Particip. Soc. de Planeacion
Basica : Coordinacion Form. Valoral Administracion
: o Regional de
\ Educacion
Unidad Unidad de ' Especial Unidad de
de Tecnologia Carrera 1 Informatica
Educativa Magisterial . S——
: - Regional de
Educacion
Fisica
Depto.
Departamento Planeacion
de Educacion Programacion
Preescolar y Presupuesto
Departamento Depto. de
de Educacion Normatividad
Primaria e Inversion
Departamento Depto. de
de Educacion Recursos
Secundaria Financieros
Depto. de
Departamento Administracién
de Control de
Escolar Personal
Depto. de
Recursos
Materiales
y Servicios
[
Subdelegacion
SanQuintin
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IV.2. Descripcion de Funciones

1.0.-Secretario.

1. Verificar la congruencia entre el cumplimiento de objetivos educativos de la
SEBS y los documentos rectores de la planeacion gubernamental.

2. Establecer estrategias y objetivos institucionales acorde a las metas y
necesidades educativas en el Estado.

3. Autorizar y coordinar la instrumentacion de las actividades sustantivas de
programas y subprogramas de la SEBS.

4. Coordinar y dirigir el funcionamiento de la SEBS.
5. Organizar y mantener una vinculacion permanente con autoridades de la
Secretaria de Educacion Publica y otras instituciones educativas federales,

estatales y de los sectores social y productivo.

6. Llevar la representacion estatal en eventos regionales, estatales y nacionales
relacionados con el sector educativo.

7. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.1.-Direccién de Coordinaciéon Sectorial.

1. Auxiliar al Secretario en las acciones de coordinacion con las entidades
paraestatales agrupadas en el sector educativo.

2. Realizar reuniones de trabajo con los titulares de las entidades paraestatales del
sector educativo.

3. Fungir en su caso, como representante del Secretario en las reuniones ordinarias
y extraordinarias de las juntas de gobierno o consejos de administracion del
sector.
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4,

Mantener vinculos de colaboracion con las entidades paraestatales de los
gobiernos federales, estatales y municipales para favorecer el establecimiento de
una oferta educativa acorde al Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de
Desarrollo y Programa Sectorial de Educacion.

Promover y definir en las entidades las politicas, normas y lineamientos para la
planeacion integral de la educacion en Baja California.

Apoyar mediante asesoria a las entidades paraestatales del sector educativo en
la actualizacion de sus estructuras administrativas.

Orientar a las entidades paraestatales en la aplicacién de la normatividad vigente
en materia de programacion, presupuestacion, control y evaluacién del gasto
publico.

Integrar en coordinaron con las demas areas sistemas de informacion necesarios
para elaborar diagnosticos que contribuyan a establecer prioridades de atencion
de acciones propias del sector.

Organizar e integrar la informacion de las actividades realizadas por el sector
educativo para la elaboracion del informe de gobierno, asi como la glosa del
informe, subcomités de planeacion, rueda de prensa, entre otros.

10.Proponer al secretario los programas de actividades y presupuesto de egreso de

las entidades del sector educativo.

11.Coordinar los asuntos relacionados con las entidades paraestatales en las areas

administrativas de acuerdo a su @mbito de competencia.

12.Desarrollar mecanismos con las areas competentes de la SEBS para conocer la

operacion de las entidades paraestatales del sector educativo con el fin de
evaluar los resultados de su desempefio.
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13.Integrar y dar seguimiento a las comisiones consultivas para facilitar el desarrollo
de las sesiones de los 6rganos de gobierno de las entidades del sector
educativo.

14.Las deméas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.1.1.-Departamento de Programacion y Vinculacion  Sectorial.

1. Elaborar el presupuesto y programacion anual de la Direccion de Coordinacion
Sectorial.

2. Informar en tiempo y forma sobre el avance de la programacion asi como vigilar
y dar seguimiento al cumplimiento de las metas de acuerdo a las politicas
establecidas.

3. Orientar a las entidades paraestatales del sector educativo en la elaboracion de
la programacion y presupuestacion asi como vigilar el cumplimiento de la
normatividad establecida.

4. Informar al Director de Coordinacion Sectorial de las propuestas de modificacion
programatica y presupuestal que presenten las entidades paraestatales del
sector educativo.

5. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.1.2.-Departamento de Seguimiento y Evaluacion S  ectorial.

1. Recabar, analizar y presentar informacion de los programas de las entidades
paraestatales del sector educativo.
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2.

Analizar y evaluar el cumplimiento de las politicas de gobierno plasmadas en el
Plan Estatal de Desarrollo que le corresponden a las entidades paraestatales del
sector educativo.

Gestionar los asuntos relacionados con las entidades paraestatales del sector
educativo, al interior de la Secretaria asi como con otras dependencias, de
acuerdo al ambito de su competencia para su resolucion.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.2.-Coordinacion de Servicios Juridicos.

Remitir debidamente validados a fin de tramitar ante las autoridades
competentes los proyectos de convenios, contratos, actos consensuales de
iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y demas disposiciones
juridicas relativas e instrumentos juridicos en los que intervenga el SEBS, en
coordinacion con las unidades administrativas correspondientes y llevar el
registro de los actos aludidos una vez formalizados;

Realizar y dar tramite a las consultas de caracter juridico que se turnen a la
Coordinacion ya sea por el Director General, los titulares de las unidades
administrativas del SEBS y personal directivo de los centros educativos
transferidos, en su caso representarlos ante oOrganos jurisdiccionales,
contencioso-administrativos y autoridades administrativas, en los procesos o
procedimientos de toda indole, cuando se requiera su intervencion, asi como
atender los asuntos de orden juridico que le correspondan.

Informar a los titulares de las unidades administrativas del SEBS y personal
directivo de los centros educativos transferidos de las politicas y lineamientos,
acuerdos, en materia juridico normativa deban ser observados por el SEBS;

Verificar el seguimiento de los actos juridicos en que tengan injerencias los
funcionarios, directivos y demas personal que presta sus servicios en el SEBS. A
fin de asesorarlos de acuerdo a sus funciones y personalidad juridica.

Asesorar a las diferentes areas del SEBS cuando los asuntos sean de orden
laboral, civil, penal, administrativo y en la esfera de su competencia, a fin de en
Su caso representarlos ante érganos jurisdiccionales, contencioso-administrativos
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y autoridades administrativas, en los procesos o procedimientos de toda indole,
cuando se requiera su intervencion.

6. Verificar el debido tramite ante las dependencias competentes de la expedicion
de las resoluciones necesarias para la incorporacién de bienes inmuebles al
dominio publico del Estado asignados al SEBS.

7. Realizar el registro y dar seguimientos a todos los instrumentos juridicos que se
formulen en el SEBS por cada una de las areas. A fin de autenticar las firmas de
los funcionarios, nombramientos, poderes, contratos, convenios, acuerdos y
demas instrumentos juridicos que se formalicen por el SEBS.

8. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.2.1.-Departamento Juridico Contencioso.

1. Recabar toda la informacion en relacion a las consultas de caracter juridico
administrativo que le formulen el Director General, los titulares de las unidades
administrativas del SEBS y personal directivo de los centros educativos
transferidos.

2. Atender y dar seguimiento a los asuntos de orden juridico que le correspondan,
elaborando y presentando denuncias, demandas, contestaciones, formular y
absolver posiciones, informes, desistimientos, allanamientos, y en general todas
aquellas promociones que correspondan en materia penal del fuero comuin y
federal, juicios laborales, administrativos y civiles mediante las cuales se
represente y/o comparezca legalmente a nombre del SEBS, del Secretario, sus
unidades administrativas y personal directivo y/o centros educativos transferidos,
ante organos jurisdiccionales, contencioso-administrativos y autoridades
administrativas, en los procesos o procedimientos de toda indole, cuando se
requiera su intervencion.

3. Dar seguimiento a los Juicios de Amparo en donde el SEBS tenga el caracter de
quejoso, intervenir como tercero perjudicado o como autoridad responsable, asi
como elaborar y presentar informes previos y justificados que se deban rendir por
el Titular del SEBS, los relativos a los demas servidores publicos y centros
educativos transferidos.

4. Llevar el seguimiento de las notificaciones que por orden de autoridad
jurisdiccional, lo realicen y correspondan al Secretario.
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5. Llevar el control y seguimiento de las asesorias que se realicen a las unidades
administrativas del SEBS, en el desarrollo de las relaciones laborales cuando a
juicio del Coordinador sea necesario, a efecto de solucionar y/o prevenir
conflictos laborales.

6. Registrar y mantener actualizado el registro de todos los denuncias, demandas,
contestaciones los juicios de amparo cuando el SEBS tenga el caracter de
quejoso, informes previos y justificados que deba rendir el Titular del SEBS, los
relativos a los demas servidores publicos y centros educativos transferidos, que
sean sefialados como autoridades responsables en los juicios de amparo
demanda o contestacidén segun proceda en las controversias constitucionales o
acciones de inconstitucionalidad.

7. Procurar el debido cumplimiento de las resoluciones pronunciadas por las
autoridades jurisdiccionales, por parte de las unidades administrativas del SEBS.

8. Asesorar al area solicitante, respecto de la substanciacion y resolucion de los
procedimientos por lo que se revoque la autorizacibn o se retire el
reconocimiento de validez oficial a las particulares para impartir estudios.

9. Notificar las sanciones a los servidores publicos, impuestas por la Contraloria del
Estado.

10.Analizar la viabilidad y substanciar en su caso, los procedimientos
administrativos y los recursos legales en general que tiendan a modificar o
extinguir derechos u obligaciones generados por resoluciones dictadas por el
Secretario de la SEBS, con excepcion de aquellos que hayan sido
encomendadas a otras unidades administrativas del mismo.

11.Recabar la informacion que le sea solicitada por la unidad competente en la
integracion de los proceso de regularizacion de la situacion juridica de los bienes
inmuebles, que tengan en posesion, administre, se encuentren adjudicados, o
pretenda contar el SEBS.

12.Concentrar la documentacion para la certificacion de las constancias que obren
en los archivos del SEBS, cuando deban ser exhibidas en procedimientos
judiciales o contencioso-administrativos y en general, para cualquier proceso,
procedimiento o averiguacion.
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13. Analizar y recabar la informacién suficiente para determinar los criterios conforme
a los cuales el Coordinador expedird los lineamientos para integrar la
documentacién correspondiente en torno a la aplicacion de responsabilidades
administrativos laborales.

14.Mantener actualizada la normatividad vigente y las disposiciones que emitan en
la esfera de su competencia las diversas unidades administrativas del SEBS.

15.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.2.2.-Departamento de Asesoria y Asuntos Legisla  tivos.

1. Verificar la difusion a todas las é&reas administrativas del SEBS de la
normatividad que se relacione con la esfera de su competencia, asi como las
circulares y lineamientos que, en razon de sus atribuciones, expidan los titulares
de las unidades administrativas.

2. Analizar los asuntos de caracter juridico-administrativo en que los titulares de las
unidades administrativas del SEBS y personal directivo de los centros educativos
transferidos intervengan, a fin de asesorarlos de acuerdo a sus funciones y
personalidad juridica.

3. Analizar los proyectos de convenios, contratos, actos consensuales y demas
instrumentos juridicos en los que intervenga el SEBS, para determinar su
viabilidad juridica.

4. Realizar observaciones a la propuesta de validacion de los proyectos de
convenios, contratos, actos consensuales y demas instrumentos juridicos en los
gue intervenga el SEBS, requiriendo a las unidades administrativas solicitantes
su opinién.

5. Remitir para la validacion del Coordinador, de las autoridades competentes hasta
Su envio para suscripcion a las unidades administrativas correspondientes de los
proyectos de convenios, contratos, actos consensuales y demas instrumentos
juridicos en los que intervenga el SEBS.

6. Enviar para suscripcion a las unidades administrativas correspondientes los
proyectos de convenios, contratos, actos consensuales y demas instrumentos
juridicos en los que intervenga el SEBS.
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7. Verificar el registro de todos los proyectos de convenios, contratos, actos
consensuales, anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, y demas instrumentos juridicos en los que intervenga el SEBS, una
vez formalizados.

8. Analizar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
y demas disposiciones juridicas relativas a los asuntos competencia de las
unidades administrativas del SEBS, para determinar su viabilidad juridica.

9. Realizar observaciones a las propuestas de validacién de los proyectos de
iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y demas disposiciones
juridicas relativas a los asuntos competencia de las unidades administrativas del
SEBS, requiriendo a las unidades administrativas solicitantes su opinion.

10. Remitir para la validacion del Coordinador, de las autoridades competentes hasta
Su envio para suscripcion o en su caso publicacion de los proyectos de iniciativas
de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y demas disposiciones juridicas
relativas a los asuntos competencia de las unidades administrativas del SEBS.

11.Solicitar la publicaciéon en el Periodico Oficial del Estado de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, y demas disposiciones juridicas relativas a los
asuntos competencia de las unidades administrativas de la SEBS, ante la
autoridad competente.

12.Recabar toda la informacion y documentacion a fin de que el Coordinador
proceda a autentificar las firmas de los servidores publicos del SEBS, los
documentos que hayan expedido con motivo del ejercicio de sus atribuciones,
determinando la procedencia de y en su caso elaborar dictamen para corregir el
nombre de referidos servidores.

13.Elaborar dictamen para corregir el nombre de los titulares de certificados
educativos emitidos por el SEBS, presentando la solicitud respectiva ante la
autoridad competente.

14.Mantener actualizada la documentacion que obre en los archivos de la
Coordinacion de Servicios Juridicos, para requisitar su cotejo y compulsa.

15.Revisar periodicamente el Prontuario juridico a fin de mantenerlo actualizado con
toda la normatividad aplicable al SEBS.
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16.Asistir a las reuniones a las que sean convocados por los titulares de las
unidades administrativas del SEBS y personal directivo de los centros educativos
transferidos, a fin de asesorarlos.

17.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.3.-Coordinacion de Contraloria Interna.

1. Coordinar conjuntamente con los jefes de unidad y los supervisores la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo en funcion de las auditorias realizadas en
el ejercicio pasado.

2. Desarrollar acciones que hagan eficientes los procesos en la operacion de la
SEBS, a través de la implementacion de indicadores de gestion que fortalezcan
el control interno.

3. Supervisar la calendarizacion de las auditorias a realizar en las éareas y
departamentos de la SEBS, incluyendo sus planteles escolares, y que estas se
den en los tiempos programados.

4. Establecer contacto con Directores e Inspectores, para programar los talleres de
capacitacion referentes al conocimiento del proceso de auditoria.

5. Dar seguimiento a la correcta y oportuna solventacion del pliego de
observaciones y recomendaciones por parte de las areas involucradas.

6. Elaborar los convenios necesarios para la recuperacién de pagos indebidos en
los conceptos de incompatibilidades, licencias sin goce de sueldo, etc.

7. Atender las quejas y denuncias captadas entre otras, de los distintos medios de
comunicacion, previo analisis del asunto y su posible solucion ante las jefaturas
de nivel.

8. Dar seguimiento y reportar en forma oportuna a las autoridades respectivas, de
los avances y cumplimiento de metas programadas en el Plan Anual de Trabajo.

9. Mantener comunicacion constante con los organos de control externos, como
son la Secretaria de Planeacion y Finanzas, Organo de Fiscalizacion Superior y
a la propia Direccidon de Control y Evaluacion Gubernamental.
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10. Asesorar a los padres de familia que asi lo requieran, con respecto al manejo de
los recursos que ellos mismos aportan a los centros escolares, en beneficio de
los alumnos.

11.Revisar y dar seguimiento de la correcta aplicacion de las politicas, lineamientos
y normas institucionales que coadyuven con el buen desempefio de la gestion
administrativa.

12.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.3.1.-Departamento de Responsabilidades.

1. Analizar las quejas que llegan a la Coordinacion de Contraloria Interna y
determinar la atencion que se le va a dar a la misma.

2. Solicitar de las Areas de la SEBS, o de alguna otra dependencia cuando asi se
requiera, documentacion que sirva de soporte a la investigacion que se este
realizando.

3. Solicitar a la Coordinacion certifique la documentacion que obre en los archivos
de la SEBS, cuando por el curso de la investigacion asi se requiera.

4. Determinar la necesidad de citar a los quejosos para ratificacion o ampliacién de
Su queja.

5. Solicitar de los delegados, directores, o jefes de departamento, informes
justificados, cuando la investigacion asi lo requiera.

6. Programar las citas para la diligencia administrativa a los servidores publicos que
tengan conocimiento de hechos, motivo de la queja.

7. Coordinar verificaciones en los centros escolares o demas areas de la SEBS,
cuando el curso de la investigacion lo requiera.

8. Coordinar la elaboracion de acuerdos de inicio de procedimiento administrativo,
cuando de las investigaciones administrativas, se desprenda la probable
comision de faltas administrativas, que sean competencia de este Organo de
control.
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9. Citar al servidor publico presunto responsable a la audiencia establecida en el
articulo 66 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

10. Llevar a cabo la audiencia de pruebas y alegatos, originada del acuerdo de inicio
de procedimiento administrativo.

11. Elaborar la resolucién que pone fin al procedimiento administrativo.

12. Ejecutar las sanciones, que de conformidad a la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos, sean competencia de este 6rgano de control, aplicarlas.

13. Coordinar la integracion de expedientes y turnarlos a la Direccién de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial, cuando de la investigacion
Administrativa, se desprenda la probable comision de falta administrativa, que
Unicamente le competa a la misma conocer.

14. Coordinar y analizar la elaboracion de acuerdos de no inicio de procedimiento
administrativo, cuando de la investigacion administrativa, no se desprenda falta
administrativa.

15.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.3.2.-Unidad de Auditoria Interna.

1. Desarrollar acciones que hagan eficientes los procesos en la operacion de la
SEBS, a través de la implementacion de indicadores de gestién que fortalezcan
el control interno.

2. Realizar Auditorias a todas las areas y departamentos de la SEBS, incluyendo
sus planteles escolares, para verificar la correcta aplicacion de los recursos
asignados.

3. Vigilar la aplicacion estricta del proceso de auditoria, en la realizacion de
informes, donde se muestren las observaciones y correcciones que deberan
proporcionar las autoridades educativas, las areas administrativas y educativas.

4. Llevar acabo las recomendaciones de cada auditoria realizada, proponer
medidas preventivas y correctivas de control en el desarrollo de sus actividades.
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5. Dar seguimiento a la correcta y oportuna solventaciéon del pliego de
observaciones y recomendaciones por parte de las areas involucradas.

6. Turnar a la jefatura de responsabilidades los casos en los cuales no solventen a
satisfaccion del drgano interno de control o exista negativa para hacerlo
oportunamente y en apego a la normatividad vigente.

7. Atender todas las quejas y denuncias captadas entre otras por los distintos
medios de comunicacion, previo analisis del asunto.

8. Dar seguimiento y reportar en forma oportuna a las autoridades respectivas, de
los avances y cumplimiento de metas programadas en el Plan Anual de Trabajo.

9. Coadyuvar, cooperar y dar atencion a los 6rganos de control externos, como son
la Secretaria de Planeacion y Finanzas, Organo de Fiscalizacion Superior y a la
propia Direccion de Control y Evaluacion Gubernamental.

10.Implementar programas de Capacitacion para dar a conocer a todas las areas
involucradas en el proceso de una auditoria, el marco normativo vigente,
aplicable en los organismos de la administracion publica.

11.Revisar y dar seguimiento de la correcta aplicacion de las politicas, lineamientos
y nhormas.

12.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.4.-Coordinacion de Relaciones Sindicales.

1. Promover las relaciones entre la Secretaria y la representacion sindical, de
acuerdo al marco juridico aplicable y las politicas establecidas.

2. Participar en las mesas de trabajo para el analisis del pliego de demandas anual
y requerimientos sindicales para la proyeccion de la respuesta de gobierno del
Estado.

3. Determinar las estrategias previas a la negociacion laboral y negociaciones con
los organismos sindicales del magisterio, asi mismo apoyar en la formulacién de
acuerdos y convenios derivados de los mismos.
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4. Dar seguimiento a los convenios colectivos de trabajo, acuerdos y convenios
derivados de las negociaciones laborales y sindicales.

5. Atender y dar seguimiento a los asuntos en materia laboral del personal de la
SEBS, cuando lo soliciten las areas administrativas, turnando en su caso las
acciones de responsabilidad a las instancias de contraloria interna y de servicios
juridicos de la SEBS.

6. Difundir la normatividad, minutas, acuerdos y convenios existentes en materia de
relaciones laborales.

7. Establecer relaciones interinstitucionales que contribuyan a mejorar las
condiciones laborales de los trabajadores de la educacion pertenecientes a la
SEBS.

8. Proponer las estrategias politico-administrativas que promuevan relaciones
constructivas y de colaboracion con la organizacion sindical.

9. Representar al Secretario cuando asi se requiera, ante dependencias de
gobierno del Estado, cuando se trate de asuntos laborales con la organizacion
sindical.

10.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.4.1.-Departamento de Asuntos Laborales.

1. Apoyar en las actividades de la Coordinacion de Relaciones Sindicales,
aportando alternativas de solucion en la integracion del proyecto de respuesta de
gobierno del Estado, al pliego de demandas anual de la seccion del SNTE.

2. Establecer metodologia para dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos y
convenios generados en el marco de las negociaciones anuales.

3. Participar conjuntamente con la Coordinacion de Relaciones Sindicales y las
diferentes instancias administrativas y/o educativas, en el establecimiento de
mesas de trabajo para la atencion de asuntos de caracter laboral, entre las
autoridades educativas y las organizaciones sindicales del magisterio.

4. Vigilar que las acciones de las coordinaciones en las delegaciones de relaciones
sindicales, se sujeten a los criterios establecidos por la Coordinacion de
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Relaciones Sindicales, asi como difundir entre su personal la normatividad,
minutas y acuerdos existentes en materia de relaciones laborales, emitidos por
las autoridades estatales y las dirigencias sindicales del magisterio.

5. Proponer el levantamiento del diagnostico de clima laboral por nivel educativo en
cada municipio, para integrar un listado y a su vez integrar un concentrado
general estatal, para proveer a la coordinacién de relaciones sindicales con un
instrumento de respaldo en el establecimiento de prioridades de atencion.

6. Establecer comunicacién con cada delegacion, para promover la coordinacion
entre éstos y las coordinaciones de los municipios.

7. Participar en la canalizacion de los conflictos que surjan en la entidad, ante las
instancias locales correspondientes.

8. Brindar la asistencia técnica necesaria a los jefes de los niveles educativos, para
la correcta elaboracion de los instrumentos administrativos o en su caso el
levantamiento de actas administrativas.

9. Apoyar a las diferentes areas administrativas como enlace y conducto en el
desempefio de procedimientos de caracter administrativo.

10.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.0.4.2.-Departamento de Proyectos de Gestion.
1. Apoyar a la Coordinacion de Relaciones Sindicales en la canalizacion de las
problematicas de caracter social, hacia las areas de participacion social,

delegacion o niveles educativos, para su atencidén correspondiente.

2. Canalizar los conflictos o gestiones que surjan en los centros educativos, para su
tratamiento ante las instancias correspondientes en materia de gestion social.

3. Apoyar en la atencion a grupos, padres de familia, vecinos o de intereses
particulares, que se presenten en los planteles educativos.

4. Asesorar a las areas educativas en el establecimiento de comunicacion con otras
areas de atencion o gestion social del Gobierno del Estado.
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5. Participar en reuniones con las areas educativas, administrativas o de
participacién social, para analizar, canalizar y resolver conflictos de caracter
social.

6. Asesorar y/o gestionar las solicitudes o peticiones de la ciudadania en general,
para dar una solucion objetiva a sus demandas.

7. Vigilar el seguimiento de los asuntos que han sido canalizados por este
departamento a las diferentes areas, segun sea su competencia, e informar a la
Coordinacion de Relaciones Sindicales la resolucién de los mismos.

8. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.-Subsecretaria de Educacién Basica.
1. Asistir a reuniones Ordinarias y Extraordinarias convocadas por el Secretario.

2. Cumplir y hacer cumplir la norma y lineamientos establecidos para operar las
areas de la Subsecretaria.

3. Mantener comunicacion y coordinacién de trabajo permanente con todas las
areas de la SEBS que nos permita una gestion eficiente y funcional para el
intercambio de informacion del proceso de andlisis, implementacidn, seguimiento
y evaluacién de Proyectos y Programas Educativos que se Llevan a cabo en el
Estado. (Reforma de Secundaria y Preescolar, Procesos de Evaluacion en
Educacion Bésica, Escuelas de Jornada Completa, Centros Educativos
Integrales, Olimpiada del Conocimiento).

4. Convocar a Subsecretarios, Directores de Area y Delegados a reuniones de
trabajo periddicas para dar seguimiento a las acciones de sus propias areas y
mejora de sus procesos para el logro de sus metas y elevar los indicadores de
aprovechamiento, retencion, aprobacion y eficiencia terminal en educacion
basica.

5. Elaborar el Programa Operativo Anual y dar seguimiento a las actividades para el
cumplimiento de las metas planteadas.

6. Atender las convocatorias nacionales y elaborar las estatales para hacerla del
conocimiento a los niveles educativos y en su caso al area que corresponda su
participacion.
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7. Organizar la logistica y operatividad de los eventos que a nivel estatal dependan
de la Coordinacion (Feria de la Lectura y el Libro Estatal, Ciencia y Tecnologia).

8. Coordinar, proponer e implementar estrategias con PRONAP para fortalecer los
programas de actualizacion y capacitacion permanente de los maestros en
servicio CEA, TGA, EN.

9. Atender los convenios de colaboracion que contribuyan a mejorar el proceso de
enseflanza aprendizaje, ampliar la cobertura y equidad de los servicios
educativos, asi como elevar la calidad de los mismos.

10. Establecer y mantener una relacion de trabajo de respeto y compromiso mutuo
con el SNTE sobre las actividades a desarrollar conjuntamente.

11.Realizar visitas a las instituciones educativas para atender las invitaciones a
eventos especiales asi como participar en reuniones de trabajo con la finalidad
de mantener un acercamiento con las comunidades educativas.

12.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.1.-Coordinacion de Tecnologia Educativa.

1. Coordinar la tecnologia educativa y educacion a distancia en los planteles
educativos del Estado.

2. Coordinar y planear con los responsables municipales de Tecnologia Educativa
las estrategias y los planes de trabajo para el 6ptimo funcionamiento de los
programas que forman parte de tecnologia educativa.

3. Promover el Uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion como una
herramienta para elevar la calidad de la Educacion de los alumnos y mejorar las
estrategias pedagogicas de los maestros del Estado.

4. Proponer a la Subsecretaria de Educacion Basica estrategias para la
incorporacion la Tecnologia Educativa en las escuelas de la SEBS.

5. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.1.1.-Departamento de Informatica Educativa.
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1. Llevar a cabo el seguimiento e implementacion de los programas que forman
parte de la Coordinacion de Tecnologia Educativa.

2. Coordinarse con las areas de soporte técnico y capacitacion, para las actividades
a desarrollar.

3. Observar y aplicar el reglamento de las aulas de medios para orientar en el uso
adecuado de los equipos.

4. Elaborar los reportes del status de atencidén a las escuelas que reportaron fallas
en los equipos de los programas de tecnologia educativa como Red Escolar, Red
Edusat y Enciclomedia.

5. Elaborar propuestas para la elaboracion de software educativo y programas
relacionados con el uso de las TIC'S, y darles seguimiento para su
implementacion.

6. Elaborar reportes de los acuerdos tomados en las reuniones con otras instancias
relacionadas con la capacitacion de los maestros y equipamiento de las
escuelas.

7. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico

1.1.0.1.2.-Departamento de Innovacion Tecnoldgica.
1. Analizar en conjunto con asesores técnicos pedagogicos las necesidades del
SEBS para elaborar propuestas educativas que promuevan y faciliten el uso de

la tecnologia como una herramienta pedagogica.

2. Elaborar el disefio, desarrollo y actualizacion de software y programas educativos
gue faciliten el proceso de ensefianza-aprendizaje.

3. Elaborar los reportes semanales de Avance de Actividades.

4. Actualizar Informacion publicada en la pagina Web de la Coordinacion de
Tecnologia Educativa.

5. Crear nuevo contenido para la publicacion en la pagina Web de la Coordinacion
de Tecnologia Educativa.
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6. Coordinar y/o dar seguimiento al desarrollo de los proyectos colaborativos
creados por la Coordinacion de Tecnologia Educativa.

7. Analizar la viabilidad y necesidad de crear nuevos proyectos colaborativos que
refuercen areas de aprendizaje en la SEBS.

8. Dar seguimiento a oficios, programas, convenios, contratos y otros que le sean
asignados al responsable de la unidad por su superior directo.

9. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.2.- Coordinacion de Carrera Magisterial.

1. Vigilar el estricto cumplimiento de las Normas, politicas, Lineamientos, Guias
Técnicas, Acuerdos y Minutas, emitidas por la Comisién Nacional SEP-SNTE y la
Coordinacion Nacional de Carrera Magisterial.

2. Establecer y mantener un sistema de comunicacion, control y gestion apropiados
para optimizar el intercambio de informacion del proceso de analisis, aplicacion y
seguimiento del programa.

3. Implementar los mecanismos  correspondientes para la actualizacion y
depuracién de las bases de datos.

4. Acordar con autoridades Estatales, representacion de la Secretaria de Educacion
Publica y la Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial, todos los aspectos
relativos al programa.

5. Vigilar el estricto cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos, guias
técnicas, acuerdos y minutas emitidas por el programa nacional de carrera
magisterial.

6. Informar permanentemente a la autoridad competente en el Estado, a la
Coordinacion Nacional de Carrera Magisterial, a la Representacion de la
Secretaria de Educacion Publica en los estados, de los avances en el
cumplimiento de los objetivos y metas del programa.
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7. Efectuar reuniones periddicas con los responsables de los niveles y modalidades
de la Educacién Basica en el Estado, para tratar todos los asuntos relacionados
con el programa.

8. Establecer y mantener un sistema de comunicacion, control y gestion apropiados
para optimizar el intercambio de informacion del proceso de analisis, aplicaciéon y
seguimiento del programa.

9. Difundir entre los niveles y modalidades de Educacion Basica en la entidad,
todos los documentos emitidos por la Comision Nacional SEP-SNTE de Carrera
Magisterial.

10. Coordinar el proceso de inscripcion y reinscripcion de los docentes que solicitan
incorporarse y promoverse en el programa de Carrera Magisterial.

11.Implementar los mecanismos correspondientes para la actualizacion vy
depuracién de la base de datos.

12.Definir conjuntamente con la Coordinacion Nacional de Carrera Magisterial y
Direccion General de Evaluacion Educativa, Incorporaciones vy
Reincorporaciones, el numero de examenes que deberan aplicarse por nivel,
modalidad y vertiente.

13.Determinar conjuntamente con los responsables de los diferentes niveles y
modalidades de Educacion Baésica, el numero de centros de distribucion y
aplicacion de las evaluaciones del factor preparacién profesional.

14. Acordar conjuntamente con las autoridades Educativas correspondientes, visitas
a los centros escolares, para verificar el funcionamiento de lo érganos escolares
de evaluacion vy la integracion adecuada de los expedientes.

15.Presentar a la Comisién Paritaria Estatal de Carrera Magisterial para su
conocimiento, andlisis y dictamen, la documentacién soporte del personal
docente que aspira a incorporarse y promoverse al programa.

16.Llevar a cabo el seguimiento de las inconformidades presentadas a la Comisién
Paritaria Estatal para su analisis y dictamen.

17.Supervisar que los dictamenes emitidos por la Comision Paritaria Estatal, se
apeguen a las normas y lineamientos Generales de Carrera Magisterial.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

. Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
Sustituye 00 C.D.I 55




Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

18.Supervisar la adecuada distribucion por nivel, modalidad y vertiente, de los
recursos financieros asignados a la entidad.

19. Solicitar la realizacién de auditorias administrativas y revisiones correspondientes
a todo el proceso de Carrera Magisterial, con el fin de vigilar la correcta
aplicacion de la normatividad establecida, cuando se considere conveniente.

20.Asistir a reuniones de informacién y capacitacion, convocadas por la
coordinacion Nacional de Carrera Magisterial, por cambios o modificaciones a la
normatividad, asi como por cambios de formatos y de procedimientos
administrativos de las guias técnicas de Carrera Magisterial.

21.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.2.1.-Departamento de Operacion Local.

1. Difundir entre los diferentes niveles y modalidades de la educacion basica en el
estado, todos los documentos emitidos por la comision nacional SEP-SNTE, de
carrera magisterial.

2. Integracién y actualizacion de los expedientes de los docentes participantes en el
proceso de carrera magisterial en estricto cumplimiento a lo establecido en la
normatividad vigente.

3. Apoyar al jefe del departamento de la base de datos para establecer y mantener
los mecanismos de actualizacion, validacion y depuracion de la misma.

4. Canalizar y dar seguimiento a las impugnaciones que se presenten durante la
entrega de puntajes por resultados preliminares y cerciorarse de su adecuado
tratamiento.

5. Llevar a cabo visitas a centros escolares para verificar la integracion y
funcionamiento de los organos escolares de evaluacion y la documentacion
adecuada en los expedientes.

6. Coordinar el seguimiento de las impugnaciones presentadas a la comision
paritaria estatal, para su analisis y dictamen correspondiente.
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7. Llevar a cabo las etapas de inscripcion, evaluacion al desempefio profesional,
preparacion profesional y entrega de resultados, en su municipio
correspondiente.

8. Apoyar en los cursos de capacitacion para los representantes de los diferentes
niveles educativos y érganos escolares de evaluacion, sobre todo el proceso de
carrera magisterial.

9. Llevar a cabo revision y verificacion de cursos de actualizacion profesional
estatales, con apoyo de los analistas especializados del nivel correspondiente.

10.Asistir a reuniones de informacion y capacitaciébn, convocadas por la
coordinacion estatal de carrera y coordinacion nacional de carrera magisterial,
por cambios o modificaciones a la normatividad, asi como por cambios de
formatos y procedimientos de carrera magisterial.

11.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.2.2.-Departamento Técnico Administrativo.

1. Participar en el desarrollo de los procesos de Evaluacion del programa, en
estricto apego a las normas, lineamientos, acuerdos, disposiciones y acuerdo
emitidos por la Comision Nacional de Carrera Magisterial SEP-SNTE de Carrera
Magisterial.

2. Responsable de coordinar los procesos de operacién del programa con la
Coordinacion y los Municipios.

3. Coordinar la reproduccion, organizacion y distribucion de documentos
Normativos.

4. Desarrollar campafias permanentes de difusion y actividades de supervisién con
Unidades Operativas y Organos de Evaluacion.

5. Coordinar con la Coordinacion de Carrera Magisterial y las areas responsables el
registro, oferta seguimiento y acreditaciéon de Cursos Estatales de Actualizacion
dictaminados con valor en Carrera Magisterial.

6. Analizar y dar respuestas de inconformidades a puntajes de los docentes con
base a la Normatividad vigente del programa.
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7. Coordinar los trabajos para la seleccion de los ganadores del “Reconocimiento
Ignacio Manuel Altamirano al Desempefio en Carrera Magisterial”. Integracion de
expedientes, visitas a los docentes en sus centros de trabajo, levantamiento de
encuestas, entrevistas con los Directivos asi como con los docentes participantes
seleccion de docentes e instalacion del Jurado calificador.

8. Establecer mecanismos de coordinacion con el Coordinador del programa y la
Unidad de Informatica para las recepcién analisis de estadisticas, programas de
captura y bases de docentes participantes, segun sea la actividad a realizar
(inscripcion CIPE, desempefio profesional, cursos estatales etc.); asi como su
envio en tiempos establecidos por y para la Coordinacion Nacional de Carrera
Magisterial.

9. Organizar el proceso de inscripcion de docentes en el programa: Recepcion,
reproduccion y de documentos necesarios para llevar a cabo este proceso; asi
como su distribucidn a las Unidades Operativas en cada Municipio.

10.Programar y desarrollar reuniones periddicas de trabajo con los Responsables
del programa en los municipios para revisar acciones, tiempos y documentos
para la operacion.

11.Elaborar Cronograma de Actividades para la Operacion del programa en la
entidad; el cual contempla una reasignacion de actividades y fechas de los
procesos, con el proposito de cumplir oportunamente con el Cronograma
establecido por la Coordinacién Nacional.

12.Coordinar con la Unidad de Informética los programas de coOmputo para lectura
de cédulas, validacién, entrega de Constancias de Inscripcién al Proceso de
Evaluacién asi como los envios de Bases a la Coordinacion Nacional de Carrera
Magisterial.

13.Responsable de la recepcion, reproduccion y distribucion de Lineamientos,
Temarios, Antologias y demas documentos normativos.

14.Para la dictaminacion del “Reconocimiento Ignacio Manuel Altamirano”; se llevan
a cabo las siguientes actividades: integracion de expedientes de los
participantes, visitas a los docentes en sus centros de trabajo, levantamiento de
encuestas, entrevistas con los Directivos asi como con los candidatos Instalacion
del Jurado calificador. Una vez elegidos, comunicar a la instancia responsable
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del evento en la Ciudad de México los nhombres de los ganadores y ser el
conducto para proporcionar la informacién sobre la ceremonia de premiacion.

15. Validar la evaluacion del Factor Apoyo Educativo y del Puntaje adicional.

16. Coordinar con los municipios el proceso de recepcion, revision y aplicacién de la
norma a los productos que presentan los maestros, asignaciéon de puntaje en
base de datos del programa, coordinar las actividades de envio de base de
captura.

17.Dar seguimiento a la recepcion, distribucion de formatos para evaluar el Factor
Desempefiio Profesional.

18.Elaborar con los municipios tiempos para la entrega, recepcion, organizacion,
integracion de base de captura, remision a la Unidad de Informatica de la
Coordinacion de Carrera Magisterial proceso de lectura de formatos a docentes
y su envio a la Coordinacion Nacional de Carrera Magisterial.

19. Estructurar el proceso de inconformidades a puntajes de los docentes.

20. Informar el periodo de recepcion, validacion de impugnaciones en base a
normatividad establecida y documentacion soporte presentada por los maestros,
clasificacion de factores estatales y factores federales, procedentes e
improcedentes.

21. Elaboracion de respuestas asi como llevar el programa de seguimiento de
impugnaciones.

22.Elaborar diagnésticos y proyecciones de docentes participantes, con los
resultados estadistico que se obtienen de la base de datos del programa en los
ciclos escolares.

23.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.2.3.-Departamento de Normatividad y Analisis.

1. Vigilar el estricto cumplimiento establecidas para el ingreso o la promocion al
programa Nacional de carrera magisterial, supervisar que los pagos que se
efectian sobre el concepto de carrera corresponda a los docentes dictaminados
con ese determinado nivel de carrera.
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Recabar, analizar y enviar a las instancias que correspondan, las
inconformidades de pago que se susciten de acuerdo a los resultados de ingreso
0 promocién a la carrera magisterial asi como el control y seguimiento a las
mismas.

Presentar a la comision paritaria de carrera, para su conocimiento, analisis y
dictamen, la relacién de todo el personal docente con derecho de incorporarse 0
promoverse de acuerdo a presupuesto y normatividad establecida para tal fin.

Mantener actualizada la plantilla de personal de los docentes dictaminados en las
diferentes etapas, por subsistema, educativo, nivel modalidad, vertiente, centro
de trabajo, municipio e incluyendo categoria.

Detectar bajas definitivas por jubilaciones, defunciones cambios de estado,
renuncias etc.

Detectar los ingresos normativos como son las promociones escalafonarias,
horas adicionales, cambios de estado, permutas, regularizaciones de nivel y de
plaza.

Validar el dictamen individual del docente que fue ingresado o promovido para su
entrega en cada una de las etapas.

Presentar para su validacion la documentacién soporte que la coordinacion
nacional requiere en cada una de las etapas.

Dar respuesta normativa a las solicitudes rechazadas por impugnaciones que
hace el docente cuando a su criterio debié ser incorporado o promovido en la
etapa correspondiente.

10. Llevar el control presupuestal de cada una de las etapas dictaminadas.

11.Determinar de acuerdo a presupuesto y guia técnica el puntaje minimo que
servird para ingresar o promocionarse en carrera.

12.Revisar a través de medios magnéticos y documentales la correcta participacion
del docente que esta en posibilidad de incorporarse o promoverse en carrera.

13. Resguardar los listados de dictaminacion
estatal, de cada una de las etapas que se dictaminan.

firmadas por la comision paritaria
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14. Validar los movimientos de personal que se generan para pagar a los docentes
gue se incorporan o promueven en el programa de carrera.

15. Llevar el control de las incidencias normativas que se suscitan durante las etapas
a dictaminar (horas adicionales, cambios de estado, promociones verticales,
regularizaciones de plaza y cambios de nivel) mismas que deberan ser
dictaminados como compromisos normativos del programa.

16. Asistir a reuniones de informacién, capacitacion y de validacion segun
corresponda, convocadas por la coordinacion nacional de carrera magisterial.

17. Coordinar, dar respuesta por escrito y seguimiento de las impugnaciones
presentadas a la comision paritaria estatal de carrera para su andlisis y dictamen
correspondiente en su caso.

18.Vigilar difundir y aplicar las normas y lineamientos aprobados.

19. Aportar los elementos correspondientes a la comisién paritaria, a efecto de que
la dictaminacion se realice con apego a la normatividad.

20.Coordinar en los aspectos normativos de carrera magisterial, las actividades que
realizan las diferentes areas de la entidad que intervienen en el proceso.

21.Coordinar normativamente a los encargados de los niveles educativos de
operacion en la integraciéon y validacion de la informaciéon de cada uno de los
docentes.

22.Proponer e impartir talleres de capacitacion normativa, dirigidos tanto a la
estructura administrativa como a los responsables de las unidades de operaciéon
del programa.

23.Asesorar, tanto al personal de la coordinacion estatal, como al de las areas que
lo requieran en los aspectos normativos del programa, asi como brindarles
constante apoyo.

24.Aplicar y poner acciones que permitan verificar el cumplimiento de la
normatividad en las diferentes instancias del programa en el Estado.

25.Proporcionar la informacion en el ambito de su competencia que coadyuve a la
toma de decisiones.
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26.Controlar las aplicaciones presupuéstales de carrera magisterial, asi como
conciliar su ejercicio con las areas financieras y de personal del Estado.

27.Llevar en coordinacion con el area de recursos humanos, un estricto control de
las incidencias laborales y administrativas del personal incorporado al programa,
gue permita determinar las economias regularizables y las no regularizables
generadas en cada ciclo escolar.

28.Informar al coordinador sobre la aplicacibn de recursos y los posibles
remanentes.

29. Proporcionar de manera periddica al coordinador estatal el ejercicio presupuestal
de carrera magisterial.

30.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.2.4.-Departamento de Base de Datos y Soporte  Técnico.

1. Realizar las acciones que, en el ambito de su competencia, le sean
encomendadas por el coordinador de carrera magisterial.

2. Desarrollar programas computacionales para agilizar los procesos de inscripcion,
evaluacion y dictaminacion de carrera magisterial.

3. Recibir y utilizar los programas computacionales proporcionados por la
coordinacién nacional de carrera magisterial para los diferentes procesos cuando
sean requeridos.

4. Apoyar a las coordinaciones municipales en el uso de sistemas computacionales
elaborados tanto en la coordinacion como los proporcionados por la coordinaciéon
nacional de carrera magisterial.

5. Coordinar y supervisar el soporte técnico solicitado y atendido para las diferentes
areas administrativas y normativas de la coordinacion de carrera magisterial asi
como la asesoria a las coordinaciones municipales.

6. Asistir a reuniones de informacion y capacitacion convocadas por la coordinacion
local y nacional de carrera magisterial.
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7. Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos, programas y sistemas de
computo y manuales de operacion, enviados por la coordinacion nacional de
carrera magisterial y el Director de evaluacion.

8. Determinar y proponer criterios para mejorar los sistemas de cémputo,
tendientes a optimizar carrera magisterial en la entidad.

9. Recepcionar, procesar, validar y controlar la informacién del programa en medio
magnético, generando base de datos exclusivas de carrera magisterial.

10. Efectuar las actividades que le permitan mantener actualizadas las bases de
datos de incorporados y promovidos.

11.Generar los archivos de cédulas de inscripcion, incorporados y promovidos, asi
como de aquellas base auxiliares para el proceso de validacion.

12.Elaborar estadisticas de docentes inscritos, incorporados y promovidos, bajas
definitivas, compromisos normativos de la entidad e incidencias.

13. Cuantificar e integrar las bases de datos, cédulas de inscripcion, los resultados
de las evaluaciones, correcciones de resultados, entre otras.

14. Actualizar en medios magnéticos el archivo general del personal participante en
el programa.

15. Validar la informacién que contienen los listados de dictaminacién considerando
la aplicacién normativa.

16. Almacenar en medios magnéticos los archivos fundamentales del programa,
bases de incorporados y promovidos, dictamenes, cédulas de inscripcion,
noéminas, participantes de cursos estatales, entre otros, estableciendo los
respaldos correspondientes.

17.Establecer un programa de actividades a efecto de cumplir en tiempo y forma
con los procesos que requiere el programa.

18.Generar programas, sistemas y procedimientos de cémputo, considerando las
directrices que establezcan la coordinacion nacional y el Director de
evaluacion.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

. Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
Sustituye 00 C.D.I 63




GOb BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

19. Elaborar programas de mantenimiento de los equipos de cOmputo, asignados a
la coordinacion local.

20.Preparar informes de resultados sobre el procesamiento de informacion, asi
como del estado que guardan los equipos bajo su responsabilidad.

21.Asesorar, capacitar y supervisar al personal involucrado en el proceso
informatico.

22.Apoyar a la comision paritaria estatal, con la informacion soporte que requiera.

23.Programar e imprimir reportes, cédulas y dictamenes de los docentes
participantes.

24.Regqistrar en las bases de datos la informacion necesaria que permita la
conformacion de la bolsa de economias.

25.Proporcionar la informacion que en el ambito de su competencia coadyuve a la
toma de decisiones.

26.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.3.- Coordinacion del Programa de Actualizaci6 n Permanente.

1. Promover la integracion del sistema estatal de actualizacion, capacitacion y
superacion profesional del magisterio.

2. Diagnosticar las necesidades de actualizacion de los maestros de educacion
basica en servicio.

3. Elaborar el Programa Rector Estatal de Formacion Continua para maestros en
servicio en el marco de las reglas de operacion anuales.

4. Mantener una coordinacion permanente con las instancias que otorgan estimulos
y beneficios de promocion a los docentes de educacion basica.

5. Participar en la dictaminacion de las propuestas de formacion continua, en apego
a los planes y programas de estudio de educacion basica.
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6. Establecer una colaboracién conjunta con los programas de apoyo educativo
para planear y evaluar los procesos de capacitacion.

7. Incorporar al Programa Rector Estatal de Formacién Continua las demandas de
actualizacién, capacitacion y superacion profesional de los maestros, directivos y
asesores técnico pedagogicos.

8. Operar los programas y estrategias que se implementen a nivel nacional, estatal
y municipal en materia de formacién continua.

9. Promover la realizacion de programas de investigacion en materia de
actualizacién docente.

10.Buscar la calidad del desempefio docente mediante la promocion, organizacion y
aplicacion de los examenes nacionales.

11. Difundir en la educacion basica los resultados de las acciones de actualizacion a
través de los medios de comunicacion institucional e interinstitucional.

12. Participar y apoyar a la Subsecretaria de Educacion Basica en las actividades
que establezca para mejorar la calidad educativa de los maestros y alumnos de
educacion basica.

13.Cumplir y hacer cumplir la normatividad en materia de actualizacion y formacion
continua de los maestros de educacion basica.

14.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.3.1.-Departamento de Vinculacién Externa.

1. Recabar y entregar a la Coordinacion del Programa de Actualizacion
Permanente, informacion suficiente y pertinente para la toma de decisiones y
elaborar acuerdos con otras instituciones para la oferta de cursos, talleres,
diplomados, entre otros; con la finalidad de promover la formacion continua y
actualizaciéon del magisterio.

2. Convenir con las instituciones de educacién superior, formadoras de docentes
para que participen tanto en el disefio como en la imparticion de propuestas de
actualizacion y capacitacion de docentes.
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3. Convenir la oferta que se imparte, interna y externa a los maestros de educaciéon
basica.

4. Participar en reuniones con la Coordinacion de Carrera Magisterial para la toma
de acuerdos sobre la operacion y acreditacion de los cursos estatales de
actualizacion.

5. Participar en las reuniones de la Comision Dictaminadora Estatal, analizar las
propuestas y tomar acuerdos para apoyar y mejorar la formacion continua de
maestros en servicio.

6. Implementar y desarrollar estrategias de operacion, evaluacion y seguimiento de
las acciones de actualizacién, asi como la acreditaciéon de los maestros en
servicio.

7. Establecer comunicacion interinstitucional con otras instancias educativas que
brinden actualizacion a los maestros de educacion basica en servicio.

8. Apoyar a la Coordinacién del Programa de Actualizacion Permanente en las
acciones y estrategias que acuerde con las instituciones de educacion superior.

9. Diagnosticar la programacion y acciones de actualizacion que se ofrecen a los
maestros.

10.Elaborar una propuesta y convocar a las instancias externas conjuntamente con
los programas del sistema educativo estatal, para convenir y priorizar las
necesidades de actualizacion, su pertinencia y congruencia a los planes y
programas educativos, evitando duplicidad de esfuerzos y recursos.

11.Difundir y aplicar los exdmenes nacionales en el Estado, en apoyo con diversas
unidades de la SEBS.

12.Elaborar y desarrollar un plan de organizacion, aplicacion y evaluacion de los
examenes nacionales.

13.Desarrollar y evaluar las actividades de apoyo al mejoramiento de la calidad
educativa, establecidas por la Subsecretaria de Educacion Basica.

14.Enfocar las estrategias de formacion continua en las necesidades reales de la
entidad en materia de actualizacion.
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15.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende

Su superior jerarquico.
1.1.0.3.2.-Departamento de Vinculacion Interna.

Elaborar instrumentos y metodologias para el diagnostico de necesidades de
actualizacion de los docentes de educacién basica en servicio.

Elaborar un plan de intervencion en cada centro de maestros y acordar los
criterios de operacién y acompafiamiento con los niveles educativos.

Diseflar y aplicar un modelo de monitoreo, seguimiento y asesoria a los
colectivos docentes.

Proveer insumos para la operacion del programa rector estatal de formacion
continua y llevar a cabo las acciones del programa dentro de las escuelas.

Elaborar los lineamientos, instructivos y formatos para el seguimiento y
evaluacién de las acciones del programa rector estatal de formacion continua
dentro de las escuelas.

Analizar las propuestas de formacion para decidir sobre su pertinencia,
relevancia, congruencia y secuencia.

Determinar en coordinacion con la comision dictaminadora estatal, el
otorgamiento de estimulos a los docentes que participen en las opciones de
formacion continua.

Coordinar esfuerzos con la Direccion de Programas de Apoyo Educativo, para
gue se integre la oferta de actualizacion en forma coherente y sea aprovechada
por los colectivos docentes.

Elaborar una propuesta de planeacion integral que articule esfuerzos y acciones,
segun las demandas que se identifican en las actividades de los docentes.

10.Identificar a los colectivos docentes que requieran mayor apoyo para generar

propuestas y proyectos de intervencion educativa.

11.Proponer espacios de intercambio de experiencias y estrategias entre los

colectivos docentes.
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12. Coordinar acciones con las unidades que integran la Coordinacién del Programa
de Actualizacion Permanente para que sean atendidas en forma pronta y
expedita las demandas de formacion continua del magisterio de educacion
bésica.

13. Definir las estrategias necesarias para que las acciones de formacion continua
cumplan todas las especificaciones para asegurar su calidad.

14. Coordinar esfuerzos con las unidades que integran la Coordinacion del Programa
de Actualizacion Permanente para la difusién de resultados de las acciones de
actualizacion.

15.Coordinar acciones para el mejoramiento de la calidad de los aprendizajes de
docentes y alumnos.

16. Analizar los documentos de politica educativa nacional y estatal y aplicar las
disposiciones gubernamentales en materia de actualizacion y formacién
continua.

17.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.0.3.3.-Departamento de Gestion Institucional.

1. Planear, desarrollar y evaluar el Programa Rector Estatal de Formacion Continua
para Maestros en Servicio conforme a las reglas de operacion de formacion
continua anuales y de las politicas educativas nacionales y estatales.

2. Elaborar un plan estratégico para atender las necesidades de actualizacion.

3. Proponer a las instituciones y organizaciones que actualizan las necesidades
prioritarias, asi como las lineas de investigacion e innovacion educativa que se
requiere.

4. Colaborar con los programas de apoyo educativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica, para planear, ejecutar y evaluar conjuntamente los procesos
de capacitacion inherentes a la naturaleza de cada nivel y modalidad educativa.
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5. Planear, organizar, ejecutar y evaluar las acciones de actualizacion, conforme a
los programas y estrategias que se implementen a nivel nacional, estatal y
municipal.

6. Promover, organizar y operar los examenes nacionales, como la unica forma de
aseguramiento de la calidad del desempefio docente.

7. Analizar resultados de evaluacién, investigacion educativa y diagnésticos de la
actualizacién docente.

8. Proporcionar a los niveles y programas institucionales los resultados de las
acciones de capacitacion y actualizacion.

9. Revisar los resultados de la actualizacion de cada programa y darles difusion.

10. Participar y apoyar las actividades que establezca la Subsecretaria de Educacion
Basica para el mejoramiento de la calidad educativa de los maestros y alumnos
de los niveles a su cargo.

11.Administrar y eficientar los recursos humanos, materiales y financieros
destinados al Programa Rector Estatal de Formacion Continua para Maestros en
Servicio.

12.En coordinacion con otras unidades administrativas realizar un seguimiento de
las acciones de actualizacion, por medio de un monitoreo de los avances y
retrocesos de las acciones implementadas.

13.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.1.-Direccién de Educacién Basica.

1. Observar y regular el desarrollo de los planes y programas de educacion basica
en el Estado, asi como Vvigilar el cumplimiento de metas y objetivos de los
mismos.

2. Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en los servicios de
educacion basica.
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3. Programar, organizar, integrar y evaluar las acciones relacionadas con la
planeacion educativa y la gestion escolar acorde a los lineamientos establecidos,
con el propésito de mejorar los servicios educativos de forma permanente.

4. Supervisar que el plan y programas educativos reflejen la pertinencia de los
contenidos de aprendizaje en la planeacion educativa de las jefaturas de nivel y
modalidades de educacion bésica.

5. Coordinar acciones educativas que favorezcan la recuperacion de los
indicadores educativos a través del seguimiento directo a las escuelas, con las
Delegaciones Municipales y niveles educativos.

6. Supervisar los resultados educativos de acuerdo a las estrategias que se realizan
en el trabajo colegiado de las Delegaciones Municipales y niveles educativos.

7. Organizar y supervisar con las demés éareas de la SEBS las acciones de
evaluacion educativa.

8. Promover las acciones de evaluacion educativa con los niveles y modalidades en
la aplicacion de modelos de evaluacién, concursos y convocatorias, asi como la
difusién de los resultados y diagnosticos.

9. Impulsar la incorporacion de nuevas tecnologias en las acciones educativas que
promuevan la utilizacion de herramientas y materiales innovadores.

10.Proponer e implementar politicas educativas que promuevan la actualizacion
permanente del personal en servicio, incorporando estrategias pedagdgicas
acordes al modelo educativo vigente.

11.Diseflar e instrumentar materiales y métodos educativos que incidan en las
necesidades basicas de aprendizaje y en el logro del perfil de egreso de
educacion basica.

12. Supervisar la aplicacion de enfoques y contenidos de los planes y programas de
educacion bésica, auxiliares didacticos y modelos de evaluacion, coadyuvando
asi al logro de los propdsitos educativos.

13. Otorgar autorizacion para impartir estudios del nivel basico y Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Formacion para el Trabajo y Educacion Inicial a
particulares que soliciten prestar dicho servicio educativo.
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14. Coordinar acciones con organismos de la administracion publica federal, estatal y
municipal, sobre los estudios de factibilidad para la imparticion de educacion
basica y de formacion para el trabajo por particulares.

15. Supervisar y evaluar que se cumplan los acuerdos de incorporacion vigentes, en
apego estricto a la normatividad estatal y federal.

16.Disefar productos normativos que regulen el comportamiento de las escuelas
particulares, de manera que el servicio se ajuste a las necesidades locales.

17.Proponer y dirigir estrategias para establecer programas 0 proyectos que
atiendan el rezago educativo, la gestién escolar en el marco del fortalecimiento
pedagdgico, asi como la calidad.

18. Supervisar las acciones que se realizan de atencion al rezago y de la gestion
escolar en la estructura educativa de educacion basica.

19.Proponer al area normativa o superior jerarquico, los proyectos referentes a la
creacion, modificaciéon, fusion o reorientacién de los servicios educativos, asi
como los manuales de organizacién de los servicios educativos de cada nivel y
modalidad de educacion basica.

20. Participar en la organizacion y difusion de las convocatorias de cambios en cada
uno de los centros de trabajo pertenecientes a los niveles de educacion basica.

21.Validar los tramites y cambios de adscripcidon, municipales, estatales o
nacionales de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

22.Coordinar y vigilar las acciones técnico pedagoégicas que impulsen y promuevan
el cumplimiento de los compromisos y metas del Plan Estatal de Desarrollo.

23.0rganizar acciones orientadas a la promocién de modelos de vertebracion e
integracion de los planes y programas de educacion béasica.

24.Promover y desarrollar en el ambito de su competencia estrategias permanentes
para el fortalecimiento técnico pedagogico y de gestion institucional de los
centros educativos.
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25.Dar seguimiento a los mecanismos y procesos de supervision técnico
pedagogica y de gestibn municipal con las unidades de fortalecimiento
pedagdgico de los niveles educativos.

26.0rganizar y coordinar acciones técnico pedagdgicas encaminadas a elevar la
calidad del proceso de ensefianza aprendizaje.

27.Proponer acciones de coordinacion que contribuyan a la promocion de la
innovacion y el uso de las tecnologias de informacién y comunicacion para
ampliar la equidad y cobertura educativa.

28.Incorporar contenidos regionales y de interculturalidad para que sean
considerados en los planes y programas de estudio.

29.Coordinar e impulsar las lineas de investigacion apegadas a las necesidades
educativas de la poblacion que garanticen el cumplimiento de las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica y por la SEBS,
el desarrollo y operatividad de los proyectos de investigacion institucional.

30.Vincular las politicas y lineamientos nacionales que permitan el funcionamiento
adecuado de las coordinaciones regionales de educacion especial, fisica,
indigena y migrante, asi como supervisar el logro de las metas establecidas en el
Plan Estatal de Desarrollo.

31.Coordinar e implementar acciones orientadas a la integracion educativa en la
educacion bésica a través de la evaluacion de indicadores de impacto a las
coordinaciones regionales de educacién especial, fisica, indigena y migrante.

32.Promover eventos de intercambios deportivos en el ambito de la educacion
basica que fortalezcan la integracion educativa.

33.Promover acciones de vinculaciéon con otras instituciones del sector publico,
privado y social que favorezcan el logro de los objetivos de la educacion
especial, fisica, indigena y migrante.

34.Disefiar y proponer a la Subsecretaria de Educacion Bésica los proyectos de
normatividad que permitan la mejora de los servicios educativos.

35.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.
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1.1.1.1.-Departamento de Fortalecimiento Pedagogico

1. Coordinar y apoyar actividades relacionadas con la planeacién educativa para el
mejoramiento del servicio.

2. Supervisar y apoyar el cumplimiento de las actividades propuestas por los
niveles y modalidades de educacién basica.

3. Promover y supervisar las acciones educativas que favorezcan la recuperacion
de los indicadores educativos.

4. Apoyar y supervisar la aplicacion de enfoques y contenidos de planes y
programas de educacion basica, auxiliares didacticos y modelos de evaluacion
gue coadyuven al logro de los propésitos educativos.

5. Promover la incorporacion de nuevas tecnologias en las acciones educativas.

6. Promover la mejora de la actualizacion permanente de los docentes de
educacion basica en servicio.

7. Definir estrategias y dar seguimiento a la reorientacion de los servicios
educativos de educacion bésica.

8. Supervisar y apoyar el cumplimiento de las actividades propuestas por los
niveles y modalidades de educacién basica.

9. Promover la incorporacion de nuevas tecnologias de informacién y comunicacion
en las acciones educativas.

10.Supervisar y apoyar el cumplimiento de las actividades propuestas por los
niveles y modalidades de educacion basica.

11.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.1.2.-Departamento de Materiales y Métodos Educa tivos.

1. Organizar y coordinar la seleccién y entrega de los libros de texto gratuito y
materiales educativos a los centros escolares de educacion basica.
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2.

Colaborar con la Direccion de Evaluacion Educativa para crear, mantener y
actualizar un banco de reactivos e instrumentos de evaluacion en educacién
basica que fortalezcan el quehacer del docente.

Apoyar y desarrollar acciones académicas que impulsen la incorporacion de
tecnologias de informacién y comunicacién en la oferta de métodos y materiales
educativos en coordinacion con el area de fortalecimiento, delegaciones
municipales, Secretaria de Educacién Publica y particulares.

Disefiar metodoldégicamente proyectos de materiales didacticos que apoyen el
proceso de ensefianza aprendizaje en los ambitos de asesoria técnica
pedagdgica y la practica docente.

Vigilar que los planes y programas de estudio en educacion basica que imparten
los particulares se apeguen a los lineamientos establecidos.

Analizar y aprobar la falibilidad técnica pedagogica de los planes y programas
presentados por los particulares que imparten educacion para el trabajo.

Desarrollar las normas técnico pedagdgicas y académicas que regulen la
organizacién y funcionamiento de las escuelas particulares en el Estado.

Apoyar técnicamente en los andlisis de funciones, proyectos de modificacion o
reorientacion de los servicios educativos asi como en la integracion y
actualizaciéon de los manuales de organizacion de los niveles y modalidades de
educacion basica.

Coordinar acciones educativas para el andlisis y aplicacion del enfoque
intercultural y de contenidos regionales en la planeacién educativa y didactica de
planes y programas de estudio por nivel y modalidades en el &mbito estatal.

10.Coordinar la integracion de un diagnostico de materiales y métodos educativos

que requieran los niveles y modalidades para llevar a cabo innovaciones en el
proceso de ensefianza aprendizaje.

11.Compilar y actualizar una base de propuestas de investigacion, de sugerencias

pedagogicas, de métodos Yy materiales didacticos que apoyen e innoven la
practica de la asesoria técnico pedagdgica a fin de construir proyectos
académicos.
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12.Promover la creacion de espacios educativos que contribuyan al fortalecimiento
de aprendizajes, la mejora de la creatividad escolar y el desarrollo de las
competencias del docente y del educando con el apoyo de redes
interinstitucionales.

13.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.1.3.-Departamento de Vinculacion y Enlace.

1. Apoyar las acciones educativas que favorezcan la recuperacion de los
indicadores  educativos con las delegaciones y niveles educativos
correspondientes.

2. Promover las acciones de evaluacion educativa con los niveles y modalidades en
la aplicacion de modelos de evaluacion, concursos y convocatorias, asi como la
difusion de los resultados y diagnosticos.

3. Apoyar el disefio de materiales y métodos educativos que incidan en las
necesidades basicas de aprendizaje y en el logro del perfil de egreso de
educacion basica.

4. Participar en la supervision de las acciones de atencidén al rezago que se
realizan.

5. Apoyar en las acciones que contribuyan a la promocion de la innovacion y el uso
de las tecnologias de informacion y comunicacién para ampliar la equidad y
cobertura educativa.

6. Disefar estrategias de difusion y coordinar acciones para promover la integracion
educativa en educacion basica.

7. Disefar estrategias de difusion y apoyar la realizacion de eventos de intercambio
deportivo.

8. Promover acciones y estrategias de concertacion y vinculacion en materia de
educacion especial y fisica con otras instituciones publicas, privadas y sociales.

9. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.
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1.1.1.4.-Coordinacion Regional de Educacion Especia |

1. Verificar el cumplimiento de las adecuaciones curriculares de los planes y
programas en relacién al contenido, método, propésito y evaluacion, asi como los
materiales y auxiliares didacticos para la atencion de los alumnos con
necesidades educativas especiales.

2. Coordinar acciones para el cumplimiento de las normas y lineamientos
establecidos para el logro de los objetivos y metas de educacion especial.

3. Establecer las estrategias para la aplicacién de programas y proyectos dirigidos a
alumnos y padres de familia para la atencion adecuada de las necesidades
educativas especiales, atendiendo prioritariamente a los de capacidades
diferentes.

4. Vigilar que el servicio de educacion especial incorporadas se sujeten a las
normas técnico pedagodgicas, a los planes y programas de estudio y a los
métodos educativos establecidos por las instancias correspondientes.

5. Promover que las instancias operativas de la Coordinacion Regional la
actualizaciéon de las Normas de Inscripcidon, Reinscripcion,  Acreditacion,
Regularizacion y Certificacion para Primaria y Secundaria vigentes, para mejorar
los criterios de Atencidén Psicopedagdgica de los alumnos con Necesidades
Educativas Especiales.

6. Coordinar y controlar que los servicios de Educacion Especial cumplan con las
Normas de Inscripcion, Reinscripcidon, Acreditacion, Regularizacion vy
Certificacién para Primaria y Secundaria vigentes.

7. Promover que los inspectores y directores de Educacion Especial difundan con el
personal los servicios, las Normas de Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion,
Regularizacion y Certificacion para Primaria y Secundaria vigentes para
fortalecer la atencion que requieren los alumnos con Necesidades Educativas
Especiales asociadas.

8. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la
operacion de la modalidad de Educacion Especial en la Region que le
corresponda de acuerdo a la normatividad establecida para el Estado de Baja
California.
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9. Analizar y presentar propuestas de modificacion de estructuras educativas que
formulen los supervisores y directores de las instituciones de Educacion Especial
en la Region que le corresponda, conforme a la normatividad vigente.

10. Aprobar las validaciones efectuadas por el Equipo Técnico Pedagodgico de la
Coordinacion Regional que le corresponda, los resultados de evaluacion para la
admision de aspirantes a los servicios de Educacion Especial.

11.Proporcionar y solicitar los datos estadisticos a los Inspectores de Educacion
Especial de la Regidn que le corresponda para el andlisis de la informaciéon que
permita mejorar la Respuesta Educativa a las Necesidades Educativas
Especiales (NEE) priorizando los que presentan discapacidad.

12.Proporcionar los datos estadisticos correspondientes de los Servicios de
Educacion Especial del area de jurisdiccion de la Coordinacion Regional al area
administrativa correspondiente.

13.Elaborar un Diagnostico de Necesidades de Actualizaciéon y Capacitacion del
personal de Educacion Especial que laboran en los servicios correspondientes a
la jurisdiccion de la Coordinacion Regional.

14.Coordinar y organizar en base al Diagnéstico de Necesidades de Actualizaciéon y
Capacitacion del personal de Educacion Especial, cursos, seminarios, talleres,
foros, entre otros.

15. Determinar con las instancias educativas correspondientes que los alumnos con
Necesidades Educativas Especiales (NEE) prioritariamente con discapacidad,
cuenten con Evaluacién Psicopedagogica y Propuesta Curricular Adaptada,
tomando como base los planes y programas vigentes de Educacion Basica.

16.Presentar a la Direccion de Educacion Basica las propuestas de nombramiento
del personal directivo, docente y técnico del sistema de educacion especial
acorde la normatividad vigente.

17.Dar seguimiento que la calificacion de los créditos escalafonarios se apliquen
respetando la normatividad vigente del personal de educacidén especial de la
Coordinacion Regional que le corresponda.

18. Analizar los proyectos escolares anuales de las supervisiones e instituciones de
educacion especial en la region que le corresponda, asegurando el proceso de
integracion educativa.
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19. Supervisar la normatividad aplicable en los procesos de inscripcion, reinscripcion
y certificacion aplicados en los centros de atencién multiple en la region de su
jurisdiccion a través de la inspeccién de Zona Escolar de Educacion Especial.

20.Coordinar el seguimiento de los convenios de vinculacion y colaboracion entre
asociaciones e instituciones de educacién especial en la regién que le
corresponda, con dependencias gubernamentales y no gubernamentales.

21.Planear, organizar y evaluar en colegiados los indicadores de impacto del
proceso de integracion educativa con autoridades responsables de los niveles
educativos y unidades administrativas, con el proposito de articular la integracion
de la educacion basica con las acciones y programas de la educacion especial.

22.Programar y supervisar la aplicacion de la adquisicion de materiales, recursos,
medios e instrumentos tecnoldgicos y didacticos que permitan mejorar el proceso
de ensefanza aprendizaje que desarrollan los centros de educacion especial.

23.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.1.5.-Coordinacion Regional de Educacion Fisica.

1. Elaborar, evaluar y supervisar a través de las unidades municipales la aplicacion
de los planes y el Programa Nacional de Educacion Fisica.

2. Generar los instrumentos de medicion de capacidades fisicas y destrezas
motrices para su aplicacion en la regidn correspondiente que estara orientado a
mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos de Educacion
Basica.

3. Evaluar los distintos programas que la autoridad considere y en su caso la
aplicacion de ellos.

4. Definir las funciones y acciones que emanen de la educacion fisica, con vistas a
generar la cultura de la autoevaluacién y la investigacion del propio sistema.

5. Disefar las propuestas y acciones que resulten del intercambio de apoyos y
experiencias pedagogicas, civicas, deportivas y recreativas entre los diferentes
niveles educativos y modalidades de la educacion basica, y que tendran la
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participacién y representacion en las zonas escolares, municipios, regiones,
nacionales e internacionales.

6. Definir y aplicar las acciones para llevar a cabo la vinculacion entre los
programas de los niveles educativos de educacién bésica con el area de
educacion fisica, para la participacion de los alumnos en los eventos deportivos y
recreativos que la autoridad regional, municipal, estatal y nacional contemple
para tal efecto.

7. Difundir la normatividad, disposiciones, lineamientos técnico-pedagodgicos,
administrativos y deportivos, a fin de garantizar la operacion de los servicios
educativos en los niveles de educacién basica en materia de educacion fisica
dentro de la regién correspondiente y que se refleje en un servicio educativo de
calidad.

8. Asesorar y capacitar al personal en servicio activo, asi como de nuevo ingreso a
puestos directivos, en procesos pedagogicos, administrativos y del deporte
escolar aplicable.

9. Identificar y atender las necesidades educativas en materia de educacion fisica.

10. Establecer comunicacioén y vincular esfuerzos con instancias oficiales externas a
la SEBS, como SEDENA, INDE, DIF municipal y estatal, institutos municipales
del deporte, CONADE, CONDEBA; ademas de establecer una constante
comunicacion con padres de familia a través de docentes de clase directa.

11.Gestionar ante las diferentes instancias los recursos humanos y materiales
necesarios en las unidades municipales, asi como en la regional propia, para el
seguimiento, supervision y evaluacion de los programas de educacion fisica.

12.Determinar los espacios para normar la estandarizacion de los procedimientos y
técnicas de evaluacion e investigacion al interior de la unidad municipal y de la
region correspondiente, generando instructivos y manuales de operacion.

13. Gestionar ante las instancias correspondientes las necesidades de actualizacion
y capacitacion para los docentes de educacion fisica en la regién, encaminado
hacia la oferta de la calidad educativa.

14.Garantizar que la aplicacion de los planes sea incluyente y con igualdad de
oportunidades, para que todos los alumnos de educacion basica accedan a una
educacion de calidad.
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15.Establecer vinculos con las instancias externas que oferten programas
pedagdgicos, deportivos y recreativos.

16. Participar en los programas nacionales, estatales y regionales que la autoridad
educativa considere para incluir a los alumnos que cursan le Educacion Basica y
sean beneficiados en su formacion académica complementando el area afectiva,
social y motora.

17.Promover la Integracion de los padres de familia al desarrollo de los alumnos,
garantizando la convivencia familiar, ademas de aprovechar las bondades que el
deporte escolar ofrece.

18.Gestionar ante la autoridad que corresponda, la asesoria, capacitacion y
actualizacion del personal de educacion fisica, en funciones administrativas,
directivas y de clase directa, para participar en actividades que involucren a los
alumnos que cursan la educacion basica.

19.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.2.-Direccion de Programas de Apoyo Educativo.

1. Aplicar los programas y mecanismos necesarios para el cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia de Educacion Basica, en el Estado.

2. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente de los Programas de Apoyo y
Compensatorios para la Educacion Basica

3. Dar seguimiento a las politicas educativas para la elaboracioén y ejecucion de
los programas educativos, asistenciales e institucionales, nacionales vy
regionales, tendientes a contrarrestar las desigualdades en oportunidad de
acceso y pertinencia en los servicios educativos para los diferentes tipos y
modalidades de la Educacion Basica.

4. Coordinar la planeacion, desarrollo y ejecucién de los programas de apoyo
relacionados con la vinculacion del sector educativo, con el social y privado en el
Estado.
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5. Convocar a las éareas involucradas a que participen a través de equipos
colegiados, en impulsar los programas de Apoyo y Compensatorios para la
Educacion Basica

6. Aplicar y dar seguimiento a politicas y lineamientos relacionados al otorgamiento
de incentivos al personal de docente que labora en comunidades
geograficamente aisladas y marginadas.

7. Coordinar el disefio, implementaciébn y evaluacion de los materiales e
instrumentos para apoyar la gestion escolar en beneficio de la calidad de los
servicios educativos.

8. Coordinar con las éareas correspondientes la capacitacion y asesoria a la
estructura educativa para fortalecer y mejorar el impacto de los programas en el
Estado.

9. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.2.0.-Subdireccién de Programas Compensatorios.

1. Coordinar, promover y vigilar que la normatividad sea aplicable en los municipios
en los programas de apoyo educativo.

2. Organizar la elaboracion y promocion de las politicas, normas, estrategias
pedagdgicas, métodos, materiales e instrumentos para apoyar la gestién escolar.

3. Dar seguimiento a las politicas educativas para la elaboracién y ejecucion de
los programas de apoyo educativos.

4. Coordinar la planeacion, desarrollo y ejecucién de los programas de apoyo
relacionados con la vinculacion del sector educativo con el social y privado en el
municipio.

5. Coordinar la programacion y presupuesto de los programas de apoyo educativo.

6. Dar seguimiento a los eventos de entrega de apoyos educativos municipales,
estatales.
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7. Dar seguimiento y convocar a reuniones de colegiados para impulsar los
programas de apoyo educativo.

8. Promover acciones que permitan abatir el bajo nivel de aprovechamiento.

9. Coordinar el proceso de evaluacion al personal de las delegaciones y del nivel
educativo en la implantacion de los programas educativos y asistenciales,
preventivos, compensatorios y remédiales que contrarresten las desigualdades
de acceso y pertinencia en los servicios educativos

10. Aplicar y dar seguimiento a politicas y lineamientos relacionados al otorgamiento
de incentivos al personal docente que labora en comunidades geogréaficamente
aisladas y marginadas.

11.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.2.1.-Departamento de Programas de Apoyo Educati  vo.
1. Promover la aplicacion de las politicas educativas en beneficio de la calidad.

2. Promover las metodologias de programas de apoyo educativo para el logro del
mejoramiento de los resultados educativos.

3. Coadyuvar con la Coordinacion del Programa de Actualizacibn Permanente la
capacitacion y asesoria a la estructura educativa para fortalecer y mejorar el
impacto de programas de apoyo educativo y compensatorio.

4. Promover y coordinar la aplicaciéon de las normas y reglas de operacién de los
programas de caracter federal para apoyar la gestion escolar en beneficio de la
calidad educativa.

5. Elaborar métodos, estrategias, materiales e instrumentos de indole pedagogico y
académico en coordinacion con la Direccion de Educacion Baésica, la
Coordinacion del Programa de Actualizacion Permanente, la Subdireccion de
Planeacion Educativa y la Direccion de Evaluacion Educativa para mejorar los
servicios educativos.

6. Coordinar, planear y evaluar las acciones académicas de los programas de
apoyo educativo y compensatorio conjuntamente con coordinaciones educativas
municipales y niveles y modalidades educativas.
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7. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.2.2.-Departamento de Administraciéon y Apoyo Téc  nico.

1. Administrar los fondos, equipos y bienes de consumo de la Direccion, mediante
la correcta aplicacion de las normas que se tienen establecidas para su vigilancia
y control.

2. Informar y dar seguimiento a la programacién anual y presupuesto estatal y
federal asignado a la direccion, a los programas de apoyo educativo y
compensatorio.

3. Atender y dar seguimiento a las observaciones de las auditorias estatales y
nacionales que se realizan a los programas de apoyo educativo y compensatorio.

4. Gestionar las solicitudes presupuéstales de bienes y servicios para brindar un
mejor servicio educativo.

5. Gestionar el otorgamiento de incentivos al personal que presta sus servicios en
localidades geograficamente aisladas y marginadas.

6. Gestionar y proveer a la Direccién, a los programas de apoyo y compensatorios
los recursos financieros, materiales, humanos y técnicos en vinculacién con las
areas normativas.

7. Gestionar modificaciones presupuéstales y darles seguimiento.

8. Aplicar la Normatividad referente al Control Interno en los aspectos contables y
presupuéstales.

9. Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.2.3.-Departamento de Seguimiento y Evaluacion a  Programas.
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1.

Dar seguimiento a las acciones implementadas por los programas de apoyo
educativo acorde a las politicas y lineamientos que los regulan.

Coordinar la difusién y promocion de los apoyos que se otorgan a la comunidad
educativa.

Dar seguimiento a los proyectos y actividades planeadas por los programas con
otras dependencias gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la evaluacion del impacto y pertinencia de los programas de apoyo y
compensatorios.

Coordinar la planeacion, implementacion y comprobacion de las metas
establecidas, asi como el ejercicio programatico anual.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.3.-Direccién de Control Escolar.

Dar resolucion a las solicitudes de revalidacién y equivalencias de estudios de
educacion basica.

Concentrar los archivos y documentacion de los niveles de educacion bésica
derivada del registro de la acreditacion de estudios.

Coordinar la revision de los archivos que existen en la Direccién para expedir,
reproducir, distribuir, y autenticar, certificados de estudios de educacién basica
de las escuelas publicas y particulares incorporadas al SEBS.

Proponer a la Subsecretaria de Educacién Basica el otorgamiento, rechazo,
amonestacion, multa, retiro o revocacion de autorizacion o reconocimiento de
validez oficial de estudios de establecimientos particulares que impartan
educacion inicial, basica y de capacitacion para el trabajo, segun corresponda.

Vigilar y organizar la supervision de las escuelas particulares con autorizacion o
reconocimiento de validez oficial de estudios, de educacion inicial, béasica y
capacitacion para el trabajo, segun corresponda, a fin de asegurar que se
conserven las condiciones por las cuales se otorgé tal autorizacion o
reconocimiento.
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6. Motivar a las unidades administrativas del SEBS, para que en coordinaciéon con
esta Direccion se elaboren propuestas que permitan mejorar la prestacion de los
servicios educativos en materia del control escolar.

7. Promover las actuaciones necesarias para determinar las responsabilidades que
resulten de la expedicién y uso ilegal de documentos de acreditacion escolar.

8. Elaborar propuestas de mejora de normas, lineamientos y procedimientos de
operacién de los sistemas de control escolar, de revalidacidén y equivalencia de
estudios.

9. Concentrar las solicitudes para gestionar ante el Registro Nacional de Poblacion
de la Secretaria de Gobernacion, la CURP, para los alumnos del SEBS.

10.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.3.1.-Departamento de Informacion Escolar.
1. Analizar, Disefar, actualizar y desarrollar procesos de sistemas de informacion.

2. Gestionar y coordinar e implementar sistemas de Informacién automatizados con
entidades internas y externas al SEBS.

3. Coordinar actividades y fechas de procesos de administracion escolar.

4. Analizar informacién escolar como estadisticas, reportes e informes.

5. Impresion de certificados de terminacion de estudios de educacion bésica.
6. Gestion y tramite de registros de CURP de alumnos de educacion basica.
7. Soporte técnico y capacitacion en sistemas de informacion.

8. Recopilacion de documentos en las Delegaciones del SEBS para mantenimiento
de Informacion a la Base de Datos Estatal de Alumnos.

9. Mantenimiento a la Base de Datos Estatal de Alumnos de educacion basica
(Captura de Informacion).

10. Distribucién de productos de Informacion a las delegaciones de la SEBS.
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11.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.3.2.-Departamento de Control de Documentos.

1. Calcular la cantidad de formatos necesarios para cubrir la demanda por ciclo
escolar.

2. Gestionar ante los proveedores la cantidad de formatos necesarios para cubrir la
demanda por ciclo escolar.

3. Resguardar los formatos requeridos en almacén.

4. Distribuir los formatos requeridos a los departamentos y delegaciones
municipales de control escolar.

5. Verificar el uso y destino final de los documentos de certificacion de educacion
basica.

6. Remitir a las instituciones correspondientes los casos de falsificacién de
documentos de certificacion escolar o uso de documentos de certificacion escolar
falsos que se presenten a fin de que se proceda a lo conducente.

7. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.1.3.3.-Departamento de Normatividad de Control Es  colar.

1. Disefar estrategias de accidn para lograr y sostener la calidad de los procesos y
servicios que se ofrecen en control escolar.

2. Disefar instrumentos de medicion que permitan analizar las funciones y
actividades de los departamentos municipales de control escolar.

3. Establecer periodos de revision de los procesos por departamento municipal de
control escolar.

4. Llevar a cabo acciones correctivas que permitan mejorar la calidad de los
procesos y servicios que se ofrecen en los departamentos municipales de control
escolar.
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5. Brindar el apoyo y asesoria necesaria a los departamentos municipales de
control escolar para el cumplimiento de los objetivos a corto, mediano y largo
plazo.

6. Mantener Informada a la Direccion de Control Escolar sobre el resultado de las
evaluaciones realizadas a cada departamento municipal, asi como el
cumplimiento de compromisos establecidos por cada uno de ellos.

7. Promover y participar en la certificacion de los procesos de la Direccion de
Control Escolar mediante el registro en el ISO9000.

8. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.-Subsecretaria de Educacién Media Superior, Sup erior y Formacién
Docente.

1. Promover y vigilar el cumplimiento de la Ley de Educacion del Estado.

2. Auxiliar en la esfera de su competencia, al Subsecretario correspondiente en el
ejercicio de sus funciones.

3. Planear organizar y coordinar el funcionamiento de la unidad administrativa a su
cargo.

4. Coordinar y supervisar las acciones que desarrollen las unidades administrativas
a su cargo, encaminadas a elevar la calidad de la ensefianza atendiendo las
lineas estratégicas del Programa Sectorial de Educacién y las politicas y
prioridades establecidas.

5. Intervenir y supervisar en la contratacion, desarrollo y capacitacion, promociéon y
adscripcion del personal a su cargo, asi como dar visto bueno a las solicitudes de
licencias de conformidad con las necesidades de servicio.

6. Formular los proyectos de programas y actividades y presupuestos anuales de
egresos de las unidades administrativas a su cargo.

7. Coordinar las actividades de las diferentes direcciones dependientes de la
Subsecretaria.
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8. Desempenfar las comisiones que le encomiende el Secretario y supervisar las
actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones correspondientes.

9. Coordinar de manera permanente la participacion de la Subsecretaria con
instituciones de educacion superior nacionales y extranjeras.

10.Coordinar el desarrollo de los servicios de educacidon normal, licenciaturas,
diplomados y demas estudios de complementacién académica.

11.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.-Direccion de Educacion Media Superior, Super ior e Investigacion.

1. Normar las acciones de planeacion, desarrollo académico, evaluacion,
vinculacion, difusion y coordinacion interinstitucional encaminadas a elevar la
calidad de los servicios de educacion media superior y superior en el Estado.

2. Participar en la definicion y/o modificacion de las politicas, marcos normativos,
presupuestacion, asi como en la determinacién de estrategias de articulacion,
coordinacion y vinculacion de los niveles medio superior y superior, en atencion
a los objetivos y prioridades del desarrollo educativo estatal.

3. Disefiar, proponer e impulsar las estrategias de diversificacion y crecimiento de la
oferta educativa del nivel medio superior y superior en su caso, en funcién de los
requerimientos de la planeacion del desarrollo educativo del Estado.

4. Vigilar el cumplimiento de los marcos juridicos que regulan el servicio educativo
que prestan las instituciones publicas y particulares en los niveles medio superior
y superior.

5. Autorizar, negar o revocar el reconocimiento de validez oficial de estudios de los
particulares para impartir educacion superior.

6. Establecer vinculacion permanente con las instancias federales asociadas con el
otorgamiento de validez oficial de estudios y/o la definicibn de normatividad
aplicable a este proceso.

7. Validar la autorizacién, negativa o revocacion de incorporacion de los particulares
para impartir educacion media superior.
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8. Participar con la autoridad federal en la supervision y/o verificacion de
condiciones pedagdgicas, estructurales, académicas y normativo-administrativas
de las instituciones asentadas en el Estado que cuenten con reconocimiento de
validez oficial de estudios emitido por instancias federales.

9. Promover la colaboraciéon entre el ejecutivo del Estado y las asociaciones de
profesionistas y los profesionistas mismos, en todo lo referente al ejercicio de las
profesiones, la aplicacion y cumplimiento de la Ley de Ejercicio de Profesiones
para el Estado de Baja California.

10. Participar en las acciones de vinculacién, concertacién y cooperacion de las
instituciones publicas y privadas que imparten educacién media superior y
superior, con los organismos sociales y productivos e instituciones que realicen
actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico que beneficien al sector
educativo estatal.

11.Instrumentar los mecanismos institucionales que fomenten la generacion de
proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica, que contribuyan al desarrollo
econdémico y social del Estado.

12.Concertar convenios con dependencias y organismos de la administracion
publica federal, estatal 0 municipal, asi como con instituciones u organismos
nacionales y extranjeros, en materia de desarrollo cientifico y tecnoldgico.

13.Instrumentar los programas y acciones de apoyo a estudiantes de educacion
media superior y superior, que permita mejorar la cobertura, permanencia y la
equidad en estos niveles educativos.

14.Coordinar acciones de planeacién de la educacion media superior y superior con
los consejos estatales para la programacion y planeacion de la educacion media
superior y superior.

15.Vigilar el cumplimiento del marco juridico que regula el funcionamiento de las
entidades de la administracion publica paraestatal del sector a cargo de la
Direccion de Educacion Media Superior, Superior e Investigacion.

16. Difundir en el Estado la oferta de instituciones y programas educativos de nivel
medio superior que operan conforme a los marcos normativos vigentes.
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17.Emitir los lineamientos normativos que permitan desarrollar acciones de
planeacion, desarrollo académico, evaluacion, vinculacion, difusion vy
coordinacion interinstitucional encaminadas a elevar la calidad de los servicios de
educacion media superior y superior en el Estado.

18.Proponer esquemas de actualizacion para mejorar los marcos de actuacion de
los niveles medio superior y superior.

19.Coordinar la realizacion de estudios que permitan el crecimiento y la
diversificacion de estudios de los niveles medio superior y superior.

20.Dar seguimiento a la aplicacion de la normatividad asociada al servicio educativo
que prestan instituciones publicas y particulares en los niveles medio superior y
superior.

21.Valorar las solicitudes de Registro de Validez Oficial de Estudios que hagan las
Instituciones de Educacion Superior Publicas y Particulares.

22.Coordinar acciones de comunicacion permanente con las instancias federales
asociadas con el otorgamiento de validez oficial de estudios y/o la definicion de
normatividad aplicable a este proceso.

23.Valorar las solicitudes de incorporacién que hagan las Instituciones de Educacién
Media Superior.

24.Colaborar con las autoridades pertinentes en la supervision y/o verificacion de
condiciones pedagdgicas, estructurales, académicas y normativo-administrativas
de las instituciones asentadas en el Estado.

25.Establecer lineas de comunicacion con Asociaciones de Profesionistas con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de la Ley del ejercicio de Profesiones.

26.Diseflar mecanismos de vinculacion y cooperacion entre las instituciones de
educacion publicas, privadas con el sector productivo, con la finalidad de
fortalecer la investigacion cientifica y la innovacion tecnolégica.

27.Proponer los marcos metodolégicos que induzcan la deteccion de necesidades
de investigacion y desarrollo tecnoldgico, pertinentes con las prioridades del
desarrollo estatal.
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28.Gestionar ante dependencias y organismos de la administracion publica federal,
estatal o municipal, asi como con instituciones u organismos nacionales y
extranjeros, la firma de convenios asociados al desarrollo cientifico y tecnolégico.

29.Operar los programas de apoyo a estudiantes de educacion media superior y
superior.

30.Proponer mecanismos para la planeacion de la educacién media superior y
superior.

31.Dar seguimiento a la normatividad que regula el funcionamiento de las entidades
de la administracién publica paraestatal a su cargo.

32.Publicar en medios graficos o virtuales la oferta educativa de programas
educativos de los niveles medio superior y superior.

33.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.1.- Subdireccién de Educacion Media Superior.

1. Fijar los criterios para promover y dar seguimiento a las acciones de planeacion,
presupuestacion, desarrollo académico, vinculacion, difusion y coordinacion
interinstitucional que se desarrollan al interior de los subsistemas de educacion
media superior.

2. Impulsar estrategias de coordinacion entre los subsistemas de educacion media
superior, orientadas a fortalecer las acciones de articulacion educativa con el
nivel de educacion superior.

3. Orientar la demanda educativa del nivel de educacién media superior a los
espacios que disponen los subsistemas que lo integran.

4. Vigilar que los subsistemas de educacion media superior, atiendan las normas
juridicas y administrativas que regulan el servicio educativo del nivel.

5. Proponer y promover acciones de vinculacion, concertacion, y cooperacion a las
instituciones que imparten educacibn media superior con los organismos
sociales, productivos e instituciones que realicen actividades que beneficien al
sector.
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6. Participar en las acciones para la planeacion de la educacién media superior a
través de la Comisién Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion
Media Superior (CEPPEMS).

7. Difundir la oferta de instituciones educativas del nivel medio superior que operan
en el Estado con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

8. Coordinar las acciones del proceso para el otorgamiento de apoyos educativos
del nivel medio superior.

9. Determinar las prioridades y mecanismos de trabajo que deberan utilizarse en los
departamentos del area, para dar seguimiento a los procesos de planeacion,
desarrollo académico y de vinculacion y coordinacién interinstitucional que
realizan los organismos descentralizados de media superior.

10.Impulsar en los subsistemas de media superior, programas que incentiven la
actualizacion de los contenidos curriculares que permitan a los estudiantes
adquirir conocimientos y habilidades que les facilite el acceso a la educacion
superior o incorporarse a actividades productivas.

11.Promover en los subsistemas de media superior, el establecimiento de acciones
gue simplifiquen la movilidad estudiantil entre los subsistemas del nivel, asi
como, la articulacion educativa entre los niveles educativos; de secundaria con
media superior y este con el de superior.

12. Someter a consideracién de los subsistemas que forman parte de la CEPPEMS,
las acciones, alternativas de solucion y mecanismo de coordinacién para dar
atencion a la demanda educativa en el nivel de media superior.

13.Vigilar que se de cumplimiento a las disposiciones que en materia de planeacion,
programacion-presupuestacion, desarrollo académico y de servicios escolares,
gue se aplican en el nivel.

14.Promover el establecimiento de indicadores para impulsar la mejora en los
subsistemas de media superior, de las condiciones de equidad y calidad
educativa en el acceso, la permanencia y el egreso de los estudiantes.

15.Convocar y coordinar las sesiones de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior “CEPPEMS”, asi como asegurar
gue se cumplan los acuerdos adoptado a su interior.
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16.Dar seguimiento a las disposiciones que regulan las incorporaciones de
Instituciones Particulares, a la educacién media superior.

17.Supervisar el proceso de entrega de apoyos educativos.

18.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.1.1.-Departamento de Fortalecimiento Instituc  ional.

1. Promover y proponer el desarrollo de politicas y estrategias que permitan la
operacion de un servicio educativo funcional pertinente y eficiente del nivel medio
superior.

2. Organizar y dar seguimiento al funcionamiento de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior (CEPPEMS) y a los
acuerdos que se generen.

3. Integrar y desarrollar un sistema de seguimiento y andlisis a los indicadores
educativos del nivel de educacion media superior.

4. Analizar la estadistica que se genere en los subsistemas de educacion media
superior, asi como por organismos de investigacién y evaluacion educativa
estatal y federal.

5. Dar seguimiento a las lineas estratégicas del Plan Estatal de Desarrollo de los
organismos descentralizados del nivel medio superior.

6. Dar seguimiento a los compromisos establecidos en los programas operativos
anuales de los organismos descentralizados de media superior.

7. Integrar y desarrollar un sistema de seguimiento y analisis a los indicadores
basicos educativos de media superior.

8. Programar y llevar el control de las convocatorias a reuniones de los consejos
técnicos consultivos, sesiones ordinarias y extraordinarias de los organos de
gobierno de los organismos descentralizados de media superior.

9. Llevar la estadistica del nivel de Educacion Media Superior.
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10.Realizar analisis comparativos sobre el comportamiento de la oferta y la
demanda del servicio educativo en el nivel de media superior.

11.Analizar y evaluar a través del sistema de informacion y seguimiento a las lineas
estratégicas del plan estatal de desarrollo, el grado de avance de cumplimiento
de los organismos descentralizados, en el apartado de educacion media
superior.

12. Analizar y evaluar los avances de los compromisos programaticos y del ejercicio
presupuestal de los organismos descentralizados de la educacion media superior
asi mismo elaborar reporte del comportamiento del ejercicio programético
presupuestal.

13.Dar seguimiento a los acuerdos que en materia de ejercicio presupuestal y
financiero se determinen en los 6rganos de gobierno de los organismos
descentralizados de media superior.

14.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.1.2.-Departamento de Regulacion y Seguimiento

1. Diseflar y promover proyectos de vinculacion que favorezcan el desarrollo
académico del nivel medio superior.

2. Generar los lineamientos normativos pertinentes que sean requeridos para el
buen desarrollo de las actividades del nivel medio superior.

3. Coordinar y dar seguimiento al proceso de seleccion para el ingreso al
bachillerato.

4. Realizar procesos sistematicos y permanentes de verificacion y seguimiento a las
instituciones de educacibn media superior particulares que cuenten con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado por el Estado o la
federacion.

5. Detectar y dar seguimiento a las instituciones que ofrezcan educacion media
superior en la entidad, que no cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.
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6. Revisar y actualizar el padrén de instituciones del nivel medio superior que
ofertan programas educativos que cuentan con reconocimiento de validez oficial
de estudios, que operan en el Estado.

7. Analizar y emitir opinion de las solicitudes que presenten los particulares ante
los subsistemas facultados que otorguen reconocimiento de validez oficial de
estudios a instituciones de bachillerato.

8. Brindar asesoria a las instituciones y organizaciones interesadas en la obtencién
del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del nivel de educacién media
superior.

9. Fomentar que los subsistemas de media superior establezcan esquemas de
atencion personalizada a estudiantes que presenten bajos niveles de
aprovechamiento o se encuentren en riesgo de abandonar sus estudios.

10.Fomentar entre los subsistemas de media superior, el establecimiento de
mecanismos institucionales de movilidad de estudiantes entre programas
educativos con reconocimiento de validez oficial de estudios. Elaborar y proponer
estrategias para ampliar la oferta educativa del nivel de educacion media
superior en el estado en coordinacién con los subsistemas.

11.Promover el establecimiento y desarrollo de mecanismos equitativos y
transparentes para el ingreso a la educacion media superior.

12.Elaborar y coordinar el Programa Anual de Visitas de Verificacion que se realiza
a las instituciones de educacibn media superior, que cuentan con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios o Convenio de Colaboracion.

13.Informar periddicamente a la autoridad superior los avances y resultados del
Programa Anual de Visitas de Verificacion a las instituciones que cuentan con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios o Convenio de Colaboracion.

14.Integrar un sistema de informacion, que permita dar seguimiento al
funcionamiento de las instituciones que cuenten con registro de validez oficial de
estudios, en coordinacion con los subsistemas de media superior facultados por
la legislacion aplicable.

15.Actualizar el catalogo de instituciones de educacion media superior con
reconocimiento de validez oficial de estudios.
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16.Informar a la comunidad en general de las Instituciones de educacién media
superior que imparten servicios educativos en nuestro estado, sobre sus
caracteristicas y conveniencias.

17.Difundir el catalogo de instituciones de educacibn media superior con
reconocimiento de validez oficial de estudios.

18. Difundir el catalogo de instituciones de educacion media superior con
reconocimiento de validez oficial de estudios.

19.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.1.3.-Departamento de Vinculacion e Impulso Ed  ucativo.

1. Promover entre los subsistemas de educacion media superior la consolidacion de
acciones de fortalecimiento académico, con la finalidad de articularlos con el
nivel superior y/o el sector productivo.

2. Establecer acciones de colaboracién entre los subsistemas, que promuevan el
desarrollo de proyectos educativos transversales de aplicacion comuan al nivel de
educacion media superior.

3. Impulsar la corresponsabilidad social en la tarea educativa en los subsistemas de
educacion media superior mediante el establecimiento de acciones de
vinculacion con organismos del sector social y productivo.

4. Organizar congresos, foros y eventos de promocion, difusién y vinculacion del
nivel medio superior.

5. Organizar y realizar el proceso para el otorgamiento de apoyos educativos del
nivel medio superior.

6. Promover entre los subsistemas de media superior la implementacion de
acciones que propicien la participacion de los padres de familia y los sectores
productivos en la corresponsabilidad de la tarea educativa.

7. Dar seguimiento a los programas que facilitan la movilidad estudiantil entre
subsistemas y aquellos que promueven la articulacion educativa entre los
niveles.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:

Sustituye 00 C DI 96




Secretaria de Educacion y Bienestar Social
GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

8. Gestionar, con las entidades gubernamentales y no gubernamentales, apoyos de
equipo de cOmputo y materiales para dotar de equipo a talleres y laboratorios de
los diferentes subsistemas de educacién media superior.

9. Colaborar con los organismos descentralizados de media superior, en la
organizacion de eventos, exposiciones u otras acciones que fomenten la
participacion de los estudiantes en actividades de apoyo comunitario, civicas,
deportivas, de recreacién cultural y de creatividad tecnoldgica.

10.Convocar a los responsables de becas de cada Subsistema para analizar el
proceso de asignacion de becas.

11. Analizar y revisar las propuestas de alumnos para el apoyo de becas del nivel de
educacion media superior.

12.Recopilar informacion referente a los alumnos becados de los subsistemas de
educacion media superior por el programa de becas.

13. Organizar, en coordinacion con el area de Comunicacion Social del SEE y los
Subsistemas de educacion Media Superior, el evento para pago de Becas en el
Estado.

14.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.2.- Subdireccion de Educacion Superior.

1. Asesorar a las instituciones de educacion superior particulares en cuanto a
requisitos y procedimientos vinculados con el otorgamiento, sostenimiento y
retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

2. Asesorar a organismos e instancias gubernamentales en el establecimiento de
convenios de colaboracion para efectos de registro y validacion de ofertas
educativas, asi como del funcionamiento de las instituciones de educacion
superior.

3. Participar en organismos colegiados asesores del Estado vinculados con la
planeacion y evaluacion educativa, asi como en la formacién de recursos
humanos en campos disciplinarios especificos.
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4,

Asegurar el cumplimiento puntual de requisitos en cuanto a planes de estudio,
perfiles docentes, infraestructura y normatividad de las instituciones de
educacion superior que cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios o convenios de colaboracion.

Impulsar acciones que favorezcan la constitucion de cuerpos colegiados
interinstitucionales dedicados al estudio y desarrollo de la educacion superior por
campos disciplinarios especificos.

Promover acciones de caracter académico interinstitucional dirigidas al
intercambio de experiencias y a la generacién de proyectos conjuntos en materia
de planeacion o evaluacion de instituciones y programas académicos del nivel
medio superior y superior.

Establecer comunicacion con organismos certificadores y acreditadores tanto
nacionales como internacionales a efecto de facilitar las acciones que en este
rubro lleven a cabo las instituciones de educacién superior en el Estado.

Implementar las estrategias y programas que en materia de planeacién y
evaluacion educativa definan las lineas estratégicas del Plan Estatal de
Desarrollo en materia de educacién superior.

Establecer comunicacién permanente con las instancias federales asociadas
con el otorgamiento de validez oficial de estudios y/o la definicion de
normatividad aplicable a este proceso.

10.Colaborar con la autoridad federal en la supervision y/o verificacion de

condiciones pedagdgicas, estructurales, académicas y normativo-administrativas
de las instituciones asentadas en el Estado que cuenten con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios emitido por instancias federales.

11.0rganizar las acciones, proyectos y programas dirigidos a la difusion y

conocimiento por parte de las instituciones de educacion superior particulares,
asi como de los marcos normativos, requisitos, procesos y procedimientos
vinculados al otorgamiento, sostenimiento y/o retiro del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

12. Establecer procedimientos de atencion y seguimiento a instituciones que cuenten

con convenios de colaboracion y vigilar el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Emision: Febrero de 2007
Version 01

Sustituye 00

Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Elaborado:
C.D.I.

Revisado:

Aprobado:

Hoja:
98

Seccion:




GOb BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

13.Gestionar ante los organismos colegiados la atencibn y seguimiento a
probleméaticas especificas que impacten la educacion superior en Baja California.

14.Proponer ante los organismos colegiados, estrategias que permitan la toma de
decisiones en materia de planeacion y evaluacion educativa, asi como en la
formacion y capacitacion de recursos humanos e investigacion en salud.

15.Controlar y supervisar los procesos de analisis y seguimiento sistematico
relativos al cumplimiento puntual de condiciones académicas, infraestructurales y
pedagdgicas por parte de las instituciones de educacion superior que cuenten
con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios o convenios de colaboracion.

16. Programar estrategias y acciones especificas que permitan el aseguramiento de
la calidad en el servicio educativo dentro de las instituciones de educacion
superior que cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios o
convenios de colaboracion.

17.0rganizar y dirigir acciones encaminadas a la integracibn de colectivos
colegiados interinstitucionales que atiendan necesidades de vinculaciéon con los
sectores productivo y social a través de proyectos que impacten la educacién
superior en el estado.

18.Integrar los colectivos colegiados que el estado requiera para asegurar la
atencion y toma de decisiones en materia de educacion superior, tomando en
cuenta las demandas de los diversos sectores de nuestra sociedad.

19.Proponer, organizar y/o programar acciones que permitan, a través de la
participacion de instituciones de educacién media superior y superior, el analisis
situacional de la educacién superior, las tendencias en la demanda vy las
condiciones de calidad del servicio educativo.

20.Dirigir las acciones encaminadas a la promocion y consolidacion de mecanismos
de vinculacion con organismos certificadores y acreditadores en materia de
educacion superior, nacional e internacional.

21.Supervisar acciones dirigidas a la promocion y fomento de la certificacion y
acreditacion institucional y de programas académicos de educacion superior.

22.Supervisar y controlar el desarrollo de acciones dirigidas a la atencion y
cumplimiento de las lineas estrategias establecidas en el Plan Estatal de
Desarrollo, apartado de educacion superior.
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23.Definir las instancias federales con las cuales es necesario mantener
comunicacion y vinculacion permanente en lo relativo a la regulacion de la
educacioén superior.

24.Establecer estrategias de comunicacion que permitan el acceso a informacion,
datos e instancias federales vinculadas con la regulacion de la educacion
superior en el pais.

25.Generar propuestas relacionadas con adecuaciones, modificaciones o analisis a
la normatividad vigentes o procesos vinculados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

26.Establecer de manera conjunta con la autoridad federal, estrategias y procesos
dirigidos a la supervision de instituciones de educacion superior particulares que
cuenten con Reconocimiento de Validez Oficia de Estudios emitido por instancias
federales.

27.Programar y supervisar espacios de encuentro e intercambio de informacion con
las autoridades federales, con el fin de establecer acuerdos que permitan un
seguimiento eficiente y puntual de las instituciones de educacion superior
particulares que cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
emitido por instancias federales.

28.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.
1.2.1.2.1.-Departamento de Desarrollo y Evaluacion  Institucional.

1. Realizar analisis y estudios en materia de oferta, demanda, calidad del servicio y
eficiencia terminal de la educacion superior en el Estado.

2. Desarrollar actividades vinculadas con el trabajo de cuerpos colegiados, asi
como organizar y realizar actividades de caracter interinstitucional en materia de
planeacion y evaluacion de instituciones y programas académicos.

3. Participar en el andlisis de nuevas ofertas educativas en el Estado.

4. Definir el procedimiento metodoldgico para la elaboracion de estudios y
proyectos relativos a oferta, demanda, calidad y eficiencia terminal en educacion
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superior. Elaborar reportes o informes sobre los avances y resultados de los
estudios y/o proyectos.

5. Apoyar las acciones que la subdireccién realice con cuerpos colegiados en lo
relativo a tareas de soporte y logistica para el desarrollo de actividades
especificas de estos cuerpos.

6. Apoyar las acciones que la subdireccién realice con cuerpos colegiados en lo
relativo a tareas de soporte y logistica para el desarrollo de actividades
especificas de estos cuerpos.

7. Compilar y proveer a los cuerpos colegiados de la informacion o elementos de
consulta que sean necesarios para la realizacion de los trabajos que le son
propios.

8. Apoyar en el proceso de analisis y evaluacion de ofertas educativas mediante la
participacion directa o la vinculacion con pares académicos.

9. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.2.2.-Departamento de Regulacion de Institucio  nes Particulares.

1. Brindar asesoria a las instituciones y organizaciones interesadas en la obtencién
del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del nivel de educacion
superior.

2. Brindar asesoria a los estudiantes y/o comunidad en general sobre la oferta
educativa del nivel superior vigente en el Estado.

3. Evaluar y emitir opinion técnica respecto de las solicitudes que presenten los
particulares para la obtencion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
0 actualizaciones a planes y programas del nivel superior.

4. Verificar el cumplimiento puntual de requisitos de planes de estudio, perfiles
docentes, infraestructura y normatividad de las instituciones solicitantes y de
aquellas que ya cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
vigente en el Estado.

5. Informar periédicamente a los organismos colegiados vinculados con la
planeacion de la educacion superior en el Estado, sobre los Reconocimientos de

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:

Sustituye 00 C DI 101




GOb BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

Validez Oficial de Estudios otorgados por la autoridad educativa, ya sea estatal o
federal, a efecto de su insercion dentro del universo de instituciones y ofertas con
que cuenta el Estado.

6. Realizar procesos sistematicos y permanentes de verificacion y seguimiento a las
instituciones de educacién superior particulares que cuenten con Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios otorgado por el Estado y la federacion.

7. Elaborar, actualizar y difundir a la comunidad el catdlogo de instituciones
particulares y carreras vigentes de educacion superior en el Estado.

8. Detectar y dar seguimiento a las instituciones que ofrezcan educacion superior
en la entidad que no cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

9. Participar en las acciones de estructuracion normativa, analisis, capacitacion,
informacion, actualizacion o difusion a las que convoquen las autoridades tanto
estatales como federales en materia de educacion superior.

10. Verificar y supervisar el cumplimiento puntual de requisitos de planes de estudio,
perfiles docentes, infraestructura y normatividad institucional de los centros
educativos dependientes de instancias gubernamentales que cuenten con
convenios de colaboracion con la SEBS.

11.Mantener actualizada la informacion relativa a la oferta educativa de tipo
superior en Baja California. Proporcionar a la comunidad la informacién
necesaria con respecto a las instituciones de educacion superior y los programas
académicos que cada una ofrece.

12. Apoyar la difusion sistematica del catalogo de planes y programas que cuentan
con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

13.Coordinar los trabajos relativos al analisis de planes de estudio y sus
correspondientes actualizaciones. Informar los resultados del andlisis realizado a
la documentacion y condiciones pedagogicas de seguridad e higiene que
presentan los particulares para efectos de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios o actualizacion de planes ya existentes.

14. Analizar los elementos documentales e infraestructurales, asi como los perfiles
docentes con que cuentan las instituciones particulares de educacion superior en
apego a la normatividad y requisitos vigentes en materia de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.
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15.Coordinar la actualizacion permanente de la informacion relativa a la oferta
educativa vigente en Baja California.

16. Proporcionar sistematicamente y de manera oportuna a los cuerpos colegiados
vinculados a la planeacién de la educacion superior, la informacion actualizada y
veraz sobre la oferta educativa en Baja California.

17.Elaborar y coordinar el Programa Anual de Visitas de Verificacion que se realiza
a las instituciones de educacion superior que cuentan con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios o convenio de colaboracion.

18.Informar periddicamente a la autoridad superior los avances y resultados del
Programa Anual de Visitas de Verificacion a las instituciones que cuentan con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios o convenio de colaboracion.

19.Coordinar y verificar la integracion por municipio de la informacion relativa a
instituciones particulares de educacion superior y oferta vigente en el estado.

20.Definir mecanismos de deteccidbn de instituciones particulares y ofertas
educativas que funcionan en el estado y no cuentan con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

21.Definir procesos de seguimiento, atencion y en su caso regularizacion de
instituciones particulares de educacion superior que no cuenten con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

22.Asistir y colaborar en las tareas que a nivel nacional o estatal se convoquen con
la finalidad de realizar andlisis, capacitacion o difusibn de informacion o
normatividad en materia de educacion superior.

23.Analizar periodicamente los elementos documentales e infraestructurales, asi
como los perfiles docentes de las instituciones que cuentan con convenios de
colaboracion con la SEBS.

24.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.2.3.-Departamento de Profesiones.
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1.

Gestionar el registro de titulos profesionales y expedicion de cédula con efectos
de patente para el ejercicio profesional, asi como realizar su registro y
verificacién en el Estado.

Registrar la Cédula Personal con efectos de patente para el ejercicio profesional,
asi como la del nivel de Técnico Superior Universitario.

Difundir anualmente a través del Periddico Oficial del Estado y otros medios de
comunicacion, la lista de profesionistas, pasantes y asociaciones de
profesionistas que fueron registrados, asi como la lista de personas que cuenten
con documentos apocrifos en materia de profesiones.

Realizar las investigaciones necesarias para comprobar la legitimidad de los
documentos que respalden los tramites de los particulares ante el Departamento.

Elaborar, organizar y actualizar permanentemente, el padron de profesionistas en
el Estado, formando un expediente para cada profesionista que se integrara con
los documentos y anotaciones que especifique el Reglamento de la Ley de
ejercicio de profesiones para el estado de Baja California.

Expedir a los profesionistas su Registro Profesional Estatal para el ejercicio
profesional en el Estado y para su identidad en todas sus actividades
profesionales.

Publicar en el Periddico Oficial del Estado y en otros medios de comunicacion,
las resoluciones de registro de Titulos profesionales y las denegatorias de
inscripcion de los mismos, asi como las que emita respecto de suspensiones o
cancelaciones del registro para el ejercicio profesional.

Registrar a las asociaciones de profesionistas en los términos de la Ley de
ejercicio de profesiones para el estado de Baja California y su Reglamento,
vigilando el funcionamiento de las mismas.

Promover y difundir los programas relativos a la prestacion del servicio social
profesional en los términos de esta Ley y su Reglamento.

10. Otorgar autorizacion provisional a los pasantes para ejercer una profesion.

11.Tramitar ante la Direccion General de Profesiones la expedicion de la cédula

personal con efectos de patente para el ejercicio profesional.
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12. Expedir cédulas estatales para el ejercicio profesional.
13.Llevar a cabo el registro autorizado en libros de gobierno.

14.Realizar la publicacion de los registros autorizados de profesionistas, pasantes y
asociaciones de profesionistas que fueron registrados, asi como la lista de
personas que cuenten con documentos apdcrifos en materia de profesiones.

15. Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los particulares.
16. Supervisar la actualizacion de los registros autorizados en la base de datos.
17.Elaborar expedientes de cada registro autorizado.

18. Expedir credencial a los profesionistas de su registro profesional estatal para el
ejercicio profesional en el Estado y para su identidad en todas sus actividades
profesionales.

19.Las deméas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le
encomiende su superior jerarquico.

1.2.1.3.- Subdireccion de Investigacion.
1. Elaborary dar seguimiento al Programa Estatal de Ciencia y Tecnologia.

2. Establecer mecanismos de coordinacion integracion y seguimiento de las
actividades cientificas y tecnolégicas, que realicen las instituciones de educaciéon
superior, centros de investigacion y las dependencias de administracion publica
del Estado.

3. Asesorar investigadores, empresas de base tecnoldgica, instituciones de
educacion superior y centros de investigacion, sobre las politicas, recursos y
programas destinados al desarrollo de proyectos de investigacion cientifica y
tecnoldgica, educacion técnica y superior y en general, para el desarrollo de la
ciencia y la tecnologia.

4. Apoyar a las instituciones de educacion y centros de investigacion, en la
elaboracion de programas, intercambio de profesores e investigadores, sistemas
de informacion y documentacion.
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5. Elaborar y actualizar en su caso, los lineamientos normativos para la regulacion
de los fondos destinados al financiamiento de proyectos de investigacion y
desarrollo tecnologico.

6. Elaborar y actualizar en su caso, los lineamientos normativos del Premio Estatal
de Ciencia y Tecnologia, asi como gestionar recursos y desarrollar actividades
diversas para el reconocimiento de cientificos y tecnélogos de la entidad.

7. Elaborar y actualizar en su caso, los lineamientos normativos para el
otorgamiento de apoyos y estimulos a la investigacion cientifica y tecnoldgica,
asi como vigilar la adecuada aplicacion de los recursos.

8. Fomentar programas de movilidad de profesores, investigadores y técnicos
nacionales y extranjeros, considerados prioritarios en el Programa Estatal de
Ciencia y Tecnologia.

9. Generar los lineamientos normativos pertinentes que sean requeridos para el
buen desarrollo de las actividades cientificas y tecnoldgicas que la SEBS deba
promover.

10.Proponer politicas y lineas de trabajo estratégicas que integren el Programa
Estatal de Ciencia y tecnologia.

11.Proponer 'y convalidar estrategias y acciones interinstitucionales
complementarias en materia de ciencia y tecnologia.

12.Establecer espacios de comunicacion presenciales y virtuales que brinden
informacion y apoyo para la toma de decisiones en materia de ciencia y
tecnologia.

13.Colaborar sistematicamente con Instituciones de Educacion superior publicas,
particulares y centros de investigacion en la integracion de sistemas de
informacion y de vinculacion.

14.Realizar consultas con las areas juridicas pertinentes para determinar
actualizaciones a la normatividad que sustenta el funcionamiento de fondos para
financiar proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégicos.

15.Realizar consultas con las areas juridicas pertinentes, sector social, productivo y
académico, para determinar actualizaciones a la normatividad que sustenta el
otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
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16. Realizar consultas con las areas juridicas pertinentes, sector social, productivo y
académico, para determinar actualizaciones a la normatividad que sustenta el
otorgamiento de apoyos y estimulos a la investigacion cientifica.

17.Gestionar la aplicacion de recursos adecuados para establecer programas de
movilidad de profesores e investigadores.

18.Proponer reglamentos, manuales de administracibon y manuales de
procedimientos que sitien el buen desarrollo de las actividades cientificas y
tecnoldgicas de la entidad.

19.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.3.1.-Departamento de Programas y Proyectos.
1. Determinar las necesidades prioritarias de la entidad en materia de investigacion
cientifica o tecnoldgica para orientar la adecuada aplicacion de los diversos

fondos e instrumentos de apoyo para el financiamiento de proyectos.

2. Proponer programas de apoyo para el fortalecimiento y consolidacion de la
investigacion cientifica y tecnoldgica en la entidad.

3. Promover, apoyar y dar seguimiento a proyectos de investigacion y desarrollo
tecnoldgico acorde con las necesidades de la entidad.

4. Administrar los fondos estatales para el financiamiento de proyectos de
investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

5. Evaluar y dar seguimiento a los proyectos de investigacion financiados por los
fondos estatales disponibles para ese fin.

6. Apoyar la colaboracion interinstitucional y la constitucién de redes cientificas y
tecnoldgicas.

7. Asesorar a las instituciones, empresas e interesados en los procesos de acceso
a fondos de apoyo a la innovacion tecnologica.

8. Realizar estudios diagnosticos que clarifiquen las demandas de investigacion de
cada uno de los sectores prioritarios del desarrollo estatal.
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9. Gestionar la aplicacion de recursos adecuados para el fortalecimiento de la
investigacion cientifica y la innovacion tecnoldgica.

10. Sistematizar esquemas de seguimiento técnico a proyectos de investigacion y
desarrollo tecnolégico para asegurar resultados 6ptimos.

11.Realizar informes acerca del desarrollo de proyectos de investigacion.

12.Planear, programar, presupuestar recursos para el financiamiento de proyectos
de investigacion y desarrollo tecnolégico.

13.Realizar informes sobre planes, programas y presupuestos destinados al
financiamiento de proyectos de investigacion.

14.Mantener esquemas de evaluacion y seguimiento a proyectos de investigacion y
desarrollo tecnolégico con el fin de asegurar resultados optimos.

15.Brindar espacios presenciales o virtuales que agilicen la comunicacién con
empresas de base tecnoldgica.

16. Gestionar la implementacion de politicas de apoyo para la integracién de grupos
y redes de investigacion cientifica y tecnolégica.

17.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.1.3.2.-Departamento de Difusion y Divulgacion.
1. Desarrollar programas de difusion y divulgacion del conocimiento cientifico y la
innovacion tecnoldgica, asi como fomentar y apoyar los de las instituciones

educativas y centros de investigacion de la entidad.

2. Editar y difundir las publicaciones del Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia de
Baja California.

3. Elaborar materiales de divulgacion que promuevan una cultura basada en el
conocimiento cientifico y tecnolégico en la entidad.

4. Organizar congresos, foros y eventos de ciencia y tecnologia en los cuales sea
participe el Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia de Baja California.
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5. Desarrollar, mantener y administrar el Sistema de Informacién en Ciencia y
Tecnologia de Baja California.

6. Participar en redes nacionales e internacionales de informacion en ciencia y
tecnologia.

7. Generar registros de investigadores y tecnologos de la entidad.

8. Integrar un calendario de la oferta de actividades asociadas a la investigacion
cientifica y tecnoldgica vy difundirlo por medios graficos o virtuales entre la
comunidad estatal y nacional.

9. Publicar semestralmente revistas, boletines o comunicados del Consejo estatal
de ciencia y tecnologia.

10.Promover las ferias de las ciencias, visitas guiadas a museos, centros de
investigacion o empresas de base tecnoldgica en colaboracion con instancias
gubernamentales, académicas o0 asociaciones civiles.

11.Llevar a cabo anualmente el Foro de ciencia y tecnologia en colaboracién con el
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

12.Actualizar por lo menos cada dos afios la base de datos del sistema de
informacién en ciencia y tecnologia de Baja California.

13.Compatibilizar las plataformas de Sistemas de Informacién en Ciencia y
tecnologia de Baja California con las plataformas que se utilicen a nivel nacional
e internacional.

14.Crear la base de datos que contenga un registro de investigadores y tecnélogos
gue laboran en la entidad.

15. Actualizar por lo menos cada dos afios la base de datos del Registro estatal de
investigadores y tecndlogos.

16.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.2.-Direccion de Formacion y Actualizacion Docen  te.
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1.

Dirigir y vigilar la prestacion de los servicios educativos de educacién normal en
el Estado.

Planear y vigilar el cumplimiento de normatividad y disposiciones generales, que
lleven al logro de los planes y proyectos estratégicos con el logro de las generar
un mejor desempefio en la formacién y actualizacion.

Realizar la aplicacion de politicas, criterios y herramientas en la construccion de
planes y proyectos, conforme las disposiciones generadas.

Planear, guiar y formular estrategias para el desarrollo académico y de
investigacion en beneficio de la formacion y la actualizacion del docente.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y normatividad establecidas, para
llevar acabo la tarea de evaluar y dar seguimiento a las instituciones formadoras
y de actualizacion al docente.

Realizar andlisis y estudios de la demanda de necesidades, para la atencion y
desarrollo del servicio con el objeto de contar con planes y programas
estratégicos.

Atender y establecer los criterios de organizacion adecuados para el mejor
desemperiio del servicio de este nivel, de acuerdo con la normatividad existente
gue los regule.

Verificar que se aplique disposiciones legales vigentes y dar seguimiento al
funcionamiento de las instituciones de educacion formadoras de docentes y de
actualizacion.

Revisar y aplicar con apego a las politicas y criterios establecidos el proceso de
seleccion a aspirantes con el Director de las instituciones formadoras de
docentes.

10.Realizar las actividades que se deriven de planes y programas, para desarrollar

estrategias a aplicar en la capacitacion y actualizacion del personal; que integran
las instituciones de educacion normal.

11.Elaborar una propuesta con los temas a desarrollar en los cursos y talleres que

se impartan para las instituciones de educacion normal.
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12.Llevar un registro de los documentos oficiales que se emiten en educacion
normal sean publicas o particulares, que cuenten con validez oficial.

13.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.2.1.-Subdireccion Académica.

1. Integrar los criterios académicos para la elaboracion de programas de
seguimiento a la aplicacion de planes y programas de licenciatura para la
educacion basica.

2. Programar reuniones de trabajo para la coordinacién de las actividades para la
evaluaciéon académica entre las instituciones formadoras de docentes y las
escuelas de educacion basica.

3. Supervisar el funcionamiento de las escuelas particulares, conforme con la Ley
de Educacion del Estado de Baja California.

4. Proponer mecanismos de trabajo para la coordinacion e integracion sistémica de
las instituciones y programas de formacion docente para le educacién basica.

5. Integrar politicas para la formacién y supervisién del personal académico a partir
de los resultados de procesos de autoevaluacion provenientes del Plan Estatal
de Fortalecimiento de la Educacion Normal.

6. Supervisar los procesos para la vinculacion académica de caracter institucional.

7. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.2.1.1.-Departamento de Desarrollo Académico.

1. Disefar y aplicar instrumentos de evaluacién para evaluar la aplicacion de planes
y programas.

2. Coordinar el desarrollo de talleres de actualizacion.

3. Formular proyectos de desarrollo institucional.
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4,

Dar seguimiento a la aplicacion de lineamientos de organizacién y orientaciones
académicas.

Asesorar la revision y adecuacion en su caso de programas y proyectos para el
mejoramiento y fortalecimiento académico de planes y programas.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.2.1.2.-Departamento de Planeacion, Investigacié ny Posgrado.

Disefar estrategias para impulsar el desarrollo académico y la investigacion en
beneficio de la formacion y la actualizacion.

Analizar y realizar estudios de la demanda de necesidades para la atencién y
desarrollo del servicio con el objeto de contar con planes y programas
estratégicos.

Proponer los cursos y talleres acordes a las necesidades de actualizacion
docente.

Impulsar proyectos de investigacion educativa con otras instituciones de
educacioén superior.

Elaborar diagnésticos encaminados a identificar las necesidades de estudios de
posgrado en materia de formacién docentes para la educacion basica.

Disefiar y proponer el desarrollo de procesos de planeacion estratégica,
participativa y programas integrales de fortalecimiento institucional hacia el
interior de las instituciones formadoras de docentes.

Fomentar que las instituciones formadoras de docentes implementen sistemas
integrales de informacion para la toma de decisiones que den sustento a los
procesos de planeacion y evaluacion.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.
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1.2.2.1.3.-Departamento de Normatividad y Regulacio  n.

1. Revisar las solicitudes de autorizacion de instituciones formadoras de docentes y
proponer, en su caso, las autorizaciones.

2. Asesorar y revisar los procesos de registro de instituciones y adicion de carreras
ante la Direccion de Profesiones a las instituciones formadoras de docentes.

3. Vigilar y dar seguimiento a la aplicacion de la normatividad vigente en la
aplicacion de planes y programas asi como los proyectos estratégicos.

4. Registrar los documentos oficiales de certificacion de estudios de las
instituciones formadoras de docentes.

5. Analizar las necesidades de formacidn de los docentes para proponer y regular la
integracion de un sistema estatal.

6. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.2.2-Subdireccion Administrativa.

1. Dar seguimiento a lo que establece la Secretaria en relacion a la
administracion de los Recursos y servicios de las instituciones formadores de
profesionales de la educacion.

2. Integrar la informacion del Programa Operativo Anual.

3. Vigilar el proceso de los movimientos de incidencias de personal, asi como el
pago de remuneraciones y la prestacion de los servicios.

4. Supervisar y dar seguimiento a los asuntos laborales relacionados con las
instituciones formadores de profesionales de la educacion.

5. Presentar al director la propuesta de politicas y lineamientos en materia de
administracion de personal, que se requieren para el funcionamiento del
subsistema.
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6. Presentar el proyecto de presupuesto anual acorde a la planeacion y
objetivos de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.

7. Dar seguimiento al proceso de los sistemas de contabilidad y del control
presupuestal de la Direccion.

8. Aplicar la normatividad existente, en relacion a los ingresos propios de la
direccién y de las instituciones de profesionales de la educacion.

9. Vigilar la optimizacion de los recursos materiales de las instituciones
formadoras de profesionales de la educacion.

10. Establecer los lineamientos y mecanismos de operacion de las instituciones
formadoras de profesionales.

11l.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le
encomiende su superior jerarquico.

1.2.3.-Direcciéon de Evaluacion Educativa.

1. Evaluar en forma sistematica y permanente el logro educativo, de manera
coordinada y concurrente con las autoridades educativas federales vy
municipales, dentro de los respectivos ambitos de competencia.

2. Coordinar con instituciones educativas nacionales e internacionales la aplicacion
de evaluaciones estandarizadas orientadas a conocer el nivel de logros
alcanzados en el desarrollo de habilidades y destrezas en el alumno; asi como
competencias y desempefio del docente.

3. Elaborar diagnésticos que permitan conocer el logro educativo de conformidad
con los resultados que arrojan las diferentes evaluaciones de caracter
estandarizado que se aplican en los centros educativos a cargo del SEBS.
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4. Proporcionar elementos metodolégicos a los niveles de educacion basica, para
desarrollar estrategias orientadas a sensibilizar al docente y al alumno sobre los
resultados de las diferentes evaluaciones del logro educativo.

5. Generar y difundir sistematicamente, informacion sobre los avances de
evaluacion educativa, que orienten la toma de decisiones para mejorar los
procesos y resultados obtenidos por docentes y alumnos.

6. Fomentar la practica de la autoevaluacion de manera sistematica de los
programas educativos, para fortalecer el trabajo pedagdgico colegiado con la
intencidn de generar los escenarios de conformidad con las inquietudes de cada
centro escolar.

7. Disefar, de conformidad con los resultados de las evaluaciones nacionales y del
logro educativo valorado por los docentes, estrategias para fortalecer programas
0 proyectos complementarios de caracter prioritarios orientados a incrementar el
logro educativo.

8. Desarrollar y difundir estudios sobre el desempefio de la practica del docente, en
aquellos casos donde los resultados de las diferentes evaluaciones son
favorables constantemente, para con ello generar dindmicas de intercambio de
experiencias con la intencién identificar los factores asociados al logro educativo.

9. Coordinar de manera permanente la participacion de la direccién de evaluacion
educativa con otros organismos estatales, nacionales e internacionales en la
aplicacion, analisis, investigacion y evaluacion del logro educativo.

10.Acordar con instituciones educativas y de servicios, publicas y privadas, la
aplicacion de procesos de evaluacion e investigacion orientados a analizar y
valorar los elementos que determinan la calidad educativa.

11.Elaborar de conformidad con los resultados de los diferentes instrumentos de
evaluacion educativa aplicados en la entidad, estudios analiticos que permitan
conocer el logro alcanzados en los distintos periodos de los procesos
evaluativos; asi como los avances logrados por los actores educativos.

12.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.3.1.-Subdirecciéon Técnica.
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1.

Desarrollar un sistema de indicadores estadisticos que permitan medir el avance
de la calidad educativa.

Desarrollar estudios de evaluacion diagnostica educativa para conocer los
niveles de logro en la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de habilidades
y competencias del alumno y el docente.

Definir metodologias de analisis de los avances logrados en la adquisicién de
aprendizajes y habilidades desarrolladas en el alumno y el docente.

Desarrollar mecanismos de coordinacion con los diferentes actores de la
estructura educativa para analizar y definir estrategias que permitan mejorar la
calidad educativa.

Disefar, instrumentar y promover acciones de difusibn de resultados de
instrumentos de evaluaciones aplicados a los docentes y alumnos, de caracter
estatal, nacional e internacional.

Promover y fortalecer mecanismos de vinculacion y coordinacion con los
diversos actores sociales, empresariales y educativos, para generar
compromisos que permitan obtener mejores resultados educativos.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.3.1.1.-Departamento de Sistemas de Informacion  Educativa.

Consolidar los datos estadisticos en una base Unica, donde se tenga acceso a
los procesos de evaluacion aplicados, asi como la informacion de los centros
escolares del Estado.

Llevar a cabo una investigacion de los factores internos y externos que
intervienen en el proceso educativo, asi como en la proporcion que estos afectan
en los resultados de evaluacion.

Desarrollar un analisis comparativo de los resultados obtenidos en los diversos
procesos de evaluacion educativa para definir estrategias de mejora.

Disefar, aplicar y actualizar datos estadisticos, para el analisis de los centros
escolares en el Estado.
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5.

Consolidar el proceso de andlisis de los resultados y logros educativos, asi como
difundirlos en la estructura educativa.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.3.1.2.-Departamento de Analisis y Estrategias.

Disefar, instrumentar y promover metodologias y mecanismos de andlisis y
sistematizacion de la informacioén de los resultados de las diversas evaluaciones
aplicadas en el sistema educativo estatal.

Convocar e integrarse con insumos informativos que permitan enriquecer el
conocimiento y la valoracién del logro educativo del maestro y del alumno, para
contribuir a la generacion de instrumentos y politicas de evaluacion educativa.

Promover y establecer la coordinacion con instituciones de evaluacion educativa
de carécter estatal nacional e internacional para el intercambio de informacion y
definicion de estrategias para la elevar la calidad educativa.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.3.1.3.-Departamento de Seguimiento y Evaluacion  Educativa.

Definir y elaborar un sistema de seguimiento de los diversos procesos de
evaluacién educativa, para disefiar estrategias y acciones orientadas a mejorar
los resultados del logro educativo.

Instrumentar acciones de caracter metodologico, con la finalidad de proporcionar
elementos que conduzcan al mejoramiento del desempefio docente y el
desarrollo educativo del alumno.

Proponer la aplicacion de estrategias de evaluacion de los programas educativos
de caracter prioritario para reorientar acciones en coordinacion con los niveles de
educacion basica.

Definir en coordinacion con los actores educativos la capacitacion en el analisis
de resultados obtenidos en evaluaciones aplicadas a alumnos y docentes.
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5. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.3.2.- Subdireccioén Operativa.

1. Elaborar y desarrollar las diferentes evaluaciones educativas que se aplican,
para conocer las habilidades y destrezas del alumno; asi como las competencias
y desempefio del docente; para con ello generar estrategias prioritarias dirigidas
a mejorar el logro educativo.

2. Desarrollar y determinar estrategias prioritarias en los casos donde los resultados
educativos muestren desventaja, que permita elevar la calidad en los centros de
trabajo en coordinacion con las instancias correspondientes.

3. Coordinar y difundir proyectos sobre los elementos pedagodgicos que confluyen
en la mejora de calidad a través del intercambio de experiencias y vivencias.

4. Generar y aplicar procesos evaluativos que muestren el avance de los logros
educativos a través de la investigacion y aplicacion de instrumentos, que orienten
el desarrollo de la educacién en el Estado.

5. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.3.2.1.-Departamento de Vinculacion Instituciona | Educativa.

1. Realizar estudios de resultados de los diferentes procesos de evaluacion
educativa, para establecer los niveles de logro en las diversas areas educativas y
focalizar las escuelas con niveles extremos.

2. Formular en coordinacion con el area técnica de la Direccion de Evaluacion
Educativa, estrategias orientadas a mejorar los resultados de los procesos de
evaluacion en los diferentes centros educativos.

3. Realizar reuniones con las autoridades educativas para establecer los diversos
momentos de aplicacion en el Estado, de los procesos de evaluacion asi como la
difusién de los resultados; una vez llevado a cabo el proceso de aplicacion en los
diferentes centros escolares.
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4,

Disefiar estrategias con responsables de los niveles educativos de educacion
basica, para sensibilizar a los docentes y alumnos de la importancia de participar
en las evaluaciones nacionales e internacionales que se aplican en centros
escolares.

Generar estrategias valorativas de los diversos procesos de evaluacion que se
dan en los centros educativos para fortalecer, los procesos de analisis y reflexion
al interior de las escuelas a fin de orientar el desarrollo del logro educativo.

Coordinar procesos de analisis y valoracién con los niveles de educacion basica,
para la identificacion de docentes que apoyan en el mejoramiento de los
resultados educativos.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.2.3.2.2.-Departamento de Desarrollo.

Definir las estrategias y acciones orientadas a organizar los diferentes procesos
de evaluacion educativa de caracter estatal, nacional e internacional que se
aplican en los centros escolares.

Establecer los instrumentos de evaluacién y de aplicacion estandarizadas en
coordinacion con instituciones educativas, organismos privados y de servicios, de
acuerdo a las prioridades y compromisos establecidos.

Definir y llevar acabo la aplicacion de los procesos de evaluacion de conformidad
con la normatividad establecida, por las instituciones y/o organismos educativos
y de servicios que financian los diferentes proyectos.

Coordinar y analizar los resultados de los procesos de evaluaciones, para
conocer el nivel del logro educativo por cada uno de ellos.

Analizar y comparar escuelas con resultados extremos sobre las diferentes
aplicaciones de los procesos de evaluacion, para con ello desarrollar acciones
orientadas a mejorar el logro educativo.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.3.-Direccion de Participacion Social y Formacion Valoral.
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Definir politicas o lineamientos sobre temas de participacién social y formacion
valoral.

Disefiar material didactico para promover valores en educacion basica.

Diseflar cursos para capacitar promotores de participacion social y formacion
valoral.

Realizar cambios a reglamentos de Consejos de Participaciébn Social en la
Educacion y Asociaciones de Padres de Familia.

Vigilar la correcta aplicacion de reglamentos de consejos escolares y
asociaciones de padre de familia.

Vincular con otras instituciones de gobierno federal, estatal y municipal, los
programas de participacion social y formacion valoral para su aplicacion.

Coordinar acciones para la implantacion de programas del area en organismos
no gubernamentales.

Orientar a consejos escolares, asociaciones de padres de familia, consejos
municipales y estatales para su eficiente participacion.

Dar platicas a padres de familia para promover su participacion en los consejos
escolares.

10.Apoyar en sus programas al Consejo estatal de participacion social en la

educacion.

11.Proponer el nombramiento del Secretario Técnico del Consejo estatal de

participacion social en la educacion.

12.Diseflar material didactico para promover la cultura de la legalidad en nivel

basico.

13.Realizar investigaciones de impacto social de temas de Cultura de la legalidad a

través del Centro de cultura de la Legalidad.

14.Asegurar el buen funcionamiento del personal de las coordinaciones de

Participacion Social en los municipios.
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15.Girar instrucciones para capacitar internamente a promotores de participacion
social tanto estatales como municipales.

16.Integrar planes de trabajo para cada una de las direcciones de la coordinacion
Estatal de Participacion Social y Formacion Valoral.

17.Realizar el presupuesto anual del area.
18.Dar seguimiento a los planes de trabajo.

19.Llevar a cabo foros, encuentros o conferencias que promuevan la formacion
valoral y la cultura de la legalidad.

20.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.3.1.-Departamento de Desarrollo Integral del Alum  no.

1. Dirigir el disefio y actualizacién de cursos especificos, de caracter preventivo y
correctivo, para alumnos, orientados a atender la problemética particular de las
escuelas (autoestima, relaciones humanas, fortalecimiento de valores,
prevencion de adicciones, autoconocimiento, etc.).

2. Dirigir y coordinar actividades de formacion valoral y liderazgo en jévenes de
nivel basico.

3. Dirigir la actualizacion de contenidos de materiales de apoyo didactico para la
formacion de promotores municipales.

4. Coordinar el desarrollo de actualizacién de materiales de apoyo aplicables en los
programas de la direccion.

5. Elaborar y proponer al Director de Participacion Social y Formacion Valoral, las
actividades, los proyectos referentes a la creacion o modificacion de procesos
propios, asi como las normas, programas o procedimientos que deban regir en el
area de su competencia.

6. Vincularse con instituciones gubernamentales, educativas, sectores productivos,
cuerpos intermedios de la sociedad, etc., para coordinar el disefio y actualizacion
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de proyectos en comun, asi como realizar acciones conjuntas, establecer
vinculos de trabajo y estrategias para su implantacion.

7. Organizar reuniones periddicas con los equipos municipales para la
coordinacion, supervisién y evaluacién de los programas implementados por el
area.

8. Capacitar a los promotores municipales en contenidos teméticos disefiados para
la implementacion con jovenes de cada municipio.

9. Elaborar los reportes necesarios para el seguimiento de los programas.

10.Coordinar, supervisar y dar seguimiento a todos los tramites administrativos
necesarios para la realizacién de los eventos y actividades implementadas en el
programa.

11.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.3.2.-Departamento de Vinculacion Social.

1. Proponer acciones a los distintos niveles de educacion basica, para una
adecuada coordinacion en la implementacién y desarrollo de los programas de
participacion social.

2. Proponer el personal de vinculacion social para la asistencia a foros, cursos,
congresos Yy capacitaciones en general para su actualizacion y
profesionalizacion.

3. Promocion para la integracion y funcionamiento de las Asociaciones de Padres
de Familia y Consejos de Participacion Social en las escuelas de educacion
basica.

4. Establecer programas de difusion y capacitacion para que al inicio del ciclo
escolar se realice la integracion y renovacion de las Asociaciones de Padres de
Familia y Consejos de participacion Social de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Implementar un programa de visita y seguimiento para que las areas municipales
de vinculacion social atiendan las necesidades de asesoria de las Asociaciones
de Padres de Familia y Consejos de Participacion Social.
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6. Realizar visitas de seguimiento y acompafiamiento a las areas de vinculacion
Social de las coordinaciones municipales de Participacion Social para verificar el
cumplimiento de las metas y programas.

7. Disefar y aplicar un instrumento de evaluacion para conocer el impacto y
alcance de los programas y acciones de la Direccién y areas municipales.

8. Realizar campafias de promocion y difusion entre los distintos sectores sociales,
para lograr una efectiva corresponsabilidad social en beneficio de la comunidad
educativa.

9. Organizar foros y conferencias en los cinco municipios del Estado donde se
promueva la participacion de padres de familia, docentes y comunidad en
general para lograr una efectiva participacién social.

10.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.3.3.-Departamento de Formacion Valoral.

1. Proporcionar al docente talleres, encuentros, congresos que le permitan
favorecer la participacion activa y prepositiva de los docentes.

2. Disefiar los programas de Formacion Valoral segun las necesidades educativas
de cada uno de los municipios que conforma el estado.

3. Organizar capacitaciones, cursos, etc. asi como proporcionar materiales
didacticos que promuevan la difusion de dichos materiales.

4. Dar seguimiento a la programacion trimestral realizada por los municipios
correspondientes al programa de formacion Valoral.

5. Realizar visitas de supervision a los municipios de nuestra entidad en donde se
revisen los avances.

6. Elaborar programas de Formacion de Valores que apoyen a los distintos niveles
educativos y que favorezcan el desarrollo integral de los alumnos.

7. Mantener Capacitacion constante y actualizada dirigida a los multiplicadores que
se encargan de preparar al personal responsable de disefiar e impartir los
talleres de formacion Valoral para los docentes.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:

Sustituye 00 C DI 123




Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

8. Elaborar contenidos y programas de “Educar en valores para una Cultura de
Legalidad dirigidos a los alumnos y docentes de todo el nivel basico de
educacion.

9. Verificar que se cubran las necesidades de capacitacion de los programas de
formacion Valoral y Cultura de la Legalidad.

10.Realizar foros y encuentros en el cual se proporcionen al docente talleres y
conferencias de indole Valoral, asi como conocimientos Yy habilidades que le
permitan favorecer el desarrollo integral de los alumnos.

11.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.-Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

1. Planear y programar la ejecucion de las acciones que en términos del Plan
Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial de Educacién y Formacién Valoral le
sean encomendadas, y que deberan ser congruentes con las politicas educativas
a nivel nacional.

2. Vigilar la correcta aplicaciéon del gasto de la SEBS, acorde a la programacion y el
presupuesto.

3. Coordinar conforme a la normatividad establecida, el presupuesto de egresos
asignado a la Secretaria y autorizar las modificaciones presupuestales que
procedan.

4. Proponer al Secretario, métodos, mecanismos y procedimientos que optimicen el
uso de los recursos humanos, materiales y financieros, mejorando la eficiencia
de las actividades del SEBS.

5. Autorizar acciones que permitan eficientar proyectos en materia de comunicacion
informatica y desarrollo de sistemas.

6. Planear, organizar y dirigir las acciones que en el ambito de recursos humanos
corresponda a la SEBS, verificando la debida aplicacion de los lineamientos del
programa de Carrera Magisterial y el Reglamento de la Comision Mixta de
Escalafon.
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7. Coordinar y supervisar la elaboracion de los presupuestos anuales de ingresos y
egresos, programa operativo anual y programa institucional de la SEBS vy
acordarlo con el Secretario.

8. Validar el programa anual de inversion publica educativa para construccion y
obra.

9. Elaborar en coordinacién con las areas competentes, el proyecto de planeacion
educativa integral de la SEBS.

10. Difundir los informes estadisticos, cualitativos y cuantitativos sobre los avances
de los programas y proyectos, asi como de la inversion en infraestructura
escolar.

11.Vincularse con diversas instituciones para la realizacion de proyectos dirigidos a
realizar acciones en concreto que permitan mejorar el funcionamiento de las
instituciones educativas.

12.Verificar la disponibilidad de los recursos financieros y presupuestales de la
SEBS con el propésito de asesorar al Secretario en la toma de decisiones
cuando asi lo requiera.

13.Gestionar ante las autoridades estatales y nacionales, los recursos necesarios
para el optimo desarrollo de la SEBS.

14.Coordinar acciones y compromisos programaticos, la asignacion del
presupuesto, asi como la estructura organizacional de la SEBS.

15. Presentar la informacion estadistica, asi como los indicadores educativos con el
proposito de mejorar las politicas, estrategias y acciones de la planeacion
educativa de la SEBS, y ponerlos a consideracion del Secretario para su
aprobacion.

16. Aprobar y dar seguimiento a los estudios de factibilidad, con el propdsito de dar
atencion a la expansion y creacion de nuevos centros educativos.

17.Coordinar la realizacion de acciones que conlleven a alcanzar la cobertura,
calidad y equidad en los servicios educativos que brinda la SEBS.
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18.Proporcionar la informacion que se requiera por parte de las diferentes
dependencias de Gobierno del Estado, asi como atender las solicitudes de
acceso a la informacion publica.

19.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.0.1.- Coordinacion de Desarrollo Institucional.

1. Elaborar estudios y proyectos para la creacion, modificacion y adecuacion de las
estructuras organizacionales.

2. Coordinar y elaborar diagndsticos organizacionales mediante técnicas
documentales y de campo de las diversas areas de la SEBS.

3. Planear y dirigir la adaptacion de las estructuras organizacionales autorizadas.

4. Formular diagnosticos organizacionales para articular la estructura organica de la
SEBS de acuerdo a la programacién y presupuestacion.

5. Revisar, conciliar y validar la estructura administrativa de plazas y puestos con la
estructura organizacional.

6. Revisar, investigar y promover la actualizacion del marco juridico y normativo del
sector educativo.

7. Disefiar y proponer programas y proyectos de reestructuracion administrativa del
Sistema Educativo Estatal, acorde a los objetivos y politicas establecidas por la
planeacion del desarrollo educativo del Estado.

8. Elaborar estudios o andlisis para el desarrollo institucional y evaluar de manera
permanente la estructura organica y el funcionamiento de la SEBS a través de
diagndsticos organizacionales.

9. Disefar, proponer y difundir las normas, politicas, lineamientos y criterios
aplicables para regular el crecimiento o modificacion de las estructuras
organizacionales y vigilar su cumplimiento.

10. Adecuar, proporcionar y difundir en las distintas unidades administrativas de la
SEBS, la metodologia de trabajo e instrumentos administrativos para la ejecucion
de acciones de desarrollo institucional, de acuerdo a los objetivos establecidos.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:

Sustituye 00 C DI 126




GOb BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

11.Elaborar, proporcionar y fomentar a las distintas unidades administrativas,
metodologias de trabajo e instrumentos administrativos, para la ejecucién de
acciones del programa institucional de acuerdo a los objetivos establecidos.

12.Organizar y dar seguimiento a los talleres de asesoria o reuniones de trabajo de
las distintas unidades administrativas cuando asi se requiera, para la elaboracion
0 actualizacion de los instrumentos juridicos y normativos de caracter
administrativo de la SEBS.

13.Recopilar las bases juridicas y administrativas que formalizan y dan sustento
legal a la estructura de la SEBS, con el propésito de adecuar la organizaciéon y
funciones de las distintas unidades administrativas dentro de las disposiciones
legales vigentes.

14.Diagnosticar y revisar las propuestas de modificacion y/o adecuacion de las
estructuras de las areas para dictaminar la factibilidad de las mismas.

15.Instrumentar, proporcionar y proponer programas y proyectos de calidad que
favorezcan el desarrollo institucional de la SEBS.

16.Elaborar y promover programas y proyectos que conlleven a la modernizacion
administrativa y sistemas de calidad en el servicio educativo, de acuerdo con los
objetivos establecidos.

17.Promover y encauzar en la conformacién de una cultura de calidad institucional.

18.Elaborar, promover y coordinar programas institucionales que conlleven a la
Modernizacion Administrativa y los sistemas de calidad de conformidad con los
objetivos y lineas de accién del programa sectorial de educacion.

19.Promover e instituir la mejora continua a través de la formacion de equipos, la
facilitacion y el desarrollo de proyectos, asi como proporcionar asesoria técnica y
difundir los resultados.

20.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.0.1.1.-Departamento de Organizacion y Desarrollo de Proyectos.

Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social
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1.

Impulsar proyectos de desarrollo para las areas del sistema educativo,
relacionados con su ambito de accion, sus procesos de operacion, estructura
bésica de la organizacion, uso de técnicas y modelos que permitan elevar la
calidad y la eficiencia.

Analizar las propuestas y adecuaciones a las estructuras organizacionales, de
acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

Realizar diagnésticos organizacionales, utilizando metodologias de calidad, en
coordinacion con las diversas areas de la SEBS.

Proponer a las diferentes areas de la SEBS, Ila aplicacion de metodologias
afines, para la simplificacion de sus procesos.

Impulsar acciones que permitan la agilizacion y transparencia de los tramites,
servicios y procedimientos.

Participar en la integracion de los diagndésticos organizacionales para dar
congruencia a la estructura organica de la SEBS de acuerdo a la programacion y
presupuestacion.

Integrar los manuales administrativos que incluyan los elementos necesarios
acorde a las metodologias aplicables conforme a cada sistema, procesos y
procedimientos.

Orientar y facilitar en la elaboracion de los manuales administrativos a las
unidades administrativas de la SEBS, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

Participar y dar seguimiento a los resultados de los talleres de asesoria o
reuniones de equipos de trabajo de las distintas areas.

10. Sensibilizar a los equipos de trabajo en la aplicacion de la mejora continua en

Sus respectivas areas.

11.Asesorar a los integrantes de las areas administrativas en materia

organizacional.

12.Proporcionar metodologias de calidad a las areas administrativas de la SEBS,

en materia de procesos, procedimientos y servicios.
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13.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende

Su superior jerarquico.
1.4.0.1.2.-Departamento de Normatividad y Politica  Institucional.

Compilar los documentos juridicos y administrativos que formalizan y dan
respaldo legal a la estructura de la SEBS.

Proponer modelos de organizacion y funciones de las distintas unidades
administrativas acorde a la normatividad establecida.

Analizar y promover la actualizacion del marco juridico y normativo del sector
educativo.

Realizar las adecuaciones pertinentes de acuerdo a los resultados de los
estudios realizados a cualquier sistema o concepto de las areas de la SEBS.

Participar y proponer proyectos de reestructuracion administrativa de la SEBS
acorde con los objetivos y politicas establecidas.

Difundir las normas, politicas, lineamientos que regulan el crecimiento o
modificacion de las estructuras organizacionales.

Elaborar proyectos para la modernizacién administrativa y sistemas de calidad en
el servicio educativo, de acuerdo con los objetivos establecidos.

Orientar y proporcionar a las distintas unidades administrativas de la SEBS, los
instrumentos administrativos para la ejecucion de acciones de desarrollo
institucional de acuerdo a los objetivos establecidos.

Dar seguimiento a la elaboracion de instrumentos normativos hasta su
autorizacion y /o publicacion.

10.Proponer proyectos de calidad que favorezcan el desarrollo institucional de la

SEBS.

11.Estructurar y proponer lineamientos y politicas en materia organizacional.

12.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.
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1.4.0.2.-Coordinacioén de Informatica.

1. Establecer y supervisar la aplicacion y el cumplimiento de las politicas, hormas y
lineamientos que en materia de Tecnologias de informacién y conectividad deban
seguir las unidades administrativas para el uso adecuado de los servicios
otorgados, propuestas ante la Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

2. Dirigir y apoyar al personal bajo su cargo con el fin de que realice las actividades
necesarias para la correcta operacion de los sistemas de coOmputo, procesos
operativos y prestacion de servicios informaticos, asi como la aplicacién de
tecnologias de informacion y conectividad de acuerdo a las politicas
correspondientes y la normatividad aplicable.

3. Coordinarse con el jefe de departamento de desarrollo de sistemas con el fin de
organizar y programar el desarrollo de sistemas de computo que requieran las
diversas unidades administrativas que conforman la SEBS, asi como proponer
los procesos para su operacion y actualizacion.

4. Organizar y definir con el personal bajo su cargo las innovaciones tecnolédgicas
para la modernizacion de los procesos operativos, en coordinacion con las
unidades administrativas involucradas y dar seguimiento a su implementacion.

5. Supervisar que se realice el seguimiento a los sistemas de coémputo
desarrollados por externos y apoyar en la coordinacién con los mismos con el fin
de mantenerlos actualizados y en correcta operacion.

6. Supervisar que se realice la publicacion y mantenimiento de la informaciéon del
sitio de Internet de la SEBS solicitada por diversas areas administrativas, asi
como la de coordinar la obtencién de la infraestructura necesaria y servicios
tecnoldgicos del mismo.

7. Supervisar el disefio y propuesta de la capacitacion en materia de informética, en
base a diagnésticos de las necesidades en las unidades administrativas.

8. Supervisar la elaboracion y programacion de planes de contingencia y respaldo
de los equipos servidores para resguardar su informacion.

9. Proponer la programacion y proyeccion de las necesidades de equipo,
programas informaticos y sistemas de computo de la SEBS estableciendo los
parametros y caracteristicas minimas para su adquisicidon, asi como el de
supervisar el eficaz y eficiente mantenimiento de los mismos.
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10. Supervisar y vigilar la adecuada asignacién de equipos de computo adquiridos
por la SEBS, atendiendo las necesidades reales de cada area administrativa.

11.Supervisar los mecanismos de control y comunicacidon con los proveedores
externos de tecnologia y servicios de informatica.

12. Supervisar y aprobar la adquisicién de equipos, sistemas, servicios y tecnologia
de computo obtenidos mediante recursos adicionales al presupuesto de esta
coordinacion.

13. Administrar los servicios contratados de telefonia de voz y voz sobre IP al interior
de las areas administrativas de la SEBS.

14.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

15.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.0.2.1.-Departamento de Soporte e Infraestructura.

1. Coordinar con los encargados de informatica de cada una de las delegaciones
del estado con el fin de establecer reglas de la estructura o configuracion de sus
servidores.

2. Monitorear, diagnosticar y mantener las redes de datos LAN y WAN de la SEBS
en coordinacion con responsables de informéatica de los municipios Yy
proveedores externos.

3. Administrar los servicios de correo electronico, almacenamiento de datos,
accesos a red, telefonia, sistemas y servicios adquiridos a externos.

4. Administrar la seguridad de la red y dominios de Intranet e Internet de la SEBS.

5. Auxiliar del responsable de red y servidores en el mantenimiento de la operacion
de los sistemas Administrativos.

6. Administrar y mantener los equipos servidores de sistemas adquiridos de
terceros.
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7. Administrar y atender las solicitudes de servicio proporcionados por la
Coordinacién a usuarios de la SEBS.

8. Elaborar reportes de caracter administrativo solicitados por su superior.
9. Evaluar la calidad de servicio otorgado por el departamento.
10. Coordinar la configuracion de los conmutadores de la SEBS.

11.Auxiliar en las actividades realizadas por el personal bajo su supervision en
casos de ausencia o vacaciones.

12. Habilitar lineas directas, extensiones y restricciones autorizadas.

13.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

14.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.0.2.2.-Departamento de Desarrollo de Sistemas.

1. Implementar el uso de estandares y metodologias para el desarrollo de sistemas
de cémputo, vigilando que sean aplicados por las unidades administrativas para
Su uso adecuado.

2. Administrar el ciclo de vida de los sistemas desarrollados por el departamento.

3. Desarrollar planes para la operacion de sistemas, procesos operativos y
prestacion de servicios para los sistemas desarrollados por el departamento de

desarrollo de sistemas y para la aplicacion de tecnologias de informacion.

4. Administrar el contenido y la tecnologia del sitio de Internet de la SEBS, asi como
la infraestructura y los servicios tecnoldégicos que ofrezca.

5. Colaborar en la elaboracion de diagnosticos para la deteccion de necesidades de
capacitacion en materia de informatica.

6. Administrar los servidores de las aplicaciones desarrolladas por el departamento.
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7. Participar en la creacion de planes de contingencia y respaldo para los servicios
e infraestructura de la coordinacion y en particular para los desarrollados por el
departamento de desarrollo de sistemas.

8. Determinar las necesidades y caracteristicas de equipo, programas informaticos
y sistemas de computo para el desarrollo y operacién de sistemas creados en la
SEBS.

9. Elaborar reportes de caracter administrativo solicitados por su superior.

10. Evaluar la calidad de servicio otorgado por el departamento.

11.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.1.-Direccion de Planeacion, Programaciéon y Pres  upuesto.
1. Dirigir el proceso de programacion y presupuestacion.

2. Aplicar acciones de evaluacion y seguimiento en materia de planeacion,
programacion y presupuesto a las diferentes areas del SEBS.

3. Coordinar la realizacién de estudios de factibilidad y de Microplaneacion para la
gestion de recursos en plazas y horas para la atencién de la demanda de
educacion basica.

4. Coordinar el proceso de levantamiento y difusion de estadistica educativa.

5. Organizar y mantener actualizado el catalogo de centros de trabajo.

6. Organizar el seguimiento y evaluacion de los indicadores educativos y su difusion
para reorientar las politicas, estrategias y acciones de planeacion educativa.

7. Dirigir la integracién de informes periodicos de la situacion presupuestal de la
SEBS.

8. Autorizar las modificaciones al catalogo de centros de trabajo.

9. Analizar la situacion financiera y presupuestal de la SEBS y elaboracién de
reportes respectivos.
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10. Gestionar recursos para la atencion de la demanda y la operacién de programas
educativos.

11. Analizar y Difundir la estadistica educativa.

12.Asesorar a las éareas de la SEBS sobre la correcta programacion,
presupuestacion y ejercicio del gasto publico.

13.Difundir los lineamientos y politicas para la formulacion del programa
presupuesto de la SEBS.

14. Gestionar modificaciones programaticas y presupuéstales ante la Junta Directiva
de la SEBS y ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado.

15. Organizar evaluaciones periodicas de caracter preventivo en relacion al logro de
los programas y presupuesto de la SEBS.

16. Integrar, analizar y difundir los indicadores educativos bimestrales.
17. Participar en el comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEBS.

18.Integrar y remitir periddicamente informes de seguimiento programatico y
presupuestal a la Secretaria de Planeacion y Finanzas y a la Direccién de Control
y Evaluacion Gubernamental.

19. Solventar las observaciones realizadas por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Congreso del Estado y por la Direccion de Control y Evaluaciéon
Gubernamental en materia de presupuesto y programacion.

20.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.1.1.- Subdireccién de Planeacién Educativa.

1. Determinar y establecer las normas y lineamientos, asi como coordinar la
realizacion de estudios de factibilidad para la implantacion de nuevos centros
educativos, asi como la creacion de espacios educativos, en base a la demanda
educativa de la poblacion, de acuerdo a la normatividad establecida por la SEP y
avalada por la SPF de Gobierno del Estado.
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2.

Participar en la definicion de los recursos en plazas y horas que requieran los
diferentes niveles educativos a cargo de la SEBS, de acuerdo con la
normatividad y politicas aplicables, asi como disefiar las acciones y los
procedimientos de control, para asegurar el Optimo aprovechamiento de los
recursos.

Apoyar en la determinacion de la proyeccion del crecimiento de los servicios
educativos a cargo de la SEBS, en el marco de los planes y programas de
desarrollo urbano a corto, mediano y largo plazo.

Disefiar y coordinar el sistema de planeacion territorial que permita la
actualizaciéon de la base cartografica a partir de la ubicacién georeferenciada de
todos los centros de trabajo dependientes de la SEBS, en conjunto con las
unidades administrativas correspondientes.

Coordinar y participar en la definicion de las propuestas de reestructuracion de
zonas escolares presentadas por las unidades administrativas correspondientes,
de acuerdo a la normatividad aplicable al respecto.

Disefar las estrategias para llevar a cabo la integracion de la propuesta estatal
de necesidades de personal docente y de apoyo a la educacion de los diferentes
niveles educativos que integra la SEBS a través del proceso de programacion
detallada.

Participar en la gestién de las solicitudes de recursos docentes y de apoyo a la
educacion, en apego a los resultados de la propuesta de programacion detallada.

Ejecutar el registro y control analitico de plazas autorizadas por la Junta Directiva
de la SEBS a través del Sistema Integral de Recursos Humanos de la SEBS.

Participar en conjunto con las instancias correspondientes el proceso de
actualizacion de plantillas de personal en el Sistema Integral de Recursos
Humanos de la SEBS.

10.Definir las acciones necesarias para la aplicacion de la normatividad de

estructuras ocupacionales en el Sistema Integral de Recursos Humanos de la
SEBS.

11.Suministrar en el Sistema Integral de Recursos Humanos las estructuras

ocupacionales y coordinar la creacion de plazas docentes y de apoyo a la
educacion en los centros de trabajo dictaminados por el proceso de
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programacion detallada de la SEBS, en apego a la normatividad vigente y al
recurso presupuestal autorizado de la SEBS.

12.Definir y aplicar los mecanismos necesarios para lograr la reorientacion de
plazas existentes hacia los centros de trabajo con necesidades de personal
docente de la SEBS, en coordinacion con las areas educativas.

13.Coordinar el suministro de los catalogos de centros de trabajo y cdédigos
programaticos, autorizados en cada centro de trabajo, en el Sistema Integral de
Recursos Humanos.

14.Coordinar las acciones encaminadas al proceso de actualizacion de los
catalogos de centros de trabajo y demas que le sean relativos, en conjunto con
las areas administrativas correspondientes.

15.Desarrollar y aplicar las normas y lineamientos para llevar a cabo Ila
implementacion de las estrategias y prioridades, que sustenten los programas,
subprogramas y proyectos necesarios para el logro de los objetivos de la
planeacion del desarrollo educativo de los servicios dependientes de la SEBS,
asi como su respectivo seguimiento.

16.Coordinar las estrategias necesarias para la integracibn y control de Ila
informacion estadistica, el seguimiento y evaluacién de indicadores educativos,
asi como supervisar su presentacion, utilizacién y difusion para reorientar las
politicas, estrategias y acciones de la planeacion educativa.

17.Disefiar e implementar las acciones que permitan impulsar los proyectos
estratégicos para la equidad, calidad y cobertura de los servicios educativos a
cargo de la SEBS.

18.Apoyar en los esfuerzos para integrar las propuestas necesarias para la
elaboracion, instrumentacion, seguimiento y evaluacion del Programa Sectorial
de Educacion.

19.Coordinar el disefio y desarrollo de politicas educativas en conjunto con las
unidades administrativas de la SEBS de conformidad con los objetivos y
prioridades del Plan Estatal de Desarrollo y el Programa Sectorial de Educacion.

20.Coordinar la definicion de propuestas encaminadas a establecer los lineamientos
de politica educativa, congruentes con las estrategias nacionales, con base en
las prioridades de la planeacion del desarrollo educativo a cargo de la SEBS.
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21.Participar en la organizacion y desarrollo de estrategias e instrumentos de
seguimiento y evaluacién de las politicas educativas.

22.Coordinar la vinculacién, integraciéon y coordinacion de organismos colegiados
para la planeacion educativa.

23.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.1.1.1.-Departamento de Seguimiento a la Politic a Educativa.

1. Integrar y analizar los indicadores educativos y la informacion estadistica, a fin
de dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de las estrategias y politica
educativa de la SEBS.

2. Llevar a cabo acciones de seguimiento y evaluacion del Programa Sectorial de
Educacion asi como los compromisos establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo en materia educativa.

3. Integrar las politicas educativas en coordinacion con los mandos superiores de la
SEBS, en concordancia con los objetivos y prioridades del Plan Estatal de
Desarrollo y del Programa Sectorial de Educacion, para la validacion ante la
Subdireccién de Planeacion Educativa.

4. Proponer los lineamientos de politica educativa en congruencia con las
estrategias tanto nacionales como en base en las prioridades de planeacién
educativa de la SEBS.

5. Elaborar y presentar al Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto
informes periddicos acerca del avance y seguimiento de los indicadores
educativos.

6. Asesorar tanto a las unidades administrativas como educativas en la formulacion
de estrategias y mecanismos que aseguren el cumplimiento de los objetivos,
prioridades y compromisos, plasmados en el Plan Estatal de Desarrollo y en el
Programa Sectorial de Educacion.

7. Elaborar y presentar al Subdirector de Planeacion Educativa las estrategias e
instrumentos de seguimiento y evaluacion de las politicas educativas.
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8.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.1.1.2.-Departamento de Microplaneacién y Normat ividad de Estructuras.

Disefiar y proponer las normas y lineamientos, asi como coordinar la realizacion
de estudios de factibilidad para la implantacion de nuevos centros educativos, asi
como la creacién de espacios educativos, en base a la demanda educativa de la
poblacion, de acuerdo a la normatividad establecida por la SEP.

Colaborar en la determinacion de los recursos en plazas y horas que requieran
los diferentes niveles educativos a cargo de la SEBS, de acuerdo con la
normatividad y politicas aplicables, asi como aplicar las acciones y los
procedimientos de control, para asegurar el Optimo aprovechamiento de los
recursos.

Establecer la vinculacion con el Departamento de Inversion Educativa para la
determinacion del crecimiento de los servicios educativos a cargo de la SEBS, en
el marco de los planes y programas de desarrollo urbano a corto, mediano y
largo plazo.

Instrumentar y ejecutar el sistema de planeacién territorial que permita la
actualizacién de la base cartografica a partir de la ubicacién georeferenciada de
todos los centros de trabajo dependientes de la SEBS, en conjunto con las
unidades administrativas correspondientes.

Aplicar la normatividad y participar en la definicion, andlisis y validacion de las
propuestas de reestructuracion de zonas escolares presentadas por las unidades
administrativas correspondientes.

Determinar y ejecutar la integracion de la propuesta estatal de necesidades de
personal docente y de apoyo a la educacion de los diferentes niveles educativos
gue integra la SEBS a través del proceso de programacion detallada.

Gestionar y tramitar las solicitudes de recursos docentes y de apoyo a la
educacion, en apego a los resultados de la propuesta de programacion detallada.

Operar la administracion del banco de recursos en el Sistema Integral de
Recursos Humanos de la SEBS.
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9. Colaborar con los departamentos educativos en la operacion del proceso de
actualizaciéon de plantillas de personal en el Sistema Integral de Recursos
Humanos de la SEBS.

10.Instrumentar y ejecutar la aplicacion de la normatividad de estructuras
ocupacionales en el Sistema Integral de Recursos Humanos de la SEBS.

11.Proveer y registrar en el Sistema Integral de Recursos Humanos las estructuras
ocupacionales y ejecutar la creacién de plazas docentes y de apoyo a la
educacion en los centros de trabajo dictaminados por el proceso de
programacion detallada, en apego a la normatividad vigente y al recurso
presupuestal autorizado de la SEBS.

12.Ejecutar y controlar el proceso de asignacion de plazas docentes y de apoyo a la
educacion en los centros de trabajo dictaminados por el proceso de
programacion detallada de la SEBS.

13.Fijar y ejecutar en coordinacion con las éareas educativas los mecanismos
necesarios para lograr la reorientacion de plazas existentes hacia los centros de
trabajo con necesidades de personal docente de la SEBS.

14.Instrumentar la aplicacién de los catadlogos de centros de trabajo y cddigos
programaticos, autorizados en cada centro de trabajo en el Sistema Integral de
Recursos Humanos.

15.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.1.1.3.-Departamento de Informacion y Estadistic a Educativa.

1. Proporcionar a las areas diferentes areas administrativas suficientes formatos
CCT-NM para la notificacion de movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo.

2. Validar en coordinacion con las diferentes &reas administrativas
correspondientes las solicitudes de altas, cambios, clausuras y reaperturas al
Catélogo de Centros de Trabajo.

3. Notificar mediante oficio a las areas solicitantes los movimientos rechazados, por
no cumplir con las normas y lineamientos establecidos por la Direccion de
Planeacion y Programacion de la SEP.

Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social
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4. Establecer los mecanismos necesarios para las claves de centros de trabajo
utilizadas por las areas educativas y las registradas en el Catalogo de Centros de
Trabajo sean iguales.

5. Proporcionar a las areas educativas acceso al listado geogréfico del Catalogo de
establecimiento de su jurisdiccion, con el propésito de que estas verifiqguen la
informacion del mismo y detecten omisiones.

6. Validar, actualizar y explotar la informacién del Catalogo de Centros de Trabajo.

7. Presentar al Director de Planeacién y Programacion de la SEP propuestas para
la modificacién de los procesos relacionados con el manejo y actualizacién del
Catalogo de Centros de Trabajo.

8. Recibir de la Direccion de Planeacion y Programacion de la SEP los
cuestionarios estadisticos (911) de inicio y fin de cursos junto con los programas
de cdmputo para la captura de la informacion correspondiente.

9. Realizar reuniones con las areas municipales de planeacion y areas educativas
para acordar estrategias para el levantamiento de informacion estadistica.

10. Organizar y distribuir los cuestionarios estadisticos y programa de computo a las
areas de planeacion municipales y areas educativas correspondientes.

11.Recibir mediante oficio los archivos resultantes de la captura de los formatos
estadisticos de las areas municipales de planeacién y las areas educativas
correspondientes.

12.Concentrar, procesar y validar la informacion recibida.

13. Detectar posibles omisiones y verificar motivos de no respuesta.

14.Generar bases de datos de datos definitivas que contengan las cifras que seran
consideradas como oficiales mismas que deberan ser enviadas mediante oficio a
la Direccion de Planeacion y Programacion de la SEP.

15. Procesar y calcular indicadores educativos.

16. Elaborar y difundir periddicamente publicaciones de informacion estadistica con
los puntos mas importantes de la SEBS.
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17.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.1.2.- Subdireccion de Programacion y Presupuest  o.

1. Verificar la aplicacion correcta de la normatividad en materia de programacion,
presupuestacion de la SEBS.

2. Elaborar y proponer el informe de las acciones preventivas en apego al
cumplimiento del programa presupuesto de las diferentes unidades que integran
la SEBS.

3. Coordinar la integracion de los informes mensuales y trimestrales del ejercicio
programatico presupuestal en cumplimiento a la normatividad establecida.

4. Coordinar la integracion de las modificaciones programaticas presupuéstales
para su aprobacion ante la Direccion.

5. Coordinar la integracion de la formulaciéon de la normatividad, politicas y
lineamientos, para la elaboracién y difusion del Anteproyecto anual de la SEBS.

6. Verificar la aplicacion correcta de la normatividad establecida para el ejercicio del
gasto publico educativo conforme a lo establecido en los lineamientos.

7. Verificar la integracion del proyecto de presupuesto anual de egresos de la
SEBS y presentarlo ante la Direccion de Planeacion, Programacion vy
Presupuesto para su aprobacion.

8. Coordinar la elaboracion de los resultados al cierre del ejercicio programatico
presupuestal para su presentacion ante la Direccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto para su validacion.

9. Participar en representacion del Director de Planeacion, Programacion y
Presupuesto ante el comité de adquisiciones de la SEBS.

10.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.1.2.1.-Departamento de Programacion y Seguimien  to.
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1. Vigilar y controlar la aplicacion de la Normatividad en materia de Programacion y
Seguimiento programatico.

2. Definir y aplicar mecanismos para el acopio Sistematico de la informacion que
nos permita conocer los avances programaticos de los Subprogramas adscritos
a las diversas Unidades Responsables de la SEBS.

3. Llevar a cabo la recopilacion de la documentacién para la integracion de los
avances programaticos trimestrales de metas y actividades genéricas de las
Unidades Responsables adscritas al Instituto.

4. Coordinar acciones de analisis con las Unidades Responsables en torno a la
Programacion y los avances Programaticos Trimestrales.

5. Coordinar a las Unidades Responsables en la dinamica de la Programacion y
Evaluacion en la aplicacion del Anteproyecto del Programa Operativo Anual de la
SEBS.

6. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.1.2.2.-Departamento de Normatividad Presupuesta |

1. Suministrar y vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos y controles para el
ejercicio presupuestal, a las Unidades Administrativas de la SEBS.

2. Analizar e informar al Subdirector de Programacién y Presupuesto, que las
Unidades Administrativas de la SEBS dan cumplimiento a las acciones
presupuestadas.

3. Realizar informes peridédicos de avances y comportamiento del ejercicio
presupuestal, de acuerdo a las politicas establecidas y presentarlos al
Subdirector de Programacion y Presupuesto.

4. Analizar e integrar las solicitudes de modificacion presupuestal correspondientes
a los grupos de gasto materiales y suministros, servicios generales y bienes
muebles e inmuebles.

5. Desarrollar y analizar el anteproyecto anual de SEBS del gasto de operacion e
inversion, en conjunto con las Unidades Administrativas y presentarlo al
Subdirector de Programacion y Presupuesto.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

. Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
Sustituye 00 C.D.I 142




Secretaria de Educacion y Bienestar Social
GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

Integrar y analizar los resultados del ejercicio presupuestal del gasto operativo e
inversion, presentandolos al Subdirector de Programacion y Presupuesto.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.1.2.3.-Departamento de Control Presupuestal.

Vincular el ejercicio del gasto publico de la Secretaria de Educacion y Bienestar
Social con la Direccion de Egresos, Secretaria de Planeacién y Finanzas,
Oficialia Mayor, Auditoria Interna y Comunicacion Social de Gobierno del Estado
dando seguimiento a los trdmites presupuéstales.

Operar los moédulos del sistema integral del presupuesto que permiten la
correcta aplicacion del ejercicio presupuestal, asi como la verificacion de su
documentacién y correspondiente afectacion.

Apoyar y colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual.

Asesorar a usuarios del sistema integral del presupuesto en el estado sobre los
procesos para el ejercicio del gasto, asi como de su aplicacion en el SIP.

Recibir de las unidades administrativas que integran en SEBS registro de
acciones derivado de las metas programadas.

Autorizar solicitudes para el ejercicio del gasto previa revisién de documentacién
comprobatoria y seguimiento al registro de acciones, proporcionar informacién
sobre la disponibilidad para su correcto ejercicio.

Solicitar y revisar documentacidon comprobatoria de gastos a comprobar y
remitirlos a la Direccion de Egresos de Gobierno del Estado.

Controlar el registro de contratos de servicios y remitirlos a Oficialia Mayor.

Registrar compromisos y tramitar pagos de prestaciones de servicios personales
y otros gastos que por su naturaleza asi lo requieran.

10.Mantener actualizado el presupuesto autorizado realizando los ajustes

necesarios a los compromisos de cada uno de los Departamentos.
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11. Verificar la correcta distribucion de gasolina, asi como proporcionar informacién
mediante revisiones mensuales del gasto de combustible.

12.Elaborar analisis del comportamiento del gasto y proponer procedimientos de
control para optimizar los recursos presupuéstales.

13.Proveer la papeleria y articulos varios solicitados por los departamentos que
cuentan con recurso en el presupuesto de SEBS.

14. Solicitar registro ante Auditoria Interna de Gobierno del personal que requiera de
gastos a comprobar con cargo al presupuesto SEBS.

15. Participar en las reuniones del comité de compras y otras comisiones que sean
conferidas por su superior jerarquico.

16.Las demas que confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende su
superior jerarquico.

1.4.1.2.4.-Departamento de Seguimiento a Servicios  Personales.

1. Participar en la vigilancia y aplicacion de los recursos presupuéstales e informar
al jefe inmediato sobre el desarrollo de los mismos.

2. Elaborar los reportes quincenales sobre el comportamiento del ejercicio
presupuestal en materia de servicios personales.

3. Presentar mensualmente al subdirector de programacion y presupuesto, el
avance presupuestal correspondiente a los servicios personales.

4. Participar en la elaboracién y andlisis del presupuesto anual de egresos en
materia de servicios personales.

5. Proyectar el egreso derivado de incrementos salariales al personal.
6. Integracion del cuestionario sobre financiamiento educativo estatal
(presupuestado y ejercido) que anualmente solicita la Secretaria de Educacion

Publica.

7. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.
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1.4.2.-Direccion de Normatividad e Inversion.

1. Aplicar las politicas y normas para la aprobacion, coordinacion, seguimiento y
evaluacién en la ejecucion de los programas de inversion publica educativa.

2. Realizar estudios sobre las necesidades de ampliaciéon, conservacion vy
mantenimiento de la planta fisica educativa en el Estado.

3. Coordinar y promover el crecimiento ordenado de la infraestructura educativa
dentro del proceso de planeacién de los servicios educativos y las acciones
encaminadas a atender las necesidades de construccion, ampliacion, reparacion,
mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura educativa y sus servicios.

4. Dar seguimiento a los programas de inversion educativa para que se realicen de
acuerdo al programa general de obra autorizado, asi como verificar que se
entreguen a la SEBS, los espacios construidos por las dependencias ejecutoras,
en los tiempos y condiciones inicialmente proyectados.

5. Realizar trabajos detallados para que sea beneficiada la obra publica educativa
mediante la planeacién y se vincule con los objetivos y prioridades que emanen
del Plan Estatal de Desarrollo y del Programa Sectorial de Educacion.

6. Analizar las necesidades de adaptacion, ampliacién, modificacién y toda accién
constructiva a realizar en los centros educativos a cargo de la SEBS, con el fin
de notificar la aceptacibn o cambios a la misma, independientemente de su
ejecutor y fuentes de financiamiento.

7. Elaborar informes detallados para dar seguimiento y evaluacion a los
programas de inversién de la SEBS, en materia de infraestructura y obra publica
educativa, y las que se convengan con los gobiernos federal, estatal y municipal,
de conformidad con las normas y lineamientos de construccion vigentes en el
Estado.

8. Elaborar un listado de solicitudes y necesidades de construccion, reconstruccion,
ampliacion, remodelacion, rehabilitacion, mejoramiento, equipamiento Yy
mantenimiento preventivo de centros educativos y edificios administrativos a
cargo de la SEBS.

9. Elaborar la programacion de obra necesaria para los diferentes planteles
educativos, de acuerdo a su necesidad y prioridad, con el fin de atender la
demanda mediante los esfuerzos y recursos para la construccion de espacios
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educativos y ejecucidon para la educacion basica en todas sus modalidades,
acorde al presupuesto autorizado, a los lineamientos, especificaciones y normas
de construccion vigentes en el Estado.

10.Supervisar y evaluar las acciones del programa de ahorro, el Optimo
aprovechamiento de los servicios de energia y agua potable que se aplica en las
escuelas de la SEBS.

11.Evaluar el cumplimiento de metas y el logro de los objetivos de los programas
anuales de inversion publica educativa.

12.Realizar los tramites correspondientes referentes al seguro de escuelas para la
recuperacion de los recursos referentes a dafios y siniestros a centros
educativos a cargo de la SEBS, en coordinacion con la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios.

13.Realizar visitas periodicas a los diferentes planteles educativos, para actualizar el
inventario de la infraestructura educativa a cargo de la SEBS, de tal forma que se
tenga definido el crecimiento correspondiente al plan maestro de la escuela, para
brindar el apoyo requerido en cuanto a nuevas instalaciones, ampliaciones, asi
como ofrecer asesoria a directivos de centros educativos para la adecuada
utilizacion de sus instalaciones, espacios fisicos y terrenos.

14. Asistir a las reuniones referentes a la realizacion de concursos de obra publica
educativa, asi como llevar el seguimiento de adjudicaciones de obra que se
otorguen de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

15. Elaborar, actualizar, poyar y presentar la programacion de obra al Subsecretario
de Planeaciéon y Administracién para los diferentes planteles educativos, con el
fin de enterarlo de los programas generales de obra integrados con los
diferentes fondos de inversion publica educativa.

16. Coordinar con los diferentes 6rganos de gobierno la programacién, aprobacion,
ejecucion y entrega de obras.

17.Consultar y analizar con el Subsecretario de Planeacion y Administracion las
normas, lineamientos y mecanismos que dicte la federacion y el Estado para la
distribucion de recursos en materia de inversion publica educativa.
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18. Informar de manera periédica al Subsecretario de Planeacion y Administracion, lo
referente al ejercicio fiscal del programa de inversién en el cumplimiento de las
politicas, estrategias y prioridades establecidas.

19. Identificar el comportamiento y tendencias en los costos y consumos de energia
eléctrica y agua potable por inmueble, zona y nivel educativo.

20.Detectar las necesidades de mantenimiento preventivo y equipamiento escolar
en el Estado.

21.Elaborar y canalizar ante las instancias correspondientes los documentos para
tramitar, la introduccion de los servicios publicos de agua potable, drenaje
sanitario y energia eléctrica en los centros educativos y edificios administrativos
a cargo de la SEBS.

22.Coordinar y promover con los responsables de planear el desarrollo urbano, la
organizacién y crecimiento de los servicios educativos a cargo de la SEBS.

23.Coordinarse con la Direccibn de Comunicacion Social del Poder Ejecutivo
mediante campafas de difusién la promocién del Programa de Ahorro.

24.Gestionar ante la Secretaria de Planeaciéon Finanzas la aprobacion de los
recursos econdmicos para la ejecucién de la obra publica educativa, deportiva y
cultural.

25. Autorizar los expedientes técnicos para que los diferentes organismos ejecutores
llevan a cabo la obra publica educativa, deportiva y cultural.

26.Coordinarse con la Secretaria de Desarrollo Urbano del Estado en la seleccion
de los terrenos factibles para la construccion de nuevos espacios educativos.

27.Gestionar ante la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado la asignacion oficial a la
SEBS de los predios destinados para equipamiento educativo en el Estado.

28.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.2.1.- Subdireccién de Inversién e Infraestructu  ra.
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1.

Proponer en coordinacion con el Departamento de Microplaneacion vy
Normatividad de Estructuras estrategias para orientar el crecimiento de los
servicios educativos a cargo de la SEBS.

Implementar acciones para el adecuado crecimiento de los servicios educativos
de acuerdo con los planes de desarrollo urbano a corto, mediano y largo plazo.

Formular los lineamientos generales para la aprobacién, seguimiento,
coordinacion y evaluacion de la ejecucion de los programas de inversién publica
educativa, deportiva y cultural.

Informar al Director de Normatividad e Inversion, a través de los avances fisicos
de obra, sobre los programas de inversion del sector en materia de
infraestructura y obra publica educativa, deportiva y cultural.

Mantener informado al Director de Normatividad sobre los programas de
inversion que convenga con los gobiernos federal, estatal y municipal, de
conformidad con las normas y lineamientos de construccion vigentes en el
Estado.

Vigilar el cumplimiento de las metas de los ejercicios programaticos
presupuestales de la obra publica educativa plasmados en el Programa
Operativo Anual.

Coordinarse con el organismo ejecutor de obra, para el seguimiento fisico y
financiero de la obra publica para educacion basica, media superior, superior,
cultura y deportes.

Validar los programas de construccidon, reconstruccidon, remodelacion,
ampliacion, rehabilitacibn, mejoramiento, equipamiento y mantenimiento
preventivo de la infraestructura de educacion basica, media superior, superior,
cultura y deportes.

Verificar la congruencia de las acciones realizadas con los programas y
presupuestos autorizados, integrando la informacion del avance fisico y
financiero de la obra publica educativa del sector.

10. Presentar los programas generales de obra en conjunto con los diferentes fondos

de inversion publica educativa para someterlos a consideracion del Director de
Normatividad e Inversion.
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11.Presentar informes peridédicos sobre el avance y comportamientos del ejercicio
presupuestal del programa de inversion publica.

12.Llevar a cabo la adquisicion de mobiliario y equipo escolar mediante los
procedimientos correspondientes, de los diferentes programas de inversion.

13. Participar en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo
Urbano del Estado en la elaboracion de planes maestros, prototipos y proyectos
ejecutivos de los planteles escolares y edificios administrativos a cargo de la
SEBS.

14.Promover el uso de nuevos sistemas constructivos con la utilizacion de
materiales regionales.

15.Coordinarse con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano del Estado
para la seleccion de terrenos en los cuales desarrollar proyectos de obras de
edificacion de escuelas de educacidon basica, media superior, superior, cultura y
deportes.

16. Proponer al Director de Normatividad e Inversion la gestion de Asignacién Oficial
a la SEBS de Terrenos destinados para equipamiento educativo ante la Oficialia
Mayor de Gobierno del Estado.

17.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.2.1.1.-Departamento de Inversién Educativa.

1. Definir las bases de coordinaciéon que deberan establecerse con el organismo
ejecutor de obra publica educativa, para la construccion de los nuevos espacios
educativos y para la ejecucion de la obra prioritaria en infraestructura para
educacion basica en todas sus modalidades.

2. Desarrollar las acciones, esfuerzos y recursos para llevar a cabo la construccion
de espacios educativos, acorde al presupuesto autorizado, lineamientos,
especificaciones y normas de construccién vigentes en el Estado.

3. Integrar y analizar las propuestas de construccion y rehabilitacion de los nuevos
espacios educativos a cargo de la SEBS.
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4. Evaluar y organizar las propuestas de construccion y rehabilitacion para integrar
el Programa General de Obra Anual y ponerlo a consideracion del Subdirector de
Inversion e Infraestructura.

5. Revisar y validar los expedientes técnicos para la aprobacién de recursos de los
programas de construccion de los planteles escolares y edificios a cargo de la
SEBS.

6. Realizar a través del Sistema de Inversion Publica el seguimiento de las
aprobaciones y los recursos de obra publica educativa a cargo del sector.

7. Revisar a través del Sistema de Inversion Publica las adjudicaciones de obra y el
avance fisico y financiero de los recursos de obra publica, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

8. Revisar y validar el cierre del ejercicio de los programas de inversion publica del
sector.

9. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.2.1.2.-Departamento de Administracion y Supervi  sion de Obras.

1. Realizar los levantamientos fisicos que se requieran para integrar los
expedientes técnicos para la aprobacion de los recursos de los programas de
construccién y rehabilitacion de los planteles escolares y edificios administrativos
a cargo de la SEBS.

2. Elaborar los catalogos de conceptos y el presupuesto de cada una las obras que
integran el Programa General de Obra Anual, para su posterior integracion al
expediente técnico.

3. Apoyar con la supervision de obra en los planteles escolares donde se llevara a
cabo alguna ampliacién y/o nueva construccion de espacios educativos.

4. Ofrecer asesoria a los directivos de los centros educativos a cargo de la SEBS
para la adecuada utilizacion de las instalaciones, los espacios fisicos y terrenos.

5. Elaborar periodicamente los informes sobre avance fisico de las obras y acciones
a cargo de la SEBS.
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6. Vigilar que toda accion constructiva que se lleve a cabo en los planteles
educativos a cargo de la SEBS, independientemente de su ejecutor, se lleve a
cabo de acuerdo con los proyectos autorizados por el Departamento de
Infraestructura y Mobiliario Escolar.

7. Hacer entrega a los niveles educativos y directivos de los planteles escolares de
las obras terminadas que se reciben del organismo ejecutor.

8. Realizar a través del Sistema de Inversion Publica el seguimiento fisico-
financiero de los recursos de la obra publica educativa, deportiva y cultural a
cargo del sector.

9. Realizar a través del Sistema de Inversion Publica las adjudicaciones de
Mobiliario y Equipo escolar de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

10.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.2.1.3.-Departamento de Infraestructura y Mobili  ario Escolar.

1. Elaborar y actualizar de acuerdo al Programa General de Obra Anual, todos los
planes maestros de los planteles educativos a cargo de la SEBS, en los cuales
se llevé a cabo alguna accién constructiva tales como modificacion, ampliacion,
adaptacion y/o rehabilitacion.

2. Disefar los nuevos espacios educativos de acuerdo a las caracteristicas y
necesidades de cada plantel escolar que forme parte del Programa General de
Obra Anual.

3. Desarrollar en coordinacién con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo
Urbano del Estado y con el Comité Administrador de Infraestructura Publica y
Educativa nuevos modelos para los espacios educativos de educacion basica.

4. Promover en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo
Urbano del Estado y con el Comité Administrador de Infraestructura Publica y
Educativa, la utilizacién e implementacion de nuevos materiales regionales en la
construccién, modificacién, adaptacion y/o remodelacién, en los planteles
escolares a cargo de la SEBS.
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5. Actualizar de acuerdo a las necesidades de crecimiento de cada plantel escolar,
las guias mecanicas de mobiliario y equipo escolar.

6. Determinar en coordinacion con los niveles educativos, las necesidades de
mobiliario y equipo escolar, para su oportuna atencion.

7. Organizar en coordinacion con los niveles educativos, la entrega de mobiliario y
equipo escolar de los planteles escolares a cargo de la SEBS.

8. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.2.2.- Subdireccion de Mantenimiento y Servicios a la Infraestructura
Educativa.

1. Acordar y auxiliar al Director dentro de la esfera de su competencia, en el
ejercicio de sus funciones.

2. Someter a consideracion del Director proyectos de actualizacion, revision y
acuerdos convenientes para el funcionamiento de la Direccion.

3. Refrendar las leyes, reglamentos, decretos y la normatividad de las funciones
que correspondan a su encargo, para que las desarrollen las unidades
pertenecientes a la Subdireccién.

4. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la
Subdireccion.

5. Coordinar las acciones que desarrollen los departamentos encaminados a elevar
la eficiencia y eficacia del programa.

6. Proponer al Director el ingreso, promocion, licencias y remociones del personal
de la Subdireccién, asi como elaborar proyectos para crear, reorganizar o
suprimir unidades de la Subdireccién.

7. Formular el proyecto de programacion y presupuestacion relativo a la
Subdireccidn para cada ejercicio fiscal.

8. Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas, la informacion,
cooperacion o asesoria técnica que sea requerida por planteles escolares,
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dependencias y entidades del Estado, o por Direcciones y unidades de la propia
Secretaria.

9. Presentar los informes de avances programaticos, presupuestales, financieros y
el anual de metas cumplidas.

10. Coordinar con las Delegaciones Municipales, el avance del programa operativo
anual y el desarrollo de programas institucionales.

11.Representar a la Direccion en actos de licitaciones de obra, mobiliario, equipo de
aire acondicionado, material eléctrico, hidraulico, sanitario, pintura y para
impermeabilizar.

12.Formular los programas de infraestructura educativa, cuantificarlos y proponerlos
a la Direccidn para la obtencién de los recursos presupuestales.

13.Coordinar la supervision y realizacion de avances mensuales de obra ejecutada
por CAIPE, PEC, FAM y PAFEF.

14.Mantener informado al Director de los problemas o incidencias detectadas en los
planteles escolares y/o unidades administrativas.

15.Coadyuvar en la elaboracién de proyectos eléctricos para mejorar y hacer mas
eficiente el funcionamiento y ahorro de energia eléctrica.

16.Revisar y autorizar el programa anual de ahorro de agua potable en los planteles
escolares.

17.Elaborar el programa anual de mantenimiento de los edificios administrativos y
planteles escolares.

18.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.2.2.1.-Departamento de Mantenimiento Preventivo

1. Proporcionar los servicios de mantenimiento y aire acondicionado en los
edificios de la SEBS, asi como los planteles educativos.

2. Elaborar levantamientos fisicos de las necesidades que se presenten en los
planteles escolares y administrativos.
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3. Verificar que los trabajos de mantenimiento se realicen de acuerdo a las normas,
especificaciones y al tiempo establecido.

4. Formular una estrategia de trabajo formando equipos, de acuerdo al servicio que
se atendera.

5. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.2.2.2.-Departamento de Ahorro y Uso Eficiente d e los Recursos.

1. Preveer y gestionar ante los organismos correspondientes las necesidades de
servicios de energia eléctrica y agua potable de los planteles educativos y
oficinas administrativas de la SEBS.

2. Realizar acciones pendientes para hacer mas eficiente los servicios de energia y
agua.

3. Elaborar las estadisticas de los consumos y gastos de los servicios de luz y
agua.

4. Programar conferencias para sensibilizar al personal docente y administrativo
sobre el uso eficiente de los servicios.

5. Controlar el presupuesto del programa para el uso eficiente de los servicios
generales.

6. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico

1.4.3.-Direccién de Administracion de Personal.

1. Disefar estrategias encaminadas a la correcta administracion del personal de
conformidad con los recursos presupuestales, normas y politicas establecidas
por Oficialia Mayor de Gobierno, el Secretario de Educacion y Bienestar Social o
Subsecretario de Planeacion y Administracion.

2. Formular politicas y lineamientos orientados a la satisfaccion de necesidades
inherentes a la administracion de personal, plantearlas a su superior jerarquico y
someterlas a la autorizacion de la Oficialia Mayor de Gobierno.
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3. Proponer ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas y Oficialia Mayor de
Gobierno la estructuracion de catalogos de puestos, actualizacién de tabuladores
de sueldos, pago de remuneraciones y demas prestaciones del personal de
magisterio, realizando actividades concernientes a la administracion y validacion
de los mismos en apego a las disposiciones legales y politicas establecidas.

4. Coordinar a las unidades administrativas responsables de la administracion del
banco de recursos humanos de magisterio y en conjunto con las areas
educativas llevar un adecuado control de plantilla de personal, interviniendo en
las actividades concernientes en la aplicacién de la normatividad de estructuras
ocupacionales y de plazas, actualizando con lo anterior el Sistema Integral de
Recursos Humanos.

5. Coadyuvar con las unidades administrativas y areas educativas en la
reorientacion de plazas de magisterio hacia los centros de trabajo que presentan
necesidades, incluyendo la asignacion del personal hacia aquellos centros de
trabajo dictaminados de conformidad con el proceso de programacion detallada.

6. Atender las necesidades de personal que requieran las areas, en apego a las
politicas establecidas y los recursos autorizados por la Oficialia Mayor,
difundiendo y vigilando el cumplimiento de las normas y lineamientos
correspondientes.

7. Supervisar la observancia a las normas juridicas relativas a la relacion laboral y
en caso de incumplimiento, promoviendo las sanciones correspondientes,
pudiendo iniciar los tramites de rescision o terminacion de la relacién laboral e
incluyendo la atencion oportuna a las solicitudes de documentacion laboral
requeridas por la Coordinacién de Servicios Juridicos.

8. Coordinar las acciones de seguimiento a los tramites de movimientos e
incidencias del personal de magisterio, coadyuvando con Oficialia Mayor de
Gobierno en el registro y validacion de los mismos.

9. Participar con Oficialia Mayor de Gobierno en el diagnostico de necesidades de
capacitacion del personal para la integracion del programa anual, incluyendo lo
correspondiente a la ejecucion de los programas de servicio social y practicas
profesionales de conformidad con las normas y politicas establecidas.
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10.Gestionar y autorizar en su caso el otorgamiento de becas, comisiones,
estimulos, recompensas y evaluacion del desempefio del personal en apego a la
normatividad y en su caso al recurso presupuestal disponible.

11. Gestionar y coadyuvar con la Oficialia Mayor en la expedicion de los documentos
de acreditacion e identificacion del personal, atendiendo los requerimientos de
informacion por parte de Oficialia Mayor relativos a la antigiiedad laboral de los
trabajadores, tomando las medidas de control necesarias para el resguardo
transitorio de los expedientes correspondientes.

12. Coordinar los procesos administrativos de cambios de adscripcion y permutas del
personal de magisterio en base la informacion emitida por la Comisién Estatal
Mixta de Cambios, incluyendo una coordinacion estrecha con la representacion
de la SEBS en dicha Comision.

13.Gestionar la retencion, cancelacion, reposicion y reexpedicion de cheques de
pago relativos a las prestaciones laborales de los trabajadores

14.Coordinar el proceso integral de valoracion medica de los trabajadores de
magisterio y en coordinacion con Oficialia Mayor de Gobierno y la Secretaria de
Planeacion y Finanzas determinar su condicion laboral, incluyendo lo
correspondiente a riesgos de trabajo.

15.Observar en la Comision Dictaminadora de Carrera Magisterial lo relativo a las
promociones de los docentes de conformidad a las disposiciones normativas
vigentes.

16. Atender las solicitudes de documentacion e informacion relativas a tramites de
jubilacion o pension de los trabajadores ante ISSSTECALLI, incluyendo la gestion
del pago correspondiente al termino de la relacion laboral

17.Gestionar la certificacion de los documentos que obren en los archivos
documentales y electronicos de esta Direccion.

18. Asistir a su superior jerarquico en la solventacion de observaciones emitidas por
los Organos de Fiscalizacion, en lo concerniente a los procesos a cargo de ésta
Direccion.

19.Plantear a su superior jerarquico para su autorizacion el anteproyecto del
Programa Operativo Anual de Egresos y de Presupuesto por Programas
correspondientes a la Direccion.
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20.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.3.1.- Subdireccion de Registro y Control de Pla  zas.

1. Disefiar los procedimientos en conjunto con las areas educativas para la
actualizar de manera sistematica la plantilla de personal conforme a la
normatividad vigente para la programacién presupuestal y para el portal de
transparencia.

2. Coordinar las acciones para asignar recursos conforme a las estructuras
ocupacionales en apego a la normatividad aprobada para la SEBS.

3. Programar la actualizacion de puestos y categorias autorizadas para cada centro
de trabajo, y captarlo en el sistema integral de recursos humanos.

4. Definir los parametros para la asignacion de compensaciones a personal
administrativo en conformidad con un analisis de puestos y actividades.

5. Coordinar con el area educativa y Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, la
reorientacion y creaciéon de plazas de conformidad con los requerimientos de las
areas educativas.

6. Apoyar a Oficialia Mayor de Gobierno de Estado la aplicacion de las incidencias
del personal en el sistema Integral de Recursos Humanos.

7. Coordinar a las areas educativas y las Organizaciones Sindicales, para la
correcta administracion de | recurso humano, atendiendo las incidencias del
mismo, en base a las politicas y lineamientos de la Direccion de Administracion
de Personal.

8. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.3.1.1.-Departamento de Recursos Humanos.

1. Participar conjuntamente con las unidades administrativas en la deteccion y
solventacion de necesidades de recursos humanos, gestionando ante la Oficialia
Mayor de Gobierno en su caso, los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal.
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2. Recibir en el SIRHB las incidencias de personal, de conformidad con las
disposiciones normativas de la Oficialia Mayor.

3. Ejecutar las lineas de accién establecidas por la Direccion de Recursos
Humanos de la Oficialia Mayor de Gobierno, con el propésito de llevar un
adecuado control de la plantilla de personal autorizada y en apego a la
normatividad aplicable.

4. Tramitar ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas de Gobierno la retencion,
descuento y cancelacién de cheques de nomina del personal de burocracia, asi
como la reposicion y expedicion de aquellos que resulten procedentes.

5. Coordinar las acciones de las unidades administrativas que intervienen en la
actualizacion de tabuladores de sueldos, remuneraciones y demas prestaciones
al personal, vigilando la adecuada administracion de los mismos en apego a la
normatividad aplicable en la materia.

6. Observar dentro del ambito de su competencia, la correcta aplicacion de las
normas relacionadas con la administracion de personal de burocracia.

7. Someter a consideracion de sus superiores jerarquicos, el disefio de estrategias
encaminadas a la eficiencia de los procesos inherentes a la administracién del
recurso humano, teniendo especial cuidado en la calidad del servicio.

8. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.3.1.2.-Departamento de Verificacion Ocupacional

1. Analizar los expedientes que se presenten en el area, motivados por incidencias
de personal y dictaminar su procedencia.

2. Coordinar con las areas externas e internas la solucion a los conflictos motivados
por las incidencias de personal.

3. Elaboracion de dictamenes de rescision laboral o amonestacion, cuando asi sea
procedente.

4. Hacer las notificaciones personales de las rescisiones laborales asi como
amonestaciones que se dictaminen.
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5. Ordenar el levantamiento de actas por incidencias de personal cuando asi se
requiera.

6. Informar oportunamente al area de auditoria interna del seguimiento de los
expedientes integrados por denuncias presentadas ante ese érgano de control.

7. Aplicar los movimientos de personal L15, B4, B2, cuando asi sea procedente y
remitirlos a unidad operativa para su procesamiento.

8. Cancelar las suspensiones temporales L15 cuando se determine que ha cesado
la causal que lo origing.

9. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.3.1.3.-Departamento de Unidad Operativa.

1. Coordinar los equipos de trabajo participantes en el proceso de Recepciéon y
Registro de Movimientos de Personal, en todos los municipios del Estado,
proporcionando metodologia de calidad para el desarrollo y aplicacion de
procesos referentes.

2. Coordinar al equipo de trabajo que se encarga de registrar hasta su
incorporacibn a la ndémina correspondiente las incidencias de personal
reportadas y registradas.

3. Participar en la atencion a representantes sindicales en las actividades
relacionadas con su ambito de competencia.

4. Actualizar meétodos, manuales y procedimientos para fortalecer la
desconcentracion operativa hacia los municipios.

5. Participar en la elaboracion de procesos y métodos de trabajo tendientes a
mejorar la calidad del servicio que se proporciona, en la simplificacion de los
mismos.

6. Establecer criterios y lineamientos normativos de control para hacer mas
eficientes los procesos de movimientos de personal.
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7. Presentar los reportes necesarios que permitan reorientar las desviaciones o
irregularidades.

8. Proponer y promover la mejora continua a través de la formacion de equipos de
trabajo para el desarrollo de proyectos.

9. Aplicar, orientar y asesorar de acuerdo a la normatividad establecida, cuando se
requiera, los trabajos de las demdas areas de la Institucion.

10. Proporcionar los servicios de asesoria a los usuarios que utilizan los médulos
del Sistema Integral de Recursos Humanos de Magisterio.

11.Vigilar la correcta aplicacion de los criterios de autorizacion de los responsables
de la firma electronica de movimientos de personal.

12.Vigilar que las unidades operativas de las delegaciones apliquen los criterios de
analisis y procedencia en movimientos de personal del magisterio, conforme a la
normatividad de tramite vigente.

13. Supervisar que la aplicacion de la normatividad respecto a perfiles académicos
se cumpla en el andlisis de los movimientos de personal incorporados al Sistema
Integral de Recursos Humanos.

14.Validar para firma de autorizacion del Director de Administracion de Personal la
elaboracion de las comisiones oficiales y sindicales conforme a los criterios y
requisitos establecidos.

15.Validar y turnar al area de Aclaraciones de Pago los tramites de percepciones
adicionales a los que tengan derecho, el personal docente y administrativo, para
su aplicacion en la ndmina correspondiente.

16.Turnar al area de Aclaraciones de Pago los tramites de descuentos por
inasistencias del personal docente y administrativo para su aplicaciéon en nébmina.

17.Informar y capacitar a los responsables de atencion de tramite de los niveles
educativos, sobre las politicas de administracion de personal establecidas por la
Direccion de Administracion de Personal en materia de Recursos Humanos.

18.Elaborar politicas y criterios normativas en materia de recursos humanos en
temas especificos para su autorizacion por el Director de Administracion de
Personal y posterior distribucion a la estructura administrativa.
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19. Participar en la elaboracion de lineamientos normativos de los nuevos conceptos
de pago que se incorporan.

20.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.3.2.- Subdirecciéon de Control de Tramites.

1. Analizar las observaciones derivadas de las Plantillas de Personal y de manera
conjunta con los participantes del proceso, remitir la solventacion en tiempo y
forma a las Instancias Fiscalizadores.

2. Asesorar y verificar el cumplimiento de las obligaciones atribuibles a los Jefes de
los Departamentos de Capacitacion y Desarrollo, Promocién laboral y Nominas y
Aclaraciones de Pago.

3. Coordinar y presentar oportunamente la informacion relativa a los Avances
Programaticos de los Departamentos que integran la Direccion.

4. Revisar conjuntamente con el Departamento de Capacitacion y Desarrollo lo
relativo al diagnoéstico de necesidades de capacitacion de personal
administrativo, remitiendo los resultados a la Oficialia Mayor para la elaboracién
del Programa Anual.

5. Coadyuvar con el Departamento de Promocion Laboral y Archivo en la ejecucion
del proceso para el otorgamiento de estimulos por antigiiedad en la prestacion
del servicio, mismos que seran otorgados al personal docente y de apoyo a la
educacion que cumpla con los requisitos correspondientes.

6. Implementar conjuntamente con los Jefes de Departamento, la revision periodica
de los procesos, cuidando la calidad del servicio, verificando la aplicaciéon de las
normas juridicas, politicas y lineamientos vigentes; asi como proponer al Director
la actualizacién de las mismas y los proyectos de mejora correspondientes.

7. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.3.2.1.-Departamento de Capacitacion y Desarroll  o.
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1. Apoyar al Departamento de Profesionalizacion y Desarrollo de Oficialia Mayor
en su diagnostico de necesidades para elaborar el programa anual de
capacitacion del personal administrativo, coordinando la asistencia a los eventos
correspondientes.

2. Ejecutar el proceso de Evaluacion del Desempefio para estimulos al mejor
colaborador del afio del personal adscrito a las unidades administrativas de la
SEBS.

3. Llevar a cabo el proceso de otorgamiento de estimulo de beca-comisién al
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién para efectuar estudios
en Instituciones nacionales o del Extranjero con nivel licenciatura a personal de
magisterio.

4. Llevar a cabo el proceso de otorgamiento de estimulo de beca de verano para
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion que se capacite durante
el periodo de receso escolar a personal de magisterio.

5. Coordinar y operar el proceso de prestacidbn de servicio social, practica y
residencia profesional de los estudiantes de nivel medio superior y superior.

6. Supervisar la aplicacion de las normas juridicas, politicas y lineamientos vigentes
establecidos en materia de capacitacion del personal, dentro de su ambito de
competencia.

7. Llevar a cabo los proyectos de mejora enfocados a eficentar los procesos del
areay al cuidado y atencién de la calidad de los servicios.

8. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.3.2.2.-Departamento de Promocion Laboral.
1. Ejecutar el proceso para otorgar premios, estimulos y recompensas por afios de
servicio del personal; asi como observar la correcta aplicacion de las

disposiciones legales y normatividad correspondiente.

2. Validar la documentacién correspondiente a los tramites de jubilacion o pension
ante ISSSTECALI.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

. Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
Sustituye 00 C.D.I 162




GOb BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

3.

Atender las solicitudes de informacion emitidas por parte de la Oficialia Mayor
relativas a la antigiiedad laboral de los trabajadores de magisterio, tomando las
medidas de control necesarias para el resguardo transitorio de los expedientes
correspondientes.

Plantear a su superior jerarquico, el disefio de estrategias encaminadas a hacer
mas eficiente los procesos inherentes al Departamento.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.4.3.2.3.-Departamento de Néminas y Aclaracionesd e Pagos.

Participar en la elaboracion de los lineamientos normativos relacionados con los
incrementos salariales y la creacion de nuevos conceptos de pago para el
personal de magisterio de SEBS e ISEP, de conformidad con los requerimientos
del pliego petitorio y minutas locales, incluyendo la gestién ante la Oficialia Mayor
para la actualizacion del tabulador general de sueldos y prestaciones.

Disefar estrategias encaminadas a la eficiencia en el uso de sistemas y a la
aplicacion de los procedimientos inherentes al Departamento; proponiendo a sus
superiores jerarquicos los proyectos de mejora correspondientes.

Contribuir con la Direccion General de Informatica de Gobierno del Estado, en la
elaboracion del calendario anual de pago de néminas del personal de magisterio.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de aclaracion presentadas por el
personal de magisterio relativas a sus percepciones de némina.

Revisar, autorizar y gestionar en coordinacion con Oficialia Mayor de Gobierno
las nominas y demdas pagos correspondientes al personal de magisterio;
incluyendo lo correspondiente a Primas de Antigiiedad.

Integrar el calculo correspondiente a los ingresos y promociones del personal de
magisterio previa autorizacion de la Coordinacion Estatal de Carrera Magisterial.

Establecer controles para la verificacion del cumplimiento de la normatividad,
politicas y lineamientos relativos al pago de nomina y demas remuneraciones,
incluyendo los procesos previos y posteriores a dicho pago.
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8. Vigilar la correcta aplicacion de la Legislacion correspondiente a las franquicias
de dias por licencias médicas.

9. Analizar y optimizar el proceso de aplicacion de inasistencias, incluyendo la
deteccién de pagos excedentes de percepciones, gestionando ante las
instancias correspondientes lo que resulte procedente.

10.Colaborar cuando sea requerido, en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de egresos correspondiente a las percepciones del personal de
magisterio.

11.Enviar a Oficialia Mayor de Gobierno la documentacion comprobatoria del gasto
por concepto de Aclaraciones de Pago y Primas de Antigiedad con la finalidad
de que sea integrada en el expediente personal del trabajador.

12. Tramitar ante la Direccion de Egresos del Estado para su oportuna aplicacion, la
documentaciéon que acredita los descuentos por Pension Alimenticia, las
cancelaciones, retenciones y/o reexpediciones de cheques y lo correspondiente
a resolutivos de juicios por demandas laborales.

13. Tramitar ante la Oficialia Mayor de Gobierno la cancelacion del pago del salario
por motivo de suspension temporal del nombramiento del trabajador.

14.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.-Delegacion Municipal.

1. Representar al Secretario en los eventos relacionados con la actividad
institucional de orden educativo, asi como participar en las tareas que le sean
asignadas por el titular.

2. Coordinar acciones encaminadas a que las instituciones educativas oficiales o
incorporadas a la Secretaria, otorguen servicios de calidad, acorde a las leyes en
la materia, planes y programas, normas establecidas.

3. Delegar a las areas, coordinaciones, niveles educativos correspondientes, las
tareas a realizar, en cumplimiento a los objetivos y estrategias institucionales.

4. Implementar mecanismos de control y articulacion de las actividades de las
unidades que integran la Delegacion.
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5. Proponer proyectos estratégicos de desarrollo educativo, acorde a la realidad
contextual de la regidon, apegado a los objetivos y estrategias educativas.

6. Coordinar el proceso de la programacion, presupuesto y control de los recursos.

7. Elaborar en coordinacién con las é&reas educativas y administrativas el
anteproyecto del programa presupuestal anual de actividades; en base a los
lineamientos programatico-presupuestales establecidos por la Direccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

8. Analizar las debilidades internas y externas de la actual estructura administrativa
para disefiar propuesta de la estructura que se requiere para brindar un mejor
servicio educativo.

9. Verificar los procesos, procedimientos que se realizan para certificar todo tramite
en materia educativa.

10.Dar seguimiento al cumplimiento de normas, politicas, planes y programas
educativos y administrativos tanto de orden estatal como federal.

11.Evaluar y presentar resultados en materia educativa de los servicios de
Educacion Basica que se prestan en los centros escolares pertenecientes a la
Delegacion.

12.Proponer y gestionar ante las autoridades correspondientes, la ampliacion en la
cobertura de los servicios educativos.

13.Conocer, difundir las acciones educativas establecidas como politicas estatales
para el logro de los objetivos de planes y programas de estudio, establecidos en
el programa sectorial de educacion.

14. Supervisar la ejecucion los planes, programas y proyectos escolares, de acuerdo
a las normas y meétodos pedagogicos de acuerdo con el nivel educativo
correspondiente.

15.Coordinar la transparencia de la aplicacion de los procesos de evaluacion del
aprendizaje que se programen en el municipio.

16.Asesorar y gestionar la creacion de espacios educativos en atencion a la
demanda.
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17.Vincular el quehacer educativo con los gobiernos municipal y estatal, asi como
con organismos gubernamentales y no gubernamentales.

18. Coordinar estrategias para mejorar los indicadores de desercién, reprobacion y
bajo aprovechamiento con los niveles educativos.

19.Recibir, tramitar para autorizacion las publicaciones de diversos materiales
pedagdgicos asi como impulsar la elaboracion y actualizacion de las mismas.

20.Coordinar y verificar con el area competente la documentacion requerida para
validar y certificar conocimientos, aptitudes adquiridos por los alumnos en el
municipio.

21.Coordinar con los niveles, coordinaciones y areas educativas las solicitudes de
diversas autoridades, grupos sociales, en relacion a la construccion de espacios
educativos.

22.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.0.1.-Unidad de Servicios Juridicos.

1. Asesorar legalmente a las diferentes areas de la delegacion, niveles educativos y
departamentos administrativos.

2. Proponer y dar seguimiento a las politicas establecidas a los asuntos a resolver
en materia juridica.

3. Intervenir a favor de la SEBS en asuntos de orden judicial, administrativa, laboral,
0 aquellos asuntos de indole legal.

4. Asesorar y dictaminar sobre las diversas actas y convenios acorde a la
normatividad establecida.

5. Mantener coordinacion con la instancia normativa, asi como dar cumplimiento a
las politicas y lineamientos que esta establece.

6. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.
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1.5.0.2.-Unidad de Relaciones Sindicales.

Desarrollar cursos normativos y mesas laborales con la representacion sindical,
centros de trabajo (directores, personal docente, administrativo y manual).

Establecer prioridades para la conformaciéon de mesas laborales en los que
participan los niveles educativos en la elaboracion del diagnostico municipal.

Garantizar la aplicacion administrativa a la respuesta oficial del pliego petitorio
proporcionada por el area normativa para su seguimiento.

Responder a la negociacion colectiva de acuerdo a politicas salariales y
sindicales vigentes.

Conformar la mesa de negociacion para responder a los reclamos laborales de
la organizacion sindical.

Mediante verificaciones administrativas revisar la aplicaciéon de los convenios
acuerdos derivados de las negociaciones laborales.

Analizar la situacion laboral e integrar los elementos necesarios para determinar
los mecanismos de solucion o arreglo.

Elaborar las actas administrativas correspondientes para que sean integradas en
los procedimientos de responsabilidad en las instancias de contraloria interna y
de servicios juridicos de la SEBS.

Resolver los conflictos sindicales canalizados previamente por el area normativa
de la coordinacion de relaciones sindicales y los niveles educativos cuando éstos
sean de carécter individual pero de naturaleza normativa y salarial.

10.Desarrollar talleres de capacitacion donde se de a conocer y se proceda a

analizar toda a aquella informacion de indole laboral.

11.Determinar mediante verificacion administrativa los planes de accion que

permitan disefiar y proponer cursos de relaciones interpersonales adecuados
para una mejor relacion laboral.

12.Elaborar estrategias y alternativas que propicien fortalecer las relaciones de

colaboracion con la representacion sindical.
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13.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.0.3.-Unidad de Contraloria.

1. Proponer en relacion a las revisiones realizadas y los resultados obtenidos, los
medios para optimizar el trabajo en los diferentes centros de trabajo.

2. Vigilar, verificar y comprobar el cumplimiento por parte de las é&reas
administrativas y educativas de la delegacion, de lo dispuesto en la normatividad
vigente, en materia administrativa, y demas obligaciones derivadas del manejo
de fondos.

3. Vigilar, verificar y comprobar el cumplimiento por parte de las entidades
administrativas de la delegacion, de lo dispuesto en la normatividad vigente, y
para efectuar la revision correspondiente en las areas, para que se aplique de
manera eficiente los recursos asignados a cada una de ellas.

4. Informar, derivado de las revisiones realizadas, sobre las anomalias e
ineficiencias detectadas para su mejoramiento.

5. Dar seguimiento a quejas y denuncias, coordinandose con niveles educativos y
areas administrativas de la SEBS, a fin de solucionar la problematica y/o dar una
respuesta favorable al quejoso.

6. Planear, organizar y coordinar los sistemas de control administrativo interno y de
evaluacion de gestion de la delegacién, asi como canalizar y fiscalizar el ejercicio
del gasto y su congruencia con los programas educativos y administrativos,
objetivos, metas y prioridades establecidas.

7. Revisar y verificar que las revisiones, auditorias e investigaciones se realicen
conforme a normatividad.

8. Notificar sobre las observaciones detectadas en el transcurso de la revision, a fin
de proponer la manera en que se puede hacer mas eficiente el trabajo y los
recursos en el centro de trabajo.

9. Dar seguimiento a la solventacion de las observaciones, para dar por concluida
la revision, en caso de que no tramiten y solicitar su atencion en el area
responsable.
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10.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende

Su superior jerarquico.
1.5.1.-Coordinacion de Educacion Basica.

Controlar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables en
materia educativa.

Proponer al delegado, métodos, mecanismos y procedimientos que optimicen el
uso de recursos humanos, financieros y materiales, mejorando la eficiencia de
las actividades de la Delegacion.

Colaborar con los proyectos de reestructuracion cuando asi se requiera.

Sefialar normas y lineamientos bajo las cuales deberéan de funcionar los servicios
educativos asi como difundir los aprobados ordenando su cumplimiento.

Someter a la consideracién de sus superiores programas y proyectos especificos
para mejorar el servicio de la educacion en el Estado de Baja California.

Establecer los lineamientos y la normatividad en el marco de la constitucién, las
leyes y acuerdos vigentes para su aplicacion en las Jefaturas de Nivel y Areas
Educativas en el &mbito de su competencia.

Establecer los programas y mecanismos necesarios para el cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia de Educacion.

Dirigir y normar en coordinacion con el Delegado Municipal, la educacion basica
en el municipio a través de estrategias académicas que impacten en el
aprovechamiento de los alumnos por medio de los niveles educativos.

Proponer acciones que permitan elevar la calidad de la ensefianza y la
educacion en la entidad.

10. Coordinar acciones de tipo pedagodgicas-académicas con los Niveles Educativos

y areas adscritas a la Delegacion.

11.Vincular los beneficios de los programas de apoyo educativos con la estructura

de educacioén basica y las comunidades escolares.
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12.Presentar informes sobre la gestion cuando sea requerida por el superior
inmediato.

13.Gestionar y difundir espacios y acciones orientadas a la capacitacion y
actualizacién profesional del personal adscrito en educacién basica.

14. Gestionar los recursos materiales y humanos necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de los programas establecidos.

15.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.1.0.1.-Unidad de Tecnologia Educativa.

1. Llevar a cabo el seguimiento e implementacion de los programas que forman
parte de la Tecnologia educativa.

2. Coordinarse con las areas de soporte técnico y capacitacion, para las actividades
a desarrollar.

3. Observar y aplicar el reglamento de las aulas de medios para orientar en el uso
adecuado de los equipos.

4. Elaborar los reportes del status de atencidén a las escuelas que reportaron fallas
en los equipos de los programas de tecnologia educativa (Red Escolar, Red
Edusat y Enciclomedia).

5. Elaborar propuestas para la elaboracion de software educativo y programas
relacionados con el uso de las TIC'S, ante la Coordinacion de Tecnologia
Educativa para darle seguimiento para su implementacion.

6. Elaborar reportes de los acuerdos tomados en las reuniones con otras instancias
relacionadas con la capacitacion de los maestros y equipamiento de las
escuelas.

7. Analizar en conjunto con asesores técnicos pedagdgicos las necesidades de la
SEBS para elaborar propuestas educativas que promuevan y faciliten el uso de
la tecnologia como una herramienta pedagogica.

8. Elaborar el disefio, desarrollo y actualizacién de software y programas educativos
gue faciliten el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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9. Elaborar los reportes semanales de Avance de Actividades.

10.Coordinar y/o dar seguimiento al desarrollo de los proyectos colaborativos
creados por la Coordinacion de Tecnologia Educativa.

11.Analizar la viabilidad y necesidad de crear nuevos proyectos educativos que
refuercen areas de aprendizaje en la SEBS.

12.Dar seguimiento a oficios, programas, convenios, contratos y otros que le sean
asignados al responsable de la unidad por su superior directo.

13.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.1.0.2.-Unidad de Carrera Magisterial.

1. Llevar a cabo la operacion directa de todo el proceso de carrera magisterial en
los municipios, en estricto apego a los lineamientos, normas, disposiciones y
acuerdos emitidos por la comisién nacional SEP— SNTE.

2. Supervisar a los responsables de captar la documentacion en el proceso de
inscripcion al programa en cada municipio.

3. Dar seguimiento a la evaluacion del factor innovacion educativa y a la asignacion
del puntaje adicional.

4. Supervisar la distribucion, aplicacion y recopilacion de la evaluacion del factor
preparacion profesional, asi como la entrega de hojas de respuesta a la oficina
de base de datos.

5. Supervisar los procesos de cursos estatales de actualizacion y el de evaluacion
del aprovechamiento escolar.

6. Integrar de acuerdo a la guia telefonica, los expedientes de docentes
susceptibles a dictaminacion.

7. Revisar las incidencias que puedan anular la participacion de los docentes.
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8. Realizar el proceso de inscripcion y reinscripcién de los docentes que soliciten
incorporarse y promocionarse al programa, asi como establecer los mecanismos
para la validacion de los datos asentados en la cédula de inscripcion.

9. Verificar a los docentes con probabilidad de otorgar el premio “lgnhacio Manuel
Altamirano”.

10.Llevar a cabo reuniones informativas sobre los diferentes procesos asi como la
correcta difusion de la normatividad vigente a los oOrganos evaluadores y
estructura educativa.

11.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.1.1.-Departamento de Educacion Preescolar.

1. Planear, programar, organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de la
educacion preescolar en los planteles educativos oficiales y particulares, a efecto
de atender la demanda y elevar la calidad de los servicios educativos.

2. Coordinar y evaluar la prestaciéon del servicio de educacion inicial vy
modalidades afines de su jurisdiccion municipal.

3. Organizar, vigilar y evaluar el desarrollo técnico pedagoégico y administrativo de
los servicios de educacion inicial, preescolar y modalidades afines de su
jurisdiccién municipal.

4. Coordinar las funciones de los jefes de sector, inspectores y directores de
educacion preescolar de acuerdo con las normas y politicas establecidas.

5. Convocar a reuniones para el analisis y comprension de los planes y programas
de estudio vigente.

6. Disefar Actividades para la promocion de una actualizacion constante del
personal a cargo del nivel de Preescolar.

7. Recibir e iniciar el tramite de las solicitudes de incorporacion de escuelas
particulares ante las autoridades correspondientes.
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8. Informar a la instancia correspondiente los resultados obtenidos de la evaluacion
anual de las condiciones de incorporacién a fin de detener la situaciéon que
guardan las escuelas particulares.

9. Conformar los expedientes técnicos de las escuelas particulares de ensefianza
preescolar de su jurisdiccion municipal que solicitan su incorporacion a la SEBS.

10. Autorizar y expedir los documentos oficiales correspondientes al nivel de
preescolar de su jurisdiccién municipal, conforme a la normatividad establecida.

11.Coadyuvar en la expedicion y distribucion de documentos oficiales de
acreditacion escolar correspondientes a su nivel educativo.

12.Detectar y canalizar a las instancias correspondientes las necesidades de
consolidacién, ampliacion, sustitucion, cancelacion y creacion de centros de
educacion preescolar en su jurisdiccion municipal.

13.Realizar visitas de supervision y verificacion de los servicios educativos que se
otorgan en los centros de educacion preescolar de su jurisdiccion municipal.

14. Fijar periodos de manera colegiada para la realizacion de visitas de verificacion y
seguimiento de los trayectos de actualizacion de los planteles y zonas.
Solicitarlos con calendarizacion y tematicas.

15. Orientar y asesorar a inspectores de zona en la correcta aplicacién y desarrollo
de los programas educativos oficiales aplicables al nivel.

16.Vigilar el cumplimiento de normas y lineamientos técnicos pedagogicos Yy
administrativos establecidos, para el buen desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje de la educacion preescolar de su jurisdiccion municipal.

17.Elaborar los proyectos de expansion de grupos de educacién preescolar, y de
distribucion de plazas de nueva creacion, conforme a la planeacion del
crecimiento educativo y la optimizacién del recurso disponible.

18.Evaluar los resultados de la accion educativa desarrollada en los centros
educativos de educacion preescolar y modalidades afines.

19.Detectar las necesidades de capacitacion y/o actualizacion profesional de
supervisores, directores, docentes y personal de apoyo a la educacion.
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20.Realizar acciones de investigacion e informacion para la elaboracion de
proyectos y estrategias de capacitacion y actualizacién del personal directivo y
docente del nivel educativo de su jurisdiccion municipal.

21.Proponer a su superior jerarquico proyectos y estrategias que mejoren la calidad
del proceso ensefianza aprendizaje.

22.Proporcionar a los jefes de sector, inspectores, del nivel educativo los créditos
escalafonarios correspondientes conforma a la normatividad establecida.

23.Promover, verificar, vincular y participar en las acciones propuestas por las
instancias de actualizacion magisterial.

24.0rganizar y coordinar seminarios, cursos, talleres entre de otros de orientacion,
capacitacion y actualizacion técnico pedagogica del personal directivo y docente
del nivel educativo.

25.0rganizar y coordinar acciones de superacidn y actualizacion al personal
directivo, docente y de apoyo de acuerdo a los lineamientos aprobados por el
area normativa correspondiente.

26. Participar en las acciones educativas de manera integrada en el esquema de
educacion basica.

27.Promover la participacion eficiente de cada uno de los niveles en apoyo a la labor
educativa.

28.Definir y gestionar ante la instancia correspondiente las comisiones del personal
del nivel de preescolar considerando el perfil adecuado.

29.Establecer los criterios para la ubicacion de los recursos humanos de nuevo
ingreso, de acuerdo a la demanda educativa y la optimizacion de los mismos.

30.Establecer los criterios para verificar los documentos que acrediten la
preparacion profesional de los aspirantes que prestaran sus servicios en el nivel
preescolar.

31.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.1.2.-Departamento de Educacion Primaria.
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Planear, programar, organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de la
educacion primaria en los planteles educativos oficiales y particulares, a efecto
de atender la demanda y elevar la calidad de los servicios educativos.

Supervisar la distribucion de los libros de texto y materiales didacticos a traves
de estructura (inspectores y directores) en coordinacién con el area de Recursos
Materiales.

Vigilar el cumplimiento de las funciones de los jefes de sector, inspectores y
directores de educacion primaria de acuerdo con las normas y politicas
establecidas.

Diseflar y dar seguimiento a estrategias que garanticen el empleo de
metodologias de las asignaturas asi como en el empleo de recursos materiales,
humanos y del tiempo a efecto brindar una mejor calidad educativa.

Analizar y proporcionar elementos a través de estructura que permitan al docente
focalizar y proponer estrategias preventivas, de una manera profesional.

Diagnosticar y atender las necesidades educativas generadas por la aplicacion y
resultados del plan y programas de estudio y los indicadores educativos en
general.

Coordinar la operacién de programas y proyectos de apoyo al rezago educativo,
verificar y orientar la realizacibn adecuada de las actividades técnico-
pedagdogicas.

Supervisar el cumplimiento de sus funciones en tiempo y forma de jefes de
sector, inspectores, haciendo las observaciones pertinentes, llevando expediente
a cada uno y reforzando sus funciones en reuniones periédicamente
programadas; de acuerdo a la evaluacion del Proyecto Escolar.

Recibir e iniciar el trdmite de las solicitudes de incorporacion de escuelas
particulares ante las autoridades correspondientes.

10.Conformar los expedientes técnicos de las escuelas particulares de ensefianza

primaria de su jurisdiccion municipal que solicitan su incorporacion a la SEBS.

11.Proporcionar al los inspectores los elementos requeridos en la operatividad de

las escuelas particulares a efecto que brinden un buen servicio educativo.
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12. Autorizar y expedir los documentos oficiales correspondientes al nivel de primaria
de su jurisdiccion municipal, conforme a la normatividad establecida.

13.Coadyuvar en la expedicion y distribucion de documentos oficiales de
acreditacion escolar correspondientes a su nivel educativo.

14.Detectar y canalizar a las instancias correspondientes las necesidades de
consolidacién, ampliacion, sustitucion, cancelacion y creacion de centros de
educacion primaria en su jurisdiccion municipal.

15.Realizar visitas de supervision y verificacion de los servicios educativos que se
otorgan en los centros de educacion primaria de su jurisdiccion municipal.

16.Detectar y canalizar a las instancias correspondientes las necesidades de
consolidacién, ampliacion, sustitucion, cancelacion y creacion de centros de
educacion primaria en su jurisdiccion municipal.

17.Llevar a cabo reuniones de Consejo Técnico Consultivo Municipal para tratar
temas principalmente técnico pedagogicos a peticion de los mismos maestros, en
donde se analiza los resultados de indicadores , estrategias . De la misma
manera se realizan talleres breves de acuerdo a necesidades de capacitacion
que requieran las autoridades como; planeacién didactica, asi como dar
seguimiento a los Proyectos de Talleres Generales de Actualizacién.

18.Promover entre los Jefes de Sector e inspectores, el uso de medidas apropiadas
para que la comunidad tenga una mayor y constante participacion en el
mejoramiento y desarrollo de la tarea educativa.

19. Coordinar la difusion de las normas, lineamientos y disposiciones emitidas, entre
las instituciones que proporcionen el servicio educativo en el municipio.

20.Revisar plantillas para verificar el nUmero de maestros relacionado con matricula,
asi como los censos reportados por los inspectores, corroborando los datos con
el area de planeacion, haciendo verificaciones mediante un mecanismo
establecido, firmando el nivel y planeacion dando la autorizacion de incrementos
0 reorientacion de recursos.

21.Disefar talleres breves para capacitacion en contenidos que requieren pronta
atencion.
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22.Elaborar conjuntamente con las modalidades de la evaluacion integral en donde
se requiere complementarla y elaborar el instrumento para tener claro el perfil
del alumno, del grupo, de la escuela y de zona, de esta manera se atienden las
necesidades de enseflanza y aprendizaje.

23.Validar la participacion de los Jefes de Sector e inspectores en la tarea educativa
a fin de expedir créditos escalafonarios.

24.lmplementar estrategias psicopedagégicas que fortalezcan la integracion
educativa de los alumnos con necesidades especiales.

25.Convocar a inspectores de zona y directores a efecto de tratar asuntos
relacionados con la aplicacion de los programas del nivel de Primarias en el
Municipio.

26.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.1.3.-Departamento de Educacion Secundaria.

1. Planear, Programar, Organizar, Dirigir y supervisar el funcionamiento de la
Educacién Secundaria en los planteles educativos Oficiales y Particulares.

2. Promover la normatividad vigente, orientar y vigilar su cumplimiento en las
escuelas oficiales y particulares del nivel.

3. Adoptar las medidas conducentes para que la Educacion Secundaria que se
imparte en las escuelas oficiales y particulares del municipio, se sujeten a las
normas técnico pedagogicas, a los planes y programas de estudio, métodos y
modalidades aprobadas por las instancias correspondientes.

4. Disefiar, elaborar, valorar y dirigir las acciones de atencion al rezago educativo
de acuerdo a los resultados obtenidos en los indicadores de Retencion,
Aprobacion y Aprovechamiento escolar.

5. ldentificar los logros y retos obtenidos en sus indicadores de resultado, a fin de
identificar las escuelas con mayor problematica.

6. Analizar los aspectos que se deben fortalecer de acuerdo a los fines, criterios y
propositos educativos fundamentales.
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7. Organizar, coordinar, dirigir y revisar las estrategias y acciones de trabajo
conjunto con los inspectores de zona de escolar, las cuales contribuyan al logro
de los objetivos y metas establecidas.

8. Proponer, orientar, verificar y dar seguimiento, el cumplimiento de las normas
pedagdgicas del plan y los programas de estudio dentro del marco de eficiencia
de las escuelas particulares incorporadas, aprobadas por las instancias
correspondientes, para garantizar el aprendizaje de los alumnos.

9. Realizar ante las autoridades correspondientes las gestiones conducentes para
la expedicion de documentacion oficial de acreditacion escolar, mismas que se
lleven a cabo en tiempo y forma.

10. Organizar, dirigir y participar en coordinacion con la inspeccion de zona escolar
las visitar a las escuelas de educacion secundaria, con la finalidad de verificar
gue las estrategias y acciones de trabajo y detectar las necesidades de apoyo,
gue conjuntas con los Inspectores de zona se canalicen a las instancias
correspondientes.

11.Coordinar la verificar en el cumplimiento de las normas pedagdgicas de los
planes y programas de estudio dentro del marco de eficiencia de las escuelas
oficiales y particulares, en todas sus modalidades, para garantizar el aprendizaje
de los alumnos.

12.0Organizar, coordinar, orientar y apoyar, asesorias de capacitaciones vy
actualizaciéon a los inspectores de zona escolar, jefes de ensefianza asesores
técnico pedagogicos, directivos, docentes y personal de apoyo a la educacién de
las escuelas secundarias.

13.Optimizar la prestacion del servicio educativo y el aprovechamiento de los
recursos de acuerdo a las normas politicas, lineamientos y procedimientos
emitidos por las dependencias normativas.

14. Supervisar en coordinacion con Control Escolar el cumplimiento y aplicacion de
los examenes extraordinarios y a titulo de suficiencia a las escuelas secundarias
de acuerdo de acuerdo a las fechas de la solicitud, aplicacién y certificacion.

15. Activar, desarrollar, contribuir y llevar a cabo mecanismos de vinculacién con el
sector publico y privado, para obtener apoyos y articulacion de los procesos
pedagogicos para la educacion y tendencias productivas para el pais.
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16. Analizar los resultados de accién de las escuelas oficiales y particulares de
educacion secundaria, a fin de detectar las necesidades de capacitacion y
actualizaciéon profesional, para la aplicacion de los cursos autorizados en las
inspecciones de zona escolar, jefaturas de ensefianza, asesores técnico
pedagdgicos, directivos, docentes y personal de apoyo a la educacion.

17.Participar, promover y supervisar el desarrollo de los seminarios, cursos, talleres
capacitacion y actualizacion para la actualizacion del personal directivo, docente
y de apoyo a la educacién, los que nos permita obtener resultados aprendizajes
con calidad, y calidad en la ensefianza.

18. Supervisar, coordinar y dar la puntuacion y créditos escalafonarios de acuerdo a
las normas establecidas aplicables al personal a adscrito al departamento de
educacion secundaria, asi como inspectores, Jefes de ensefianza de acuerdo al
grado de participacion y desarrollo en el desempefio de su labor.

19.Planear y dirigir la etapa de inscripcion coordinando el desarrollo ordenado y
transparente del proceso, de acuerdo con las normas que rigen la aplicacion de
las actividades, brindando el apoyo a los padres de familia, para dar la
oportunidad de asegurar un espacio para el inicio del ciclo escolar.

20.Coordinar y verificar el cumplimiento y aplicacion de la evaluaciéon en el
aprovechamiento escolar de los alumnos de acuerdo a las normas establecidas.

21.Coordinar, supervisar, y apoyar la implementacion y verificacion del uso de la
tecnologia educativa y el desarrollo de sus funciones pedagdgicas y académicas.

22.Participar, promover y supervisar el desarrollo de los seminarios, cursos, talleres
capacitacion y actualizacion para la actualizacion del personal directivo, docente
y de apoyo a la educacion.

23.Notificar, difundir y verificar la aplicacion de las normas y lineamientos
establecidos para buen el funcionamiento de las escuelas secundarias oficiales
y particulares incorporadas.

24.Apoyar, actualizar, analizar, definir y disefiar estrategias en coordinacion
colegiada con los involucrados en la educacion, la articulacion de la educacion
basica.
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25. Analizar, consultar, definir e informar las comisiones internas y externas del
personal de educacién secundaria, para el buen funcionamiento de la educacion
de acuerdo con las normas, disposiciones y objetivos establecidos al respecto.

26.Organizar, coordinar y dirigir los colegiados con inspectores, directores y jefes de
ensefianza las reuniones de colegiado en los procesos académicos.

27.Promover los programas de participacion social y formacién ciudadana de
acuerdo a las necesidades determinadas.

28. Disefiar, coordinar y aplicar los diagnosticos educativos.

29.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.1.4.-Departamento de Control Escolar.

1. Organizar, coordinar y controlar las actividades de inscripcion, reinscripcion,
acreditacion, certificacidon, y regularizacion de los alumnos de las escuelas de
nivel de primaria, secundaria, centros de capacitacion para el trabajo, normal y
superior, oficiales y particulares incorporadas a la SEBS.

2. Validar y formar archivos de cada una de las revalidaciones que se expiden.

3. Dictaminar y expedir equivalencias de estudios.

4. Expedir certificaciones de estudios de educacién basica y de capacitacion para el
trabajo.

5. Validar la documentacion que certifica estudios acreditados por los educandos en
periodo extraordinario.

6. Integrar la documentacion para el registro y acreditacion de los alumnos de
Educacion Basica y de Capacitacion para el trabajo.

7. Validar la documentacion de inscripciones y reinscripciones reportadas por las
escuelas.

8. Aplicar y acreditar examenes a titulo de suficiencia, globales de conocimiento.
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9. Con el apoyo de las supervisiones e inspecciones, distribuir documentos de
normatividad y formatos de registro, acreditacion y certificacion escolar, asi como
difundir el correcto uso de los formatos y el cumplimiento de la normatividad.

10. Supervisar el correcto uso y destino de los documentos oficiales de certificacion
escolar.

11. Alimentar la base de datos de los sistemas con que contamos, lo anterior como
resultado de la recepcién que hacemos a la supervision de formatos de alta y
baja.

12.0rganizar, coordinar e impartir cursos y talleres dirigidos a directores,
inspectores, para que conozcan los procedimientos y formatos que se utilizan en
el desarrollo de sus labores coincidentes con el departamento de control escolar.
Asi como con el llenado y expedicion de certificados de terminacion de estudios.

13. Participar en la formulacion y desarrollo de programas, proyectos y estrategias
para mejorar la prestacion de servicios educativos en materia de control escolar.

14.Detectar documentos irregulares en el tramite de registro de alumnos y
certificacion de estudios.

15.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.2.-Coordinacion de Participacion Social y Forma  cion Valoral.

1. Promover los programas de desarrollo integral del alumno, orientacion familiar y
formacion valoral, en los centros educativos, que motiven cambios positivos,
fortaleciendo los valores a fin de coadyuvar en el mejoramiento de la calidad
educativa.

2. Utilizar el material didactico disefiado por las areas normativas en apoyo a los
diversos programas.

3. Aplicar los lineamientos metodoldgicos y estratégicos para el cumplimiento de los
programas.

4. Proponer modificaciones al reglamento de Asociacion de Padres de Familia y
Consejos de Participacion Social al area normativa para su valoracion.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:

Sustituye 00 C DI 181




Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

5. Promover en los centros educativos la renovacion y funcionamiento de la
Sociedad de Padres de Familia y Consejos Escolares, Sectoriales y Municipal de
Participacion Social, asi como vigilar su correcta aplicacion normativa.

6. Participar en la promocién de los programas gubernamentales, organismos
sociales y privados para fortalecer las acciones de Participacion Social.

7. Realizar conferencias, talleres y seminarios dirigidos a la comunidad educativa
del nivel de Educacién Basica.

8. Asesorar y dar seguimiento al Consejo Municipal de Participacion Social en la
Educacion.

9. Convocar a inspectores, directores, asesores técnico-pedagdgicos, para la
implementacién del programa Cultura de la Legalidad.

10. Participar en los proyectos y capacitacion convocados por el Centro de Cultura
de la Legalidad.

11.Participar en la capacitacion y asesorias convocadas por la Direccion de
Participacion Social y Formacién Valoral.

12.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.3.-Coordinacion de Planeacion y Administracion.

1. Dar seguimiento a la planeacion y programacion en la ejecucion de las acciones
gue en término del Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial de Educacion
y Formacion Valoral le sean encomendadas, y que deberan ser congruentes con
las politicas educativas a nivel municipal.

2. Supervisar la correcta aplicacion del gasto en la delegacion, acorde a la
programacion y el presupuesto.

3. Coordinar conforme a la normatividad establecida, el presupuesto de egresos
asignado a la delegacion y autorizar las modificaciones presupuéstales que
procedan.

4. Proponer al Delegado y Subsecretario de Planeacion y Administracion, métodos,
mecanismos Yy procedimientos que optimicen el uso de recursos humanos,
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financieros y materiales, mejorando la eficiencia de las actividades de la
delegacion.

5. Supervisar y apoyar en las acciones que permitan eficientar proyectos en materia
de comunicacion informatica y desarrollo de sistemas en la delegacion.

6. Planear, organizar y dirigir las acciones que en el ambito de recursos humanos
corresponda a la delegacion, verificando la debida aplicacion de los lineamientos
y politicas.

7. Contribuir con los insumos estadisticos, cualitativos y cuantitativos sobre los
avances de los programas y proyectos, asi como de la inversion en
infraestructura escolar en la delegacion.

8. Verificar la disponibilidad de los recursos financieros y presupuéstales de la
Delegacion, con el propdsito de asesorar al Delegado en la toma de decisiones
cuando asi lo requiera.

9. Coordinar en conjunto con el area normativa el seguimiento a los estudios de
factibilidad en la delegacion, con el propdsito de dar atencion a la expansion y
creacion de nuevos centros educativos en la delegacion.

10.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.3.0.1.-Unidad de Informatica.

1. Dar mantenimiento preventivo, correctivo de la red de la SEBS y seguridad e
integridad de datos.

2. Otorgar soporte técnico y atencidn a usuarios de red, Verificar y llevar acabo
acciones relacionadas con la implementacion de tecnologia; ademas de apoyar
los servicios de mantenimiento, asistencia técnica y la capacitacion del personal.

3. Asistir a reuniones estatales de la coordinacion para revision y capacitacion, para
tratar sobre los problemas méas comunes en la delegacion, adquirir nuevos
conocimientos y actualizacion de los mismos.

4. Administrar y dar mantenimiento a servidores locales.
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5.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.3.1.-Departamento de Planeacion, Programaciony  Presupuesto.

Coordinar la aplicacion de la normatividad vigente en materia de planeacion,
programacion y presupuesto.

Brindar asesoria y capacitacion al personal que integra las areas y niveles
educativos en la elaboracion de la programacion y el presupuesto, en la
elaboracion de metas (indicadores educativos) y seguimiento a la matricula.
Coordinar y evaluar los avances trimestrales programaticos presupuéstales en el
sistema integral del registro de actividades (SIRA) y sistema integral de
presupuesto (SIP).

Supervisar la elaboracion de la programacion detallada para satisfacer la
demanda educativa.

Coordinar y supervisar la verificacion a centros de trabajos.
Coordinar la actualizacién de la base de datos del sistema Microcct.

Coordinar y supervisar el proceso estadistico de los centros escolares en el
sistema SIDEC.

Gestionar la asignacion de nuevos predios escolares.

Supervisar el seguimiento a los procesos de regularizacion de los predios de uso
escolar en escuelas ya existentes.

10. Supervisar la dictaminacion de la asignacion de nombre oficial a escuelas.

11. Asistir a reuniones de trabajo en materia inherente al area en coordinacion con el

programa de trabajo normativo y administrativo.

12.Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende

Su superior jerarquico.

1.5.3.2.-Departamento de Normatividad e Inversion.
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1.

Aplicar las politicas y normas para la aprobacion, coordinacién, seguimiento y
evaluacién en la ejecucion de los programas de inversion publica educativa en el
municipio.

Realizar estudios sobre las necesidades de ampliacion, conservacion y
mantenimiento de la planta fisica educativa en el Estado.

Coordinar y promover el crecimiento ordenado de la infraestructura educativa
dentro del proceso de planeacion de los servicios educativos las acciones
encaminadas a atender las necesidades de construccién, ampliacion, reparacion,
mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura educativa y sus servicios.

Dar seguimiento a los programas de inversion educativa para que se realicen de
acuerdo al programa general de obra autorizado, asi como verificar que se
entreguen a la SEBS, los espacios construidos por las dependencias ejecutoras,
en los tiempos y condiciones inicialmente proyectadas.

Participar en reuniones con dependencias vinculadas con el plan municipal de
desarrollo.

Coordinar la supervisién de todos los programas inherentes en infraestructura.

Coordinar las visitas a centros educativos para elaborar programas de
infraestructura y mantenimiento, recepcion de documentos que solicitan
ampliaciones, rehabilitaciones, remodelaciones, equipamiento.

Coordinar con dependencia ejecutora la licitacion, adjudicacion, la supervision y
la recepcion de obra y definir el tipo de construccion (regional, urbana, zona
centro, etc.) Conforme a los proyectos autorizados por dependencia normativa.

Supervisar y evaluar las acciones del programa de ahorro, el Optimo
aprovechamiento de los servicios de energia y agua potable que se aplica en las
escuelas de la SEBS.

10.Evaluar el cumplimiento de metas y el logro de los objetivos de los programas

anuales de inversion publica educativa.

11.Elaborar presupuestos de dafios por siniestros y supervisar los trabajos para su

reparacion.
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12. Actualizar los planes maestros de centros educativos, en caso de ampliacion
coordinar la supervision de las obras.

13. Asesorar a directivos sobre los tipos y formas de construccion.
14. Actualizar periddicamente los avances fisicos, financieros y mantener constante
comunicacion con ejecutores; informar a las autoridades o areas

correspondientes de los avances.

15.Integrar los programas de obra conforme a techo presupuestal y asistir a los
eventos de concursos de obra.

16. Informar, revisar, analizar con la coordinacion los programas de obra.

17.Coordinar con dependencias ejecutoras los avances de los programas
autorizados y se ajusten a la planeacion y tiempos pactados (acordados).

18.Consultar y revisar con la coordinadora las normas vigentes, cambios en cuanto
a la aplicacién de recursos para infraestructura y mantenimiento.

19.Informar a la Coordinacién de los avances de las obras.

20. Identificar el comportamiento y tendencias en los costos y consumos de energia
eléctrica y agua potable por inmueble, zona y nivel educativo.

21.Detectar las necesidades de mantenimiento preventivo y equipamiento escolar
en el municipio.

22.Vigilar la ejecucién de las acciones.

23.Coordinar la tramitologia de los servicios de luz, agua y drenaje, asi como el
mantenimiento y apoyos para su correcto funcionamiento.

24.Recibir peticiones de infraestructura, mantenimiento, via oficios, atencion
personal, asistencia a recorridos que incidan con infraestructura vy
mantenimiento.

25.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.

1.5.3.3.-Departamento de Administracion de Personal
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1. Verificar y analizar que los recursos presupuestales en servicios personales se
encuentren asignados conforme a las politicas establecidas, para una adecuada
administracion del personal de la SEBS.

2. Aplicar las politicas y lineamientos establecidos en materia de administracion de
personal.

3. Analizar las propuestas de modificacion de sueldos del personal de la SEBS,
aplicando los tabuladores establecidos y conforme a los catalogos de puestos
correspondientes.

4. Enviar las solicitudes de incrementos de los diferentes departamentos para su
andlisis, validacion y tramite correspondiente.

5. Analizar las propuestas para modificacion del banco de recursos del sistema
integral de recursos humanos conforme a la normatividad establecida.

6. Capturar de los diferentes movimientos de personal (altas, bajas, modificaciones)
del personal de la Delegacion.

7. Supervisar que la actualizacion de las plantillas de personal se apegue a los
lineamientos y politicas establecidas en materia de control de estructuras
organicas autorizadas para cada centro de trabajo, proyecto o programa técnico
pedagdgico.

8. Mantener una estadistica actualizada sobre plantillas de personal que permita
proporcionar informacién confiable a los organismos internos y externos que lo
soliciten, con apego a los criterios y normatividad vigente.

9. Verificar que los pagos realizados a los maestros correspondan acorde a la
normatividad en relacién a los movimientos de personal.

10. Actualizar la base de datos del sistema integral de recursos humanos a través de
la captura de movimientos de personal.

11.Recibir y analizar los movimientos de personal que sean tramitados, para la
generacion 6 suspension del pago correspondiente, mediante la actualizacion de
la base de datos del sistema integral de recursos humanos.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

. Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
Sustituye 00 C.D.I 187




GOb BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

12. Verificar y analizar la documentacion existente en los expedientes del personal
de la SEBS elaborando los documentos que acrediten la antigtiedad laboral de
los mismos.

13. Aplicar las disposiciones legales establecidas para la administraciéon del proceso
escalafonario y la autorizacion de permutas de los trabajadores de la SEBS.

14.Recibir, clasificar y archivar la documentacion correspondiente del personal de la
SEBS, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

15. Impartir cursos de actualizacion al personal de la Delegacién en coordinacion con
la Direccion de Administracibn de Personal, de acuerdo a los programas
autorizados por la misma.

16. Llevar el control de los prestadores de servicio social y practicas profesionales.

17.Expedir los documentos comprobatorios diversos de informacion existente en los
expedientes personales de cada trabajador del municipio.

18.Resguardar los expedientes personales de los trabajadores de la SEBS.

19. Analizar y elaborar proyectos sobre administracion de sueldos, salarios y demas
retribuciones correspondientes al personal de la SEBS.

20. Tramitar, retener y/o cancelar cheques de trabajadores que no fuesen cobrados
dentro de los plazos establecidos, asi como de aquellos cuyo pago resulte
improcedente.

21.Recabar la informacion y documentacion laboral correspondiente a los
trabajadores de la SEBS que tengan conflicto de carécter juridico, que se
requerida por la Coordinacion de Servicios Juridicos.

22.Solicitar la autorizacién de recursos por sustitucion de personal, asi como de
realizar la captura del movimiento una vez autorizado.

23.Expedir credenciales y gafetes de identificacion tanto al personal docente como
administrativo.

24.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.
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1.5.4.-Subdelegacion San Quintin.

Mantener informado al Delegado sobre las actividades o acciones de la
Subdelegacién.

Gestionar ante las instancias correspondientes la nomina y otras prestaciones de
personal de la Subdelegacion.

Dar seguimiento a los diferentes tramites educativos con las instancias de en
lace en la Delegacion.

Establecer coordinacion a través de reuniones periddicas con autoridades
educativas.

Gestionar todo tipo de pagos Yy contratos de proveedores para su pronta
resolucion.

Detectar necesidades de los centros educativos a través visitas y canalizarlas a
las &reas correspondientes para su seguimiento.

Dar atencion a la comunidad y atender peticiones educativas, canalizandolas al
area correspondiente.

Hacer entrega de los insumos educativos a las zonas de la Subdelegacion.

Apoyar en la integracion de expedientes para la reposicion de certificados,
cotejos y revalidacién de estudios.

10.Integrar documentacion de recursos humanos necesaria para la expedicion de

tramites como constancias, credenciales, volantes de antigledad, altas, bajas,
reportes de inasistencia y complementos de jubilacion, y enviar a Delegacion
para complemento de tramite.

11.Brindar asesoria en materia de becas a padres de familia y alumnos interesados

en el proceso, asi como canalizar al nivel correspondiente para su atencion
directa.

12.Dar seguimiento a los programas de participacion social y formacion valoral, en

los centros educativos.
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13.Representar al Delegado en San Quintin.
14.Vincular a la SEBS con organizaciones gubernamentales o empresarios.

15. Asistir a reuniones de gabinete social, humano, educativo y el ndcleo de
infraestructura.

16.Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le encomiende
Su superior jerarquico.
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IV.3. Descripcion de Puestos

SECRETARIO
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Secretario
Numero de plazas: 1
Subsistema: SEBS
Tipo de contratacion: Confianza.
Unidad administrativa: Secretario
Ubicacidn fisica: Edificio principal del SEe, Mexicali.
Jefe inmediato: Gobernador del Estado de B. C.
Jefe indirecto: Secretario de Educacion Publica
Puesto(s) que supervisa:
Subsecretario de Educacion Basica.
Subsecretario de Planeacion y Administracion.
Director de Participacion Social.
Subsecretario de Educacion Media Superior, Superior y Formacion Docente.
Delegados Municipales.
Coordinadores Staff: Juridico, Relaciones Sindicales, Coordinacion Sectorial y
Contraloria Interna.

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

Preparacion académica:

Experiencia: En el &mbito gubernamental e instituciones publicas.
Area de Trabajo:

Puesto :

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas: Buena Salud

b).- De Coordinacién: Manejo de grupos, liderazgo, estratega.
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c).- Perceptivas y motoras: Respetuoso, Tolerante, Honesto.

Sistemas Computacionales
Paqueteria basica: Office.

3. Descripcion de Funciones Genéricas

Coordinar acciones que permitan cumplir con los objetivos y estrategias institucionales
acorde a los planes y programas gubernamentales.

4. Descripcion de Funciones Especificas

1.
2.

Autorizar los documentos rectores de la SEBS acorde a la Normatividad.
Establecer los objetivos y estrategias acorde a los planes y programas
institucionales.

Autorizar y coordinar la instrumentacion de las actividades sustantivas de los
programas.

Coordinar y supervisar el funcionamiento del sistema educativo.

Organizar y mantener una vinculacion permanente con autoridades de la SEP y
otras instituciones educativas federales, estatales y de los sectores social y
productivo.

Llevar la representacion estatal en eventos regionales, estatales y nacionales en
materia educativa.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto
Con quien: Con las areas del sector educativo.

Motivo por el que se tiene el contacto:
Coordinar acciones en el cumplimiento de las metas institucionales.

Relaciones externas de comunicacion del puesto:

Con quien: Con organismos gubernamentales y no gubernamentales y las diferentes
asociaciones, grupos, instituciones de diferente indole que tengan relacion con la
educacion en el Estado.

Motivo por el que se tiene el contacto
Cumplir con los objetivos institucionales

6. Conocimientos Practicos
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a) Que tiene que aplicar en el desempefio de su pues to en condiciones normales

Conocimiento de los instrumentos de planeacion del sector educativo.

Conocimiento de la Normatividad en materia educativa.

Aplicacion de acuerdos y convenios de trabajo.

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos

Desarrollar objetivos y estrategias para la aplicacion y cumplimiento de metas
educativas.

Establecer estrategias de desarrollo en el ambito educativo.

Coordinar acciones de gobierno relacionados con la educacion.

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

Como lo supervisa su jefe inmediato

o Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados. Sl

o Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afo)
practicamente solo revisan resultados o situaciones de excepcion. Sl

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para reali  zar sus labores
o Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si
o Existen procedimientos de tipo general o global. Si

o Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracién, comunicaciones, etc.)

o Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
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experiencias. Si

10. Requisitos de Contratacion

Requisitos
* Acta de nacimiento(cotejada)
» Constancia de no inhabilitacion
» Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)
 Copia de identificacién oficial (Credencial de elector)
« 2 fotografias recientes (de frente, tamafio infantil a color)
* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o0 ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)
¢ Curriculum vitae
* Llenar solicitud del banco(pago electronico)
» Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECTOR DE COORDINACION SECTORIAL
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Director de Coordinador Sectorial

Numero de plazas: una plaza

Subsistema: SEBS

Tipo de contratacion: Confianza

Unidad administrativa: Direccion de Coordinacion Sectorial

Ubicacion fisica: Edificio Principal de SEe.

Jefe inmediato: Secretario de Educacion y Bienestar Social,

Jefe indirecto: Gobernador del Estado.

Puesto(s) que supervisa: Jefe del departamento de Programacion y Vinculacion
Sectorial y Jefe del Departamento de Seguimiento y Evaluacion Sectorial.

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

Preparacion académica: Licenciatura
Experiencia: Minima un afio

Area de Trabajo: Administrativo.
Puesto : Jefatura de Departamento.

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas. Buena salud, buena vista,

b).- De Coordinacién: Manejo de grupo, facilidad para comunicarse, organizado
c).- Perceptivas y motoras: responsable, honesto, respetuoso

Sistemas Computacionales
Paqueteria basica: Office (word, excel, power point, access) map info
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3. Descripcion de Funciones Genéricas

1. Coordinar programas, presupuestos, acciones y control para hacer un mejor uso
de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles en las
instituciones paraestatales del sector educativo para el logro de las politicas de
gobierno.

2. Lograr un mayor grado de coordinacion ente la Secretaria y Unidades
Paraestatales del Sector Educativo y el cumplimiento de las politicas de gobierno
sefaladas en el Plan Estatal de Desarrollo.

3. Someter a consideracion del titular de la Secretaria la modificacion de la
naturaleza juridica de las entidades del sector educativo.

4. Integrar la informacién del estado que guardan los 6rganos descentralizados del
sector educativo.

4. Descripcién de Funciones Especificas

1. Establecer y difundir las normas, politicas, lineamentos y procedimientos para el
proceso de planeacidén, programacion, presupuesto y administraciéon de los
recursos humanos, materiales y financieros de las entidades paraestatales del
sector educativo.

2. Presentar al secretario los proyectos y programas de actividades de las
entidades del sector educativo.

3. Promover en forma coordinada con el secretario los lineamientos, politicas y
metas para la planeacién integral de la educacion en Baja California.

4. Analizar y emitir opinion sobre los proyectos y programas que requieran
financiamientos para su realizacion en las entidades paraestatales del sector
educativo.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto
Con quien: Administracion, Educacion Basica, Media Superior y Superior,
Comunicacion Social, Juridico.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Gestion de asuntos relacionados con las
entidades paraestatales del sector educativo, recabar informacion para elaboracion del
informe de gobierno, glosa, rueda de prensa, subcomités de planeacion.
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Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Entidades del Sector Paraestatales, SPF, Oficialia Mayor de Gobierno,
Contraloria.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Seguimiento a las Entidades del Sector
Educativo, gestionar asuntos relacionados con las entidades paraestatales.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempeio de su pues to en condiciones normales:

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado, Programa Sectorial de Educacion,
Plan Estatal de Desarrollo, lineamientos programéaticos y presupuéstales, Acuerdo
Sectorial, Ley de Planeacion del Estado, Ley de Fiscalizacién Superior para el
Estado de Baja California, Ley Organica de la administracion Publica, Decretos de
Creacion de las Entidades Paraestatales del Sector Educativo.

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos:

Promover los lineamientos programaticos y presupuéstales, Evaluacion de los
programas institucionales de las entidades paraestatales, representar al Secretario
en reuniones de trabajo, elaboracién del informe de gobierno, recabar informacion
en al glosa del informe de gobierno, etc.

7. Conocimientos Teéricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-teodricos

Talleres de capacitacion para elaboracion del presupuesto, reuniones de trabajo
para revision de las lineas estratégicas del Plan Estatal de Desarrollo que
corresponden al Sector Educativo, talleres para elaboracion del informe gobierno,
talleres para la elaboracion y actualizacion del plan estatal de desarrollo,
Maestrias, Diplomados de Educacion

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato
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o Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados.

o Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afo)
practicamente soélo revisan resultados o situaciones de excepcion.

9. Estructura Institucional

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores
o Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si
o Existen procedimientos de tipo general o global. Si

o Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracion, comunicaciones, etc.)

o Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias. Sl

10. Requisitos de Contratacion
Requisitos

* Acta de nacimiento(cotejada)

» Constancia de no inhabilitacion

* Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacion oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafio infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o0 ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)

* Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

» Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y VINCULACION SECTORIAL
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Programacion y Vinculacion Sectorial
Numero de plazas: 1 plaza

Subsistema: SEBS

Tipo de contratacion: Base/Confianza

Unidad administrativa: Direccion de Coordinacion Sectorial

Ubicacion fisica: Edificio principal del SEe.

Jefe inmediato: Director de Coordinacion Sectorial

Jefe indirecto: Secretario de Educacion y Bienestar Social.

Puesto(s) que supervisa:

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

Preparacion académica: Licenciatura
Experiencia: Minima un afio

Area de Trabajo: Administrativo
Puesto : analista especializado,

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas: Buena salud, buena vista,

b).- De Coordinacién: Facilidad de comunicacion, manejo de grupo, ser organizado
c).- Perceptivas y motoras: Ser responsable, ser honesto, respetuoso, ser tolerante

Sistemas Computacionales
Paqueteria basica: office (word, excel, power point, access)
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3. Descripcion de Funciones Genéricas

Proporcionar asesoria a las entidades paraestatales en la elaboracion del anteproyecto
operativo anual asi como dar seguimiento al cumplimiento de las metas de los
programas institucionales.

4. Descripcion de Funciones Especificas

1. Dar seguimiento sobre los informes del avance presupuestal y programatico de
las entidades paraestatales.

2. Elaborar y dar seguimiento al avance programatico y presupuestal de la
Coordinacion Sectorial.

3. Elaborar el anteproyecto del programa operativo anual de la Coordinacion
Sectorial.

4. Coordinar las comisiones consultivas de las entidades paraestatales.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto
Con quien: Administracion, Educacion Basica, Media Superior y Superior,
Comunicacion Social, Juridico.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Tramitar asuntos relacionados con las
entidades paraestatales del sector educativo.

Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Entidades del Sector Paraestatales, SPF, Oficialia Mayor de Gobierno,
Contraloria.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Seguimiento a las Entidades del Sector
Educativo, tramitar asuntos relacionados con las entidades paraestatales.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempeio de su pues to en condiciones normales:

Lineamientos presupuéstales y programaticos, Plan Estatal de Desarrollo,
Programa Sectorial de Educacion, lineamientos de las comisiones técnicas
consultivas, Ley de las Entidades Paraestatales, Ley Fiscalizacion Superior del
Estado.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

. Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
Sustituye 00 C.D.I 200




GOb BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos:

Elaboracion del anteproyecto de la programacién y presupuesto, seguimiento del
avance programatico y presupuestal de las entidades paraestatales,

7. Conocimientos Teoéricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-teodricos

Talleres de capacitacion para elaboracion del presupuesto, reuniones de trabajo
para revision de las lineas estratégicas del Plan Estatal de Desarrollo que
corresponden al Sector Educativo,

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato

a

O

Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados.

Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afo)
practicamente solo revisan resultados o situaciones de excepcion.

9. Estructura Institucional

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores

Q

a

O

O

Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si
Existen procedimientos de tipo general o global. Sl

Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracién, comunicaciones, etc.)

Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias.
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10. Requisitos de Contratacion
Requisitos

* Acta de nacimiento(cotejada)

» Constancia de no inhabilitacion

» Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacién oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafio infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o0 ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)

¢ Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

» Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION S ECTORIAL
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Seguimiento y Evaluacion Sectorial
Numero de plazas: 1 plaza

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Base/Confianza

Unidad administrativa: Departamento de Seguimiento y Evaluacién Sectorial
Ubicacion fisica: Edificio Principal del SEe.

Jefe inmediato: Coordinador Sectorial

Jefe indirecto: Secretario de Educacion y Bienestar Social.

Puesto(s) que supervisa:

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

Preparacion académica: Licenciatura
Experiencia: Minima de un afo

Area de Trabajo: Administrativo
Puesto : Analista especializado.

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas: Buena vista, buena salud

b).- De Coordinacién: Facilidad para comunicarse, manejo de grupo, ser organizado
c).- Perceptivas y motoras: Responsable, Respetuoso, Honesto, Tolerante,

Sistemas Computacionales
Paqueteria basica: Office (word, excel, power point, access), map info
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3. Descripcion de Funciones Genéricas

Verificar el cumplimiento de las lineas estratégicas plasmadas en el PED que le
corresponden a cada entidad paraestatal.

4. Descripcion de Funciones Especificas

1. Dar seguimiento al cumplimiento de los programas institucionales de las
entidades paraestatales.

2. Tramitar y dar seguimiento los asuntos relacionados de las entidades
paraestatales con las areas administrativas de su competencia.

3. Coordinar y dar seguimiento a la recopilacion de informacion de las entidades
paraestatales para la elaboracion del informe de gobierno, asi como para la
glosa, rueda de prensa, entre otras.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto
Con quien: Administracion, Educacion Basica, Media Superior y Superior,
Comunicacion Social, Juridico.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Recabar informacion para elaboracion del
informe de gobierno, glosa, rueda de prensa, subcomités de planeacion.

Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Entidades del Sector Paraestatales, SPF, Oficialia Mayor de Gobierno,
Contraloria.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Seguimiento a las Entidades del Sector
Educativo.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempefio de su pues to en condiciones normales:

Plan Estatal de Desarrollo, Programa Sectorial, Programa Operativo Anual,
Acuerdo de Sectorizacion
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b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos:

Evaluacién de las actividades institucionales programadas en el Programa
Operativo de cada entidad paraestatal y verificar que estén ligadas con las lineas
estratégicas del Plan Estatal de Desarrollo, elaboracion del informe de gobierno,
recabar informacién para rueda de prensa de los programas institucionales del
sector educativo.

7. Conocimientos Teéricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

Cursos de capacitacion de la elaboracion del programa operativo anual, talleres
para elaboracion del informe de gobierno, talleres para la elaboracion del plan
estatal de desarrollo, reuniones de trabajo, etc.

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato

Q

O

Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados.

Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afio)
practicamente soélo revisan resultados o situaciones de excepcion.

9. Estructura Institucional

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores

a

Q

O

a

Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si
Existen procedimientos de tipo general o global. SI

Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracion, comunicaciones, etc.)

Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
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experiencias.

10. Requisitos de Contratacion
Requisitos

* Acta de nacimiento(cotejada)

» Constancia de no inhabilitacion

» Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacién oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafio infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o0 ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)

¢ Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

» Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

COORDINADOR DE SERVICIOS JURIDICOS
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Coordinador de Servicios Juridicos

Numero de plazas: 1 plaza

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Confianza

Unidad administrativa: Coordinacion de Servicios Juridicos

Ubicacion fisica: Edificio principal del SEe, Mexicali.

Jefe inmediato: Secretario de Educacion y Bienestar Social

Jefe indirecto: Gobernador del Estado

Puesto(s) que supervisa: Jefe del Departamento juridico contencioso, Jefe del
departamento juridico de asesoria y asuntos legislativos, jefes de las unidades de
servicios juridicos de Tijuana y Ensenada, y asesores juridicos.

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

Preparacion académica : Licenciatura en Derecho o carrera afin.
Experiencia : Minima 3 Afios.

Area de trabajo: juridica

Puesto : asesor juridico

Habilidades y destrezas

a).- Fisicas: Buena Salud.

b).- De Coordinacién: Conciliador, mediador, habilidad en el manejo y direccion de
personal, trabajo por objetivos, toma de decisiones y trabajo en equipo.

C).- Perceptivas y Motoras: Independencia mental, responsabilidad, honestidad,
tolerancia, disponibilidad para trasladarse a otros municipios del Estado.
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Sistemas Computacionales:
Paqueteria basica: Word, Excel, Power Point

3. Descripcion de Funciones Genéricas

1.

Remitir debidamente validados a fin de tramitar ante las autoridades
competentes los proyectos de convenios, contratos, actos consensuales de
iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y demas disposiciones
juridicas relativas e instrumentos juridicos en los que intervenga la SEBS, en
coordinacion con las unidades administrativas correspondientes y llevar el
registro de los actos aludidos una vez formalizados.

Realizar y dar tramite a las consultas de caracter juridico que se turnen a la
Coordinacion ya sea por el Secretario de Educacion y Bienestar Social, los
titulares de las unidades administrativas de la SEBS y personal directivo de los
centros educativos transferidos, en su caso representarlos ante Organos
jurisdiccionales, contencioso-administrativos y autoridades administrativas, en los
procesos o procedimientos de toda indole, cuando se requiera su intervencion,
asi como atender los asuntos de orden juridico que le correspondan.

4. Descripcion de Funciones Especificas

1.

Informar a los titulares de las unidades administrativas de la SEBS y personal
directivo de los centros educativos transferidos de las politicas y lineamientos,
acuerdos, en materia juridico normativa deban ser observados por el ISEP.
Verificar el seguimiento de los actos juridicos en que tengan injerencias los
funcionarios, directivos y demas personal que presta sus servicios en la SEBS. A
fin de asesorarlos de acuerdo a sus funciones y personalidad juridica.

Apoyar a las diferentes areas de la SEBS cuando los asuntos sean de orden
laboral, civil, penal, administrativo y en la esfera de su competencia, a fin de en
Su caso representarlos ante 6rganos jurisdiccionales, contencioso-administrativos
y autoridades administrativas, en los procesos o procedimientos de toda indole,
cuando se requiera su intervencion.

Verificar el debido tramite ante las dependencias competentes de la expedicion
de las resoluciones necesarias para la incorporacion de bienes inmuebles al
dominio publico del Estado asignados a la SEBS.

Realizar el registro y dar seguimientos a todos los instrumentos juridicos que se
formulen en la SEBS por cada una de las areas. A fin de autenticar las firmas de
los funcionarios, nombramientos, poderes, contratos, convenios, acuerdos y
demas instrumentos juridicos que se formalicen por la SEBS.
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5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto
Con quien: Se encuentra vinculado con todas las unidades administrativas de la SEBS
y personal directivo de los centros educativos transferidos.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por ser una unidad que brinda asesoria
juridica.

Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Secretaria General de Gobierno, Oficialia Mayor de Gobierno, Procuraduria
General de Gobierno, Secretaria de Planeacién y Finanzas, Secretaria de Educacion y
Bienestar Social, Secretaria de Seguridad Publica, Direccién General de Informética,
Direccion de Control y Evaluacion Gubernamental, Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, Procuraduria General de Justicia, Tribunal de Arbitraje, Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por la realizacion de las actividades
inherentes a la naturaleza de las funciones que se desarrollan por esta Coordinacion.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempeio de su pues to en condiciones normales:

Conocimiento general de estructura organizacional de la SEBS, sus funciones,
metas y objetivos, condiciones generales de trabajo, conocimiento amplio en la ley
federal del trabajo, y demas disposiciones normativas que aplican para el buen
funcionamiento y operaciéon de la SEBS.

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos:

La validacion de instrumentos juridicos, certificacion, cotejo y compulsa de
documentos, notificaciones, emision de interpretacion de normas y/o lineamientos.

Representacién del Secretario de Educacion y Bienestar Social y unidades
administrativas ante los diversos 6rganos jurisdiccionales competentes.
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7. Conocimientos Teodricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

Talleres, reuniones de trabajo, diplomados, maestrias.

. 7 - .

8. Evaluacion Institucional
Como lo supervisa su jefe inmediato

o Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados. Sl

o Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afio)
practicamente solo revisan resultados o situaciones de excepcion.

9. Estructura Institucional
Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores
o Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si

o Existen procedimientos de tipo general o global.

o Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracién, comunicaciones, etc.)

o Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias. Sl

10. Requisitos de Contratacion
Requisitos

» Acta de nacimiento(cotejada)
» Constancia de no inhabilitacion
» Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)
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 Copia de identificacion oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafio infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o ISSSTECALI)
» Documentacién de preparacion(copia cotejada)

* Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

* Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Jefe del Departamento Juridico Contencioso.
Numero de plazas: 1 Plaza.

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Confianza.

Unidad administrativa: Departamento Juridico Contencioso.
Ubicacion fisica: Edificio principal del SEe, Mexicali.

Jefe inmediato: Coordinador de Servicios Juridicos.

Jefe indirecto: Secretario de Educacién y Bienestar Social
Puesto(s) que supervisa: Asesores juridicos.

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

2. Perfil del Puesto
Preparacion académica: Licenciatura en derecho o carrera afin.
Experiencia: 2 afios.

Area de Trabajo : Juridico en dependencias gubernamentales
Puesto: Asesor Juridico de Dependencias Gubernamentales, Jefe de departamento.

Habilidades y destrezas:
a).- Fisicas: Buena Salud.
b).- De Coordinacion: Habilidad en el manejo y direccion de personal.

c).- Perceptivas y motoras: Independencia mental, honestidad, tolerancia,
responsabilidad.

Sistemas Computacionales
Paqueteria basica: Word, Excel, Power Point.
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3. Descripcion de Funciones Genéricas

Atender los asuntos de cardcter juridico-contencioso que sean turnados a efecto de
elaborar y presentar denuncias, demandas, contestaciones formular y absolver
posiciones, informes, desistimientos, allanamientos, y en general, todas aquellas
promociones que correspondan en materia penal del fuero comun y federal, juicios
laborales, administrativos y civiles, mediante los cuales se represente y/o comparezca
legalmente a nombre de la SEBS.

4. Descripcion de Funciones Especificas

1. Asesorar legalmente al Secretario de Educacion y Bienestar Social, los titulares
de las unidades administrativas de la SEBS y personal directivo de los centros
educativos transferidos;

2. Atender los juicios de amparo, laborales, civiles, administrativos, en donde
intervenga la SEBS;

3. Controlar el registro de las denuncias, demandas, contestaciones de juicios de
amparo en los que tenga intervencion el titular de la SEBS o demas servidores
publicos y centros educativos transferidos;

4. Supervisar el cumplimiento de las resoluciones pronunciadas por las autoridades
jurisdiccionales por parte de las unidades administrativas de la SEBS;

5. Asesorar al area solicitante, respecto de la substanciacién y resolucion de los
procedimientos mediante los cuales se revoque la autorizacion o se retire el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a las particulares;

6. Integrar la informacion suficiente para determinar los criterios que expedira el
Coordinador de Servicios Juridicos para recabar la documentacion
correspondiente en torno a la aplicacion de responsabilidad administrativa
laboral;

7. Actualizar la normatividad vigente y las deposiciones que se emitan en la esfera
de su competencia las diversas unidades administrativas de la SEBS.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto
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Con quien: Se encuentra vinculado con todas unidades administrativas de la SEBS.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por ser una unidad de asesoria juridica y
litigiosa, se encuentra relacionada con todas las unidades administrativas de la SEBS
cuando tenga el caracter de quejoso, cuando intervengan como tercero interesado, al
elaborar y presentar los informes previos y justificados que deba rendir el Titular de la
SEBS, los relativos a los demas servidores publicos y centros educativos transferidos,
cuando sean sefialados como autoridades responsables en los juicios de amparo y, en
general, cuando deban presentar escritos de demanda o contestacién segun proceda
en las controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad; y para recabar
toda la documentacion necesaria para contestar demandas laborales, administrativas,
etc.

Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Juntas locales de conciliacion y arbitraje, Direccidon Juridica del Gobierno
del Estado, Procuraduria General de Gobierno, Secretaria de Educacion y Bienestar
Social, Secretaria de Seguridad Publica.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por la realizacion de las actividades
inherentes a la naturaleza de las funciones que se desarrollan por este departamento.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempeio de su pues to en condiciones normales:

Conocimiento general de estructura organizacional de la SEBS, sus funciones,
metas y objetivos, y demas disposiciones normativas que aplican para su el buen
funcionamiento y operacion del mismo.

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos:

Elaborar y presentando denuncias, demandas, contestaciones, formular y
absolver posiciones, informes, desistimientos, allanamientos, y en general todas
aquellas promociones que correspondan en materia penal del fuero comun y
federal, juicios laborales, administrativos y civiles mediante las cuales se
represente y/o comparezca legalmente a nombre de la SEBS, del Secretario de
Educacion y Bienestar Social, sus unidades administrativas y personal directivo y/o
centros educativos transferidos, ante érganos jurisdiccionales, contencioso-
administrativos y autoridades administrativas, en los procesos o procedimientos de
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toda indole. Colaborar en los procesos de regularizaciéon de bienes inmuebles,
concentrar y mantener la normatividad vigente y las disposiciones que se emitan
en la esfera de la competencia de las diversas unidades administrativas de ISEP.

7. Conocimientos Teodricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

Capacitacion, talleres, reuniones y mesas de trabajo

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato

a

Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados.

Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afo)
practicamente soélo revisan resultados o situaciones de excepcion. Sl

9. Estructura Institucional

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores

Q

a

Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores.
Existen procedimientos de tipo general o global. Sl

Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracién, comunicaciones, etc.)

Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias. Sl

10. Requisitos de Contratacion

Requisitos

» Acta de nacimiento(cotejada)
» Constancia de no inhabilitacion
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» Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacion oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafo infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)

* Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

* Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y ASUNTOS LEGISLA TIVOS
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Jefe del Departamento Juridico de Asesoria y Asuntos Legislativos
Numero de plazas: 1 Plaza

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Confianza

Unidad administrativa: Departamento Juridico de Asesoria y Asuntos Legislativos.
Ubicacion fisica: Edificio principal del SEe.

Jefe inmediato: Coordinador de Servicios Juridicos

Jefe indirecto: Secretario de Educacién y Bienestar Social

Puesto(s) que supervisa: Asesores juridicos

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

Preparacion académica: Licenciatura en Derecho

Experiencia: 2 afos

Area de Trabajo:

Puesto: Asesor juridico de dependencias gubernamentales, jefe de departamento.

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas: Buena salud

b).- De Coordinacién: Habilidad en el manejo y direccion de personal, toma de
decisiones, trabajo en equipo.

c).- Perceptivas y motoras: Independencia mental, honestidad, tolerancia,
responsabilidad.

Sistemas Computacionales
Paqueteria béasica: Word, Excel, Power Point
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3. Descripcion de Funciones Genéricas

1. Realizar la revision de los proyectos de convenios, contratos, actos
consensuales, iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y
demas disposiciones juridicas relativas a los asuntos competencia de las
unidades administrativas de la SEBS, para determinar su viabilidad
juridica, requiriendo a las unidades administrativas solicitantes su opinion;
y en su caso enviar a las autoridades que deban validarlo a fin de que
sean suscritos por el area competente.

2. Mantener actualizado el registro de todos los proyectos de convenios,
contratos, actos consensuales, anteproyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, y demas instrumentos juridicos en los
gue intervenga la SEBS, una vez formalizados; asi como los documentos
gue obran en la Coordinacion de Servicios Juridicos y que sean de su
competencia.

4. Descripcién de Funciones Especificas

1. Verificar la difusion a todas las areas administrativas de la SEBS de la
normatividad que se relacione con la esfera de su competencia, asi como
las circulares y lineamientos que, en razon de sus atribuciones, expidan
los titulares de las unidades administrativas.

2. Analizar los asuntos de caracter juridico-administrativo en que los titulares
de las unidades administrativas de la SEBS y personal directivo de los
centros educativos transferidos intervengan, a fin de asesorarlos de
acuerdo a sus funciones y personalidad juridica.

3. Analizar los proyectos de convenios, contratos, actos consensuales y
demés instrumentos juridicos en los que intervenga la SEBS, para
determinar su viabilidad juridica.

4. Realizar observaciones a las propuestas de validacién de los proyectos
de convenios, contratos, actos consensuales y demas instrumentos
juridicos en los que intervenga la SEBS, requiriendo a las unidades
administrativas solicitantes su opinion.

5. Remitir para la validacion del Coordinador, de las autoridades
competentes hasta su envio para suscripcibn a las unidades
administrativas correspondientes de los proyectos de convenios,
contratos, actos consensuales y demas instrumentos juridicos en los que
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intervenga la SEBS.

6. Enviar para suscripcion a las unidades administrativas correspondientes
los proyectos de convenios, contratos, actos consensuales y demas
instrumentos juridicos en los que intervenga la SEBS.

7. Verificar el registro de todos los proyectos de convenios, contratos, actos
consensuales, anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, y demas instrumentos juridicos en los que intervenga
la SEBS, una vez formalizados.

8. Analizar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, y demds disposiciones juridicas relativas a los asuntos
competencia de las unidades administrativas de la SEBS, para determinar
su viabilidad juridica.

9. Realizar observaciones a las propuestas de validacion de los proyectos
de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y demas
disposiciones juridicas relativas a los asuntos competencia de las
unidades administrativas de la SEBS, requiriendo a las unidades
administrativas solicitantes su opinion.

10.Remitir para la validacion del Coordinador, de las autoridades
competentes hasta su envio para suscripcion o en su caso publicacion de
los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y
demas disposiciones juridicas relativas a los asuntos competencia de las
unidades administrativas de la SEBS.

11.Solicitar la publicacion en el Periodico Oficial del Estado de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, y demas disposiciones juridicas relativas
a los asuntos competencia de las unidades administrativas de la SEBS,
ante la autoridad competente.

12.Recabar toda la informacion y documentacion a fin de que el Coordinador
proceda a autentificar las firmas de los servidores publicos de la SEBS,
los documentos que hayan expedido con motivo del ejercicio de sus
atribuciones, determinando la procedencia de y en su caso elaborar
dictamen para corregir el nombre de referidos servidores.

13.Elaborar dictamen para corregir el nombre de los titulares de certificados
educativos emitidos por la SEBS, presentando la solicitud respectiva ante
la autoridad competente.

14.Mantener actualizada la documentacion que obre en los archivos de la
Coordinacion de Servicios Juridicos, para requisitar su cotejo y compulsa.

Emisién: Eebrero de 2007 Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Version 01

. Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
Sustituye 00 C.D.I 219




GOb BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Manual de Organizacién

GOBIERNO DEL ESTADO

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

15.Revisar periddicamente el prontuario juridico a fin de mantenerlo
actualizado con toda la normatividad aplicable a la SEBS.

16. Asistir a las reuniones del Comité de Compras de la SEBS, de licitacion y
adjudicacion directa de bienes, servicios, dando fe de la legalidad de los
actos en apego a las leyes, reglamentos, lineamientos y politicas
normativas.

17.Asistir a las reuniones a las que sean convocados por los titulares de las
unidades administrativas de la SEBS y personal directivo de los centros
educativos transferidos, a fin de asesorarlos.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto
Con quien: Se encuentra vinculado con todas las unidades administrativas de la SEBS.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por ser una unidad de Asesoria Juridica se
encuentra relacionada con todas las unidades administrativas de la SEBS en el analisis,
observacion, elaboracion, validacion y seguimiento ante autoridades competentes de
todos los convenios, contratos, actos consensuales, anteproyectos de iniciativas de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y demas instrumentos juridicos y disposiciones
juridicas relativas a los asuntos de su competencia.

Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Se vincula con la Secretaria General de Gobierno, Oficialia Mayor de
Gobierno, Procuraduria Fiscal del Estado, Secretaria de Planeacion y Finanzas,
Secretaria de Educacion y Bienestar Social, Secretaria de Seguridad Publica, Unidad
Juridica de los Ayuntamientos, Direccion General de Informética, Direccion de Control y
Evaluacion Gubernamental.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por la realizacion de las actividades
inherentes a la naturaleza de las funciones que se desarrollan por este Departamento.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempefio de su pues to en condiciones normales:

Conocimiento general de estructura organizacional de la SEBS, sus funciones,
metas y objetivos, y demas disposiciones normativas que aplican para su el buen
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funcionamiento y operacion, asi como conocimiento amplio en materia
administrativa, en especifico actos consensuales.

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos:

Elaboracion de opiniones juridicas, observaciones, propuestas de validacion,
coordinacion con las diversas dependencias que validan los instrumentos juridicos
consensuales y de creacién y organizacion, mantener actualizada la normatividad
vigente y aplicable directa o indirectamente al Sistema Educativo Estatal,
supervision y autorizacion de las actividades desarrolladas por los asesores
juridicos adscritos a la Coordinacion de Servicios Juridicos, y para el logro de
metas y objetivos

7. Conocimientos Teéricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

Capacitacion, talleres, reuniones y mesas de trabajo.

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato

a

O

Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados.

Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afo)
practicamente soélo revisan resultados o situaciones de excepcion. Sl

9. Estructura Institucional

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores

a

Q

Q

Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si
Existen procedimientos de tipo general o global.

Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracién, comunicaciones, etc.)
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o Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias. Sl

10. Requisitos de Contratacion

Requisitos

* Acta de nacimiento(cotejada)

» Constancia de no inhabilitacion

» Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacién oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafio infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o0 ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)

¢ Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

» Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

COORDINADOR DE CONTRALORIA INTERNA
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Coordinador de Contraloria Interna

Numero de plazas: 1

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Confianza

Unidad administrativa: Coordinacion de Contraloria Interna

Ubicacion fisica: Edificio principal del SEe, Mexicali.

Jefe inmediato: Secretario de Educacién y Bienestar Social

Jefe indirecto: Gobernador del Estado de B. C.

Puesto(s) que supervisa: Jefes de la Unidades de Auditoria Interna, Jefe del
Departamento de Responsabilidades, Supervisores y Auditores.

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

Preparacion académica: Licenciatura en Contaduria Publica.
Experiencia: 3 afios
Area de Trabajo: En las Areas Contable, y Administrativas, Marco Normativo vigente.

Puesto : Jefaturas de area y Coordinaciones, preferentemente en la Administracion
Publica.

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas: Buena Salud

b).- De Coordinacién: Habilidad en el manejo y direccion de personal

c).- Perceptivas y motoras: Independencia Mental, Honestidad, Tolerancia, capacidad
de trasladarse a otros Municipios del Estado.

Sistemas Computacionales
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Paqueteria basica: Excel, Word, Power Point

3. Descripcion de Funciones Genéricas

1. Promover la modernizacion de los sistemas, instrumentos y mecanismos de
control y evaluacion de los recursos asignados a la SEBS y a sus centros
educativos.

2. Coordinar revisiones directas y selectivas a la SEBS, tendientes a comprobar
la razonabilidad de su informacion financiera.

3. Verificar que las operaciones de la SEBS sean congruentes con los procesos
aprobados.

4. Proponer y promover la expedicion de normas, procedimientos vy
mecanismos para regular el funcionamiento de la SEBS.

5. Verificar el correcto funcionamiento de las Unidades Administrativas de la
SEBS.

6. Revisar la suficiencia y efectividad del Control Interno de las Unidades
Operativas de la SEBS.

7. Atencion a Quejas y Denuncias

8. Instruir inspecciones y vigilar que las Unidades Administrativas integrantes de
la SEBS, cumplan con la Normatividad vigente aplicable.

9. Programar, coordinar y controlar la realizacion de Auditorias, Inspecciones,
Revisiones e Investigaciones a la SEBS y a sus Centros Educativos.

10.Revisar y enviar los informes sobre los resultados de las Auditorias,
Revisiones e Investigaciones practicadas.

11.Informar al Secretario de Educacion y Bienestar Social sobre el resultado de
las Revisiones practicadas y su seguimiento.

12.Mantener comunicacion y coordinacion con la Direccion de Control y
Evaluaciéon Gubernamental, para mantener la congruencia de su operacion
con las politicas de Control Interno vigentes.

13.Iniciar el Procedimiento Administrativo de Responsabilidades, contemplado
en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Baja California.

14.Proporcionar los elementos de juicio suficientes a la Direccion de
Responsabilidades del Estado y la documentacion necesaria para la
aplicacion de la Ley de Responsabilidades.

15.Colaborar con otras Dependencias de la Administracion Publica y sus
Auditores externos, facultados en el éarea del Control Interno en la
Administracion Publica.

16.Representar al Director de Control y Evaluacion Gubernamental, en los
procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obra Publica,
asi como en los actos de Entrega Recepcion.
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4. Descripcion de Funciones Especificas

1.
2.
3

9.

Coordinar la elaboracion y autorizar el Programa Operativo Anual

Determinar los programas de Auditorias, Revisiones y Operativos especiales
Coordinar el andlisis e investigacion previa de las Quejas y Denuncias
captadas

Dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo, conjuntamente con la participacion
de los Jefes de Unidades, Supervisores y Auditores de la Coordinaciéon de
Contraloria Interna, a través de la elaboracién de reportes quincenales, para
ser presentados a la Contraloria General.

Dar seguimiento de los analisis e investigacion de las posibles
Incompatibilidades detectadas en Docentes y Administrativos del Sistema
Educativo en ambos Subsistemas.

Participar en las reuniones de evaluacién de la SEBS y de la Direccion de
Control y Evolucion Gubernamental

Apoyar a la Direccion de Control y Evaluacion Gubernamental sobre los
requerimientos de informacion, investigacion

Participar en reuniones con las Coordinaciones, Direcciones, Jefaturas, para
tratar asuntos relativos a la normatividad, procesos, operacion, administracion
de recursos humanos, materiales y financieros

Atencion y Asesoria a Padres de Familia, Docentes y Administrativos, en
general a la comunidad educativa que asi lo solicite.

10.Atencion y Asesoria a Supervisores, Directores, Docentes y personal

Administrativo de los Centros Escolares, que asi lo solicite

11.Dar respuesta oportuna a los requerimientos y solicitudes de informacion de

las areas relacionadas en la operatividad de la SEBS.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto

Con quien: Se encuentra vinculada con todas las areas de la SEBS, las Subsecretarias
y Coordinaciones de area, Direcciones y Jefaturas en general, incluyendo las
Inspecciones, Directivos y Docentes de los Centros Escolares.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por la realizacion de las investigaciones
correspondientes en las areas financieras, administrativas, operativas de la SEBS y de
sus Centros Educativos, en el desarrollo y atencion del Programa de Trabajo Anual.
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Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Secretaria de Planeacion y Finanzas, Direccion de Control y Evaluacion
Gubernamental.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por la realizacion de las Actividades
inherentes a la naturaleza de las funciones, objetivos y cumplimiento de las metas
programadas por esta Coordinacion de Contraloria Interna.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempeio de su pues to en condiciones normales:

Conocimiento en general de la estructura organizacional del Sistema Educativo
SEBS y sus funciones.

Metas y objetivos, su Reglamento Interno, las Condiciones Generales de Trabajo y
en general todo el Marco

Normativo que aplica para el buen funcionamiento y operacién de la SEBS.

(Sector Educacion)

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos:

Auditorias, Revisiones, Verificaciones, Inspecciones e Investigaciones

7. Conocimientos Teodricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

Talleres, Diplomados, Maestrias, Cursos de Capacitacion, entre otros.

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato

o Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados. Sl

o Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afio)
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practicamente soélo revisan resultados o situaciones de excepcion.

9. Estructura Institucional

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores

a

Q

Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si
Existen procedimientos de tipo general o global.

Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracion, comunicaciones, etc.) Sl

Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias.

10. Requisitos de Contratacion

Requisitos

* Acta de nacimiento(cotejada)

» Constancia de no inhabilitacién

* Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacion oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafio infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o ISSSTECALI)
» Documentacién de preparacion(copia cotejada)

* Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

* Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Responsabilidades
Numero de plazas: 1

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Confianza

Unidad administrativa: Departamento de Responsabilidades
Ubicacion fisica: Edificio principal del SEe, Mexicali.

Jefe inmediato: Coordinador de Contraloria Interna

Jefe indirecto: Secretario de Educacién y Bienestar Social
Puesto(s) que supervisa: Auxiliares

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

2. Perfil del Puesto

Preparacion académica: Licenciatura

Experiencia: 2 afios

Area de Trabajo : Relaciones Laborales, Administracion de Personal,
Responsabilidades Administrativas, Marco Normativo aplicable a la Administracion
publica y en especial al Sector Educacion.

Puesto : auditor, supervisor del area de responsabilidades.

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas: Buena Salud

b).- De Coordinacién: Habilidad con el trato a la Ciudadania
c).- Perceptivas y motoras: Tolerancia, Honestidad, Respeto.

Sistemas Computacionales
Paqueteria basica: Word, Excel, Power Point
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3. Descripcion de Funciones Genéricas

Coordinar Investigaciones Administrativas

Coordinar la integracion de expedientes de auditorias o investigaciones
administrativas

Coordinar la elaboracibn de actas administrativas, respecto a hechos
relacionados con servidores publicos, adscritos a la SEBS.

Coordinar los procedimientos administrativos de responsabilidad
contemplados por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4. Descripcion de Funciones Especificas

1.

2.

9.

Analizar las quejas que llegan a la Coordinacion de Contraloria Interna y
determinar la atencion que se le va a dar a la misma.

Solicitar de las Areas de la SEBS, o de alguna otra dependencia cuando asi
se requiera, documentacion que sirva de soporte a la investigacion que se
este realizando.

Solicitar a la Coordinacion, certifique la documentacion que obre en los
archivos de la SEBS, cuando por el curso de la investigacion asi se requiera.
Determinar la necesidad de citar a los quejosos para ratificaciéon o ampliacion
de su queja.

Solicitar de los Delegados, Directores, o Jefes de Departamento, informes
justificados, cuando la investigacion asi lo requiera.

Citar a diligencia administrativa a los servidores publicos que tengan
conocimiento de hechos, motivo de la queja.

Coordinar verificaciones en los centros escolares o demas areas de la SEBS,
cuando el curso de la investigacion lo requiera.

Coordinar la elaboracion de acuerdos de inicio de procedimiento
administrativo, cuando de las investigaciones administrativas, se desprenda la
probable comision de faltas administrativas, que sean competencia de este
organo de control.

Citar al servidor publico presunto responsable a la Audiencia establecida en el
articulo 66 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

10.Llevar a cabo la Audiencia de Pruebas y Alegatos, originada del acuerdo de

inicio de procedimiento administrativo.

11.Elaborar la resolucidén que pone fin al procedimiento administrativo.
12.Ejecutar las sanciones, que de conformidad a la Ley de Responsabilidades de

los Servidores Publicos, sean competencia de este 6rgano de control,
aplicarlas.
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13.Coordinar la integracion de expedientes y turnarlos a la Direccién de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, cuando de la investigacion
Administrativa, se desprenda la probable comisién de falta administrativa, que
Unicamente le competa a la misma conocer.

14.Coordinar y analizar la elaboracion de Acuerdos de no Inicio de
Procedimiento Administrativo, cuando de la investigacion administrativa, no
se desprenda falta administrativa.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto
Con quien: Se encuentra vinculada con todas las areas de la SEBS.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por el desarrollo propio del Departamento de
Responsabilidades.

Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Direccion de Control y Evaluacion Gubernamental, Direccion de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por el desarrollo propio de la Coordinacion de
Contraloria Interna.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempefio de su pues to en condiciones normales:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Reglamento Interno, Ley de
Educacion, y demas

Normatividad y lineamientos administrativos en materia educativa.

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos:

Investigaciones, verificaciones, actas administrativas, diligencias administrativas y
audiencias.

7. Conocimientos Teéricos
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A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

| Talleres, diplomados, maestrias, cursos. |

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato

Q

O

Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados.

Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afo)
practicamente soélo revisan resultados o situaciones de excepcion. Sl

9. Estructura Institucional

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores

a

Q

a

O

Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores.
Existen procedimientos de tipo general o global. SI

Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracién, comunicaciones, etc.) Sl

Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias. Sl

10. Requisitos de Contratacion

Requisitos

* Acta de nacimiento(cotejada)

» Constancia de no inhabilitacion

» Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacién oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafio infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)

¢ Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

Emision: Febrero de 2007
Version 01

Sustituye 00

Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:
C.D. I 231




GOb BC Secretaria de Educacion y Bienestar Social

GOB|EANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

» Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Auditoria Interna

Numero de plazas: 1

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Confianza

Unidad administrativa: Unidad de Auditoria Interna

Ubicacion fisica: Edificio principal del SEe, Mexicali.

Jefe inmediato: Coordinador de Contraloria Interna

Jefe indirecto: Secretario de Educacién y Bienestar Social

Puesto(s) que supervisa: Supervisores y Auditores de la Unidad Mexicali.

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

2. Perfil del Puesto
Preparacion académica: Licenciatura en Contaduria Publica
Experiencia: 2 afios

Area de Trabajo: Areas Contables, Auditoria, Administrativas y conocimiento del Marco
Normativo aplicable a la Administracién publica y en especial al sector de educacion.

Puesto : auditor, supervisor de auditoria, Coordinaciones o Jefaturas en la
Administracion Publica.

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas: Buena Salud

b).- De Coordinacién: Habilidad en el manejo y direccion de personal

c).- Perceptivas y motoras: Independencia Mental, Honestidad, Tolerancia, capacidad
de trasladarse a otros Municipios del Estado.

Sistemas Computacionales
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Paqueteria basica: Excel, Word, Power Point

3. Descripcion de Funciones Genéricas

1.

Planear, Coordinar y Dirigir el Programa de Auditorias a los Centros
Educativos y a la Administracion central de la SEBS y sus distintos
departamentos, en el municipio de Mexicali.

Revision y verificacion de la Integracion de Informes detallados sobre los
resultados de las Auditorias.

Revision y validacion de la integracion del pliego de observaciones y
recomendaciones, para su desahogo y solventacion, como resultado de las
Auditorias, Inspecciones y revisiones practicadas.

Elaboracion de Actas Administrativas, con respecto a hechos relacionados
con Servidores Publicos de las areas administrativas o de centros escolares,
adscritos a la SEBS.

4. Descripcién de Funciones Especificas

1.

Apoyar a la Coordinacion Estatal en la elaboracion del Programa Anual de
Auditorias.

Calendarizacion de las auditorias, revisiones y operativos especiales.

Andlisis e investigacion previa de las Quejas y Denuncias captadas por esta
Unidad.

Seguimiento al Plan Anual de Trabajo, conjuntamente con la participacion de
los Supervisores de esta Unidad de Auditoria, a través de la elaboracién de
reportes quincenales, para ser presentados por la Coordinaciéon a la
Contraloria General.

Atencion de las Incompatibilidades detectadas en Docentes y Administrativos,
desde la integracion del expediente hasta la etapa final, consistente en la
recuperacion del pago indebido, o en su defecto se turna el expediente al
area de Responsabilidades.

Atencidn y Asesoria a Padres de Familia, Docentes y Administrativos, en
general a la comunidad educativa que asi lo solicite.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto
Con quien: Se encuentra vinculada con todas las areas de la SEBS, incluyendo las
Inspecciones, Supervisiones, Directivos y Docentes del Sistema Educativo Estatal.

Emision: Febrero de 2007

Version

Sustituye 00 C DI 234

01

Area: Secretaria de Educacion y Bienestar Social

Elaborado: | Revisado: Aprobado: Hoja: Seccion:




Secretaria de Educacion y Bienestar Social
GOBIEANG DEL ESTADO Manual de Organizacién

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por la realizacion de las investigaciones
correspondientes en las areas financieras, administrativas, operativas de la SEBS y de
sus Centros Educativos, en el desarrollo y atencion del Programa de Trabajo Anual.

Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Secretaria de Planeacion y Finanzas, Direccion de Control y Evaluacion
Gubernamental.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Por la realizacion de las Actividades
inherentes a la naturaleza de las funciones, objetivos y metas de esta Unidad de
auditoria Interna.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempeio de su pues to en condiciones normales:

Conocimiento en general de la estructura organizacional del Sistema Educativo
SEBS y sus funciones.

Metas y objetivos, su Reglamento Interno, las Condiciones Generales de Trabajo y
en general todo el Marco

Normativo que aplica para el buen funcionamiento y operacion de la SEBS.

(Sector Educacion)

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nhocimientos practicos:

Auditorias, Revisiones, Verificaciones, Inspecciones e Investigaciones

7. Conocimientos Teoéricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

Talleres, Diplomados, Maestrias, Cursos de Capacitacion, entre otros.

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato

o Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
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esporadicamente el avance y los resultados. SI

o Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afo)
practicamente soélo revisan resultados o situaciones de excepcion.

9. Estructura Institucional

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores
o Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si
o Existen procedimientos de tipo general o global.

o Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracion, comunicaciones, etc.)

o Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias.

10. Requisitos de Contratacion
Requisitos

* Acta de nacimiento(cotejada)

» Constancia de no inhabilitacion

* Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacion oficial (Credencial de elector)

» 2 fotografias recientes (de frente, tamafio infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o0 ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)

* Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

» Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

COORDINADOR DE RELACIONES SINDICALES
(Nombre del puesto)

1. Identificacion

Nombre del puesto: Coordinador de Relaciones Sindicales.

Numero de plazas: 1

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Confianza

Unidad administrativa: Coordinacion de Relaciones Sindicales.

Ubicacion fisica: Delegacion del SEe, Mexicali

Jefe inmediato: Secretario de Educacion y Bienestar Social

Jefe indirecto: Gobernador del Estado de B. C.

Puesto(s) que supervisa: Jefe de depto. de Asuntos Laborales, jefe de depto. de
Proyectos de Gestion, coordinadores municipales de Relaciones Sindicales, asistente y
demas personal que integra la coordinacion.

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

2. Perfil del Puesto

Preparacion académica: Se requiere ser administrador publico, contador publico,
licenciado en administracién de empresas, licenciado en derecho y/o todas aquellas
carreras a fines al manejo de la relacién laboral.

Experiencia : Minima de tres afios en el manejo de las relaciones sindicales.

Area de Trabajo: Administracion de personal.

Puesto : Administrador

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas Buena salud, buena vista y buena condicion fisica.

b).- De Coordinacién: Buen manejo de grupos, facilidad para comunicarse, ser
organizado, tener buena relacion con los lideres sindicales.

c).- Perceptivas y motoras: Ser respetuoso, tolerante y honesto.
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Sistemas Computacionales:
Paqueteria basica: Manejo de Word, Excel, Power Point

3. Descripcion de Funciones Genéricas

1.

2.

Coordinar las acciones referentes al “programa operativo anual’, de la
coordinacion.

Coordinar permanentemente las posturas de enlace entre: SEe, S.N.T.E. seccién
2y 37.

Atender al personal de base sindicalizado, para responder a peticiones y
conflictos sindicales.

Coordinar las acciones periédicamente referentes al manual de organizacion de
la coordinacién, en el cual se presente una distribucion adecuada de las
funciones a desempefiar.

4. Descripcién de Funciones Especificas

1.

2.

8.

9.

Responder a la negociacion colectiva de acuerdo a las politicas salariales y
sindicales vigentes.

Integrarse a la mesa de negociacion para responder a los reclamos laborales
de la organizacion sindical.

Integrarse a la comision laboral interna para analizar la naturaleza de las
peticiones, definiendo la capacidad de respuesta del SEe. frente a la
negociacioén laboral.

Administrar y dictaminar los acuerdos de resolucion de conflictos sindicales
concertados entre organizacion sindical y el SEe.

Propiciar el desarrollo de una politica salarial y sindical que ofrezca escenarios
gue reflejen la complejidad de los contextos educativos que requieren ser
atendidos con oportunidad.

Orientar en forma positiva politicas y procesos administrativos internos frente al
SEe. y los procesos que caracterizan al sector educativo.

Determinar prioridades de las actividades y acciones programaticas a realizar
por las areas a su cargo.

Desempeiiar las funciones y comisiones que el Secretario de Educacion y
Bienestar Social le encomiende.

Rendir informe de actividades cuando asi sean requeridos por el Secretario de
Educacion y Bienestar Social.

10.Validar con su firma para efectos de tramite, la informacion producida por sus

directivos y responsables de area que corresponda a los formatos explicitos en
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los manuales de procedimientos correspondientes.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto

Con quien: Secretario de Educacion y Bienestar Social, Subsecretarios, Director de
Participacion Social, delegados, directores, coordinadores municipales, jefes de depto.,
responsables de unidad, areas de apoyo, profesores y personal admvo.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Para tratar asuntos relacionados con su area
de trabajo.

Relaciones externas de comunicacion del puesto

Con quien: Gobernador del Edo., Srio. de Gobierno, Director del ISSSTECALI,
Director del COBACH, SEP. México, miembros de la organizacién sindical, organismos
sociales.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Para tratar asuntos relacionados con su area
de trabajo.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempeio de su pues to en condiciones normales:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo,

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, condiciones generales de
trabajo,

Ley Organica de la Admon. Publica Federal, Ley Orgéanica de la Admon. Publica
del Edo. de B. C.

Ley General de Educacion, Ley de Educacion del Edo. de B. C., acuerdos,
manuales de organizacion, normatividad de estructura, normatividad del tramite,
profesiograma, lineamientos de carrera magisterial.

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nocimientos practicos:

Resolucién de problemas, verificaciones administrativas, levantamiento de actas,

resolucion de conflictos sindicales, aplicacion de las leyes y reglamentos, acuerdos

con las areas de Admon. de Personal, Juridico, Auditoria, Contraloria.
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7. Conocimientos Teodricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

Curso-talleres con las areas de Admoén. de Personal, Juridico, Auditoria,
Contraloria,

Cursos de capacitacion del area de Recursos Humanos, reuniones estatales,
reuniones con gobierno del Edo.

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato

a

Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados. Sl

Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afo)
practicamente soélo revisan resultados o situaciones de excepcion. Sl

9. Estructura Institucional

Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores

a

a

Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si
Existen procedimientos de tipo general o global. Sl

Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracion, comunicaciones, etc.) Sl

Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias. Sl

10. Requisitos de Contratacion

Requisitos

» Acta de nacimiento(cotejada)
» Constancia de no inhabilitacion
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» Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacion oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafo infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)

* Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

* Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Asuntos Laborales.
Numero de plazas: 1

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Confianza

Unidad administrativa: Departamento de Asuntos Laborales.
Ubicacion fisica: Delegacion del SEe, Mexicali.

Jefe inmediato: Coordinador de Relaciones Sindicales.

Jefe indirecto: Secretario de Educacion y Bienestar Social.
Puesto(s) que supervisa: Ninguno.

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

2. Perfil del Puesto

Preparacion académica: Se requiere ser administrador publico, contador publico,
licenciado en administracion de empresas, licenciado en derecho y/o todas aquellas
carreras a fines al manejo de la relacién laboral.

Experiencia: Minima de dos a tres afios en el manejo de las relaciones sindicales.
Area de Trabajo: Administracion de personal.

Puesto: Administrador

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas Buena salud, buena vista y buena condicion fisica.

b).- De Coordinacién: Buen manejo de grupos, facilidad para comunicarse, ser
organizado, tener buena relacion con los lideres sindicales.

c).- Perceptivas y motoras: Ser respetuoso, tolerante y honesto.

Sistemas Computacionales:
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Paqueteria basica: Excel, Word, Power Point

3. Descripcion de Funciones Genéricas

1.

2.

Apoyar las actividades del coordinador de relaciones sindicales, en materia de
negociacion del pliego petitorio.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del documento “respuesta al pliego
petitorio.

4. Descripcion de Funciones Especificas

1.

Apoyar las actividades del coordinador de relaciones sindicales, aportando
alternativas de solucion en la integracion del proyecto de respuesta del ejecutivo
al pliego de demandas anual de la seccién local del SNTE.

Establecer una metodologia para el seguimiento del cumplimiento a los acuerdos
y convenios generados en el marco de las negociaciones anuales.

Participar junto con el coordinador de relaciones sindicales y las diferentes
instancias administrativas y/o educativas, en el establecimiento de mesas de
trabajo para la atencion de asuntos de caracter laboral, entre las autoridades
educativas y las dirigencias sindicales del magisterio.

Participar junto con los coordinadores municipales de relaciones sindicales, en el
establecimiento de mesas de trabajo para la atencion de asuntos y/o conflictos
de caracter laboral, entre las autoridades escolares y el personal adscrito a los
planteles educativos, junto con la representacion sindical local.

Vigilar que las acciones de las coordinaciones municipales de relaciones
sindicales, sujeten sus actuaciones a los criterios establecidos por el coordinador
de relaciones sindicales, asi como difundir entre su personal la normatividad,
minutas y acuerdos existentes en materia de relaciones laborales, emitidos por
las autoridades estatales y las dirigencias sindicales del magisterio.

Proponer el levantamiento del diagnostico de clima laboral por nivel educativo en
cada municipio, para integrar listado de asuntos vigentes por municipio y el
concentrado general estatal, para proveer al coordinador de relaciones
sindicales, con un instrumento de respaldo en el establecimiento de las
prioridades de atencion en el estado.

Establecer comunicacion con los delegados en los diferentes municipios de la
entidad, para promover la correcta coordinacion entre estos y los coordinadores
municipales de relaciones sindicales.

Participar en la canalizacion de los conflictos que surjan en la entidad, ante las
instancias locales correspondientes.

Asesorar y brindar la asistencia técnica necesaria a los jefes de los niveles
educativos, para la correcta elaboracién de los instrumentos administrativos
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requeridos para la correccion de desviaciones en la prestacion de los servicios
del personal o en su caso el levantamiento de actas administrativas.

10.Apoyar a las diferentes areas administrativas como enlace y conducto en el
desempefio de procedimientos de caracter administrativo.

5. Relaciones de Comunicacién del Puesto

Relaciones internas de comunicacion del puesto

Con quien: Secretario de Educacion y Bienestar Social, Subsecretarios, coordinadores,
delegados, directores, coordinadores del area en la Delegacion, jefes de depto.,
responsables de unidad, y areas de apoyo.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Para tratar asuntos relacionados con su area
de trabajo.

Relaciones externas de comunicacion del puesto
Con quien: Srio. de Gobierno, miembros de la organizacién sindical.

Motivo por el que se tiene el contacto:  Para tratar asuntos relacionados con su area
de trabajo.

6. Conocimientos Practicos

a) Que tiene que aplicar en el desempeio de su pues to en condiciones normales:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo,
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Condiciones generales de trabajo,

Ley Organica de la Admon. Publica Federal, Ley Orgéanica de la Admon. Publica
del Edo. de B. C.

Ley General de Educacion, Ley de Educacion del Edo. de B. C., acuerdos,
manuales de organizacion, normatividad de estructura, normatividad del tramite,
profesiograma lineamientos de carrera magisterial

b) Actividades de su trabajo que se aplican esos co  nhocimientos practicos:

Resolucién de problemas, verificaciones administrativas, levantamiento de actas,

Resolucion de conflictos sindicales, aplicacion de las leyes y reglamentos,
acuerdos con las areas de Admon. de Personal, Juridico, Auditoria, Contraloria
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7. Conocimientos Teodricos

A través de que programas de capacitacion se adquie  ren los conocimientos
practicos-tedricos

Curso-talleres con las areas de Admoén. de Personal, Juridico, Auditoria,
Contraloria,

Cursos de capacitacion del area de Recursos Humanos, reuniones estatales,
reuniones con gobierno del Edo.

8. Evaluacion Institucional

Como lo supervisa su jefe inmediato

o Le establece metas y objetivos a plazos medios (uno o dos meses) verifica
esporadicamente el avance y los resultados.

o Usted y su jefe determinan los objetivos a largo plazo (un semestre o un afio)
practicamente soélo revisan resultados o situaciones de excepcion. Sl

9. Estructura Institucional
Con qué apoyos o estructura cuenta usted para realizar sus labores
o Existen procedimientos escritos y detallados sobre sus labores. Si

o Existen procedimientos de tipo general o global. Si

o Debe observar principios y normas establecidos por disciplinas técnicas o cientificas
(contabilidad, administracion, comunicaciones, etc.) Sl

o Debe apoyarse en su propio criterio profesional, basado en sus conocimientos y
experiencias.

10. Requisitos de Contratacion
Requisitos

» Acta de nacimiento(cotejada)
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» Constancia de no inhabilitacion

» Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP)

 Copia de identificacién oficial (Credencial de elector)

« 2 fotografias recientes (de frente, tamafo infantil a color)

* Certificado de buena salud y antidoping (expedido por ISSSTE o0 ISSSTECALI)
» Documentacion de preparacion(copia cotejada)

¢ Curriculum vitae

* Llenar solicitud del banco(pago electronico)

* Formato de compatibilidad

Normatividad

Lineamiento y/o circular de contratacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE GESTION
(Nombre del puesto)

1. Identificaciéon

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Proyectos de Gestion
Numero de plazas: 1

Subsistema: ISEP

Tipo de contratacion: Confianza.

Unidad administrativa: Departamento de Proyectos de Gestion
Ubicacion fisica: Delegacion del SEe, Mexicali.

Jefe inmediato: Coordinador de Relaciones Sindicales.

Jefe indirecto: Secretario de Educacion y Bienestar Social.
Puesto(s) que supervisa: Ninguno

Fecha elaboracion: Febrero de 2007
Fecha actualizacion:

2. Perfil del Puesto

Preparacion académica: Se requiere ser administrador publico, contador publico,
licenciado en administracion de empresas, licenciado en derecho, licenciado en
sociologia y/o todas aquellas carreras a fines al manejo de las relaciones humanas.
Experiencia: Minima de dos a tres afios en el manejo de las relaciones humanas.
Area de Trabajo: Participacion social

Puesto : Coordinador

Habilidades y destrezas
a).- Fisicas Buena salud, buena vista y buena condicion fisica

b).- De Coordinacién: Buen manejo de grupos, facilidad para comunicarse, ser
organizado, tener buena relacion con padres de familia.

c).- Perceptivas y motoras: Ser respetuoso, saber escuchar, tolerante y honesto.

Sistemas Computacionales
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Paqueteria basica: Manejo de Word, Excel, Power Point

3. Descripcion de Funciones Genéricas

Atender y canalizar oportunamente los contextos de caracter social que se presenten en
el sistema educativo estatal, con el objeto de ofrecer alternativas de solucion a
probleméaticas relacionadas con las areas de participacion social, delegacién o niveles
educativos para su atencién correspondiente.

4. Descripcion de Funciones Especificas

1.

Apoyar al coordinador de relaciones sindicales, en la canalizacion de las
problematicas de caracter social, hacia las areas de participacion social,
delegacion o niveles educativos para su atencion correspondiente.

Participar en la canalizacion de los conflictos o gestiones que surjan en los
centros educativos, para su tratamiento ante las instancias locales
correspondientes en materia de gestion social.

Apoyar en la atencion de solicitudes de la dependencia a grupos, a padres de
familia, vecinos o de intereses particulares que por algin motivo se encuentren
inmersos en dindmicas de conflictos.

Brindar asesoria en gestion, a las areas educativas en el establecimiento de
co