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g G_o_B_IERNo' DEL ESTADO DE DURANGO

A9

- o PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

JOSE ROSAS AISPURO TORRES GOBERNADOR DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO/
DE DURANGO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS Articulos 40 segundo
parrafo fracciones | y IV, 50, 98 fraccuén XXVI y 150 fraccién Il de la Constitucién Politica
Local; 1,‘ 9y 16 de la Ley Orgémca'de {a Administracién Publica del Estado, he tenido a bien.
~ emitit el siguiente ACUERDO ADMlNISTRATIVO en virtud del cual se dan a conocer LOS
IMPORTES ENTREGADOS A’ LOS MUNICIPIOS DEL. ESTADO DE DURANGO POR
CONCEPTO' DE PARTICIPACIONES FEDERALES CORRESPONDIENTES AL TERCER
TRIMESTRE DEL EJERCICIO FISCAL. 2016 con base en los sngunentes
- ) " . ' ;\ \ - .

- cousmERANDos R
Que el articulo 6° de\ia Ley de Co&dmacién Fiscal- establece que los Estados deberén
publicar trimestralmente ‘en el Pe\t‘lédtoo Oﬁccal asf como en su péagina oficial de intemet del
Gobiemo de la Entidad, el importe de las participaciones entregadas a sus mﬁmdpios Y. en su
. CA80,€ /ajuste reallzaao al tén(uno de ¢ad3 ejercicio fiscal, las cuales se deberan realtzar
,eonforme a Ios lineamientos que\él efecto emita la Secretarfa de Hacténda y Crédito Pubhoo

?Que Ios Lineamlentos para Ia pu&gcacién dela mformadbn a que se refiere et a‘ttlcu/lo 6° de !a
Loy de Coordinacion Fiscal, publihado en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 14 de
"febrerc de 2014, sefiala que las Enﬂdades Fedarativas deberén publicar de manera trimestral,
m’edlante acuerdo en el 6rgano de dKusién oficial det Gobiemo de laEtiﬁdad Federatlva. asl _
.como a través de su pagina oficial de internet, a mas tardar el dia 15 del mes siguiente a aquel
. oh que se termine el trimestre que oorresponda incluyendo los montos de cada uno de ios
ooneeptos de las participaciones fedé@les que se entregaron a cada muinicipio. Dicha
ln'qmadén debera presentarse acumulada al trimestre que momuda con el deegtose

" mensual reSpedn{o del trimestre de qﬁéwe trate

LEn virtud de Io antenor se expide® I‘snguiente

S | - ACUERDO Aomms'r‘_‘ggmo;
<N

MO El presente Aouerdo tisne por objeto dar a conocer los montos entregados a los
Municipios por concepto de Participeciones Federales comespondientes al 3° Trimestre del
Ejzrolclp Fiszn! 0 2016

—_—
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GOBIERNO DEL ESTADO DE/DURA \Go

PARTICIPACIONES FEDERALES MINISTRADAS A LOS MUNICTPOS ENEL MES DE JULIO DEL mc!cm FISCAL .
T ‘ o Impuesto | Art. ¢o-A | Fondo de R &
: 8 on/do Impuesto Impuesto Especial l:‘ondode Fratcion I| compensa Fondode| .
Fondo de sobre . |Fiscalizaci| de 1a Ley| cién del ;
Municipio l? en.efal d.e Fomento sobre' Tenencia sobre\. ny [\ de Impuesto Impuesto Total -
articipacio ..t |Automévil Produccié , . sobrela | . .
- nes Municipal es Nuevos| ¥ 1% de ny Recaudaci) Coordinac|  sobre rinta !
Vehiculos Servicios én ion Fiscal | automevil | '
. (gasolinas)| es nuevos | ) T
CANATLAN 1917998 968,728 47,489 144)  49964] 209785] 121,116] 5451 140,239 3460914
CANELAS , 487,666 199719] 12,074 2| 12704 53339 20299  17386] 35769] 822,988]
CONETO DE COMONFORT 500516] 212,860 12,393 32| 13038] 54745 21,647] 1422 0] 8164653
CUENCAME 2,049,947]  995480[ 50,756 183 53401 224217] "129728] 5826 58,727 3,568,264
DURANGO - 34,640,197)14532,698|  857,683]  3467] 902,371] 3,788,834| 2,228599] 98,448 203,780( 57,256,077
SIMON BOLIVAR 761,093 369,074] 18,844 57)  19826] 83246] 43,083]  2163]  0f 1,297.388] -
GOMEZ PALACIO 19533367| 8223598) 483641  2854] 508,841 2,136,497] 1,255736]  55514] 2589,211] 34,789,260]
GUADALUPE VICTORIA 2072639] 971,824) 51,318 l64] 53992 226,699 131,206] 5890 75360 3,589,092
GUANACEVI 738,794] 361,214] 18,92 48] 19245 80807 41363 2100 0] 1261864 -
HIDALGO “492,085] 209900 12,184 39|  12819] 53823 20770] 1,399 0] 803,018
INDE 526,189 239231 13,028 40 13707] 57553 24164 1495 of . 875408
LERDO ‘ 8404135| 3,436,095 208,084 1626 218926 919.218] 540,082] 23,885] 236,642] 13,986,693
MAPIMI - 1,554,902  715,795] 38,499, 108]  40505] 170,070 ™ -97320] 4419 o] 2621617 -
MEZQUITAL _ 2,031,148 853,584 50,291 132 | 52911f- 23,161 128649] 5773  12479] 3357177
NAZAS 852,741 406,360 21,114 73| 224  93270] 49636 . 2424 0] 1447851
NOMBRE DE DIOS 1,180,033 569.881) 29,217 80| 307400 129,068] 72257] 3354 0 20144629
OCAMPO 712818 353887 17,649 99| 18569]  77.966] 39457 2,026 o ‘1,240
ELORO _ 796059 400772l 1970{ - 57| 20737 87,070] 45614]  2262]  22,980] 1,395,262
OTAEZ 5235370 109851 12963 M| 13638 57263 2919  1488] 0  726%]
PANUCO DE CORONADO 828,073] 425583 20,503 Ssp 21571 - 90572 47860] 2353 0] 1436571
PENON BLANCO 753942] 3552180  18667] - 51} 19640] 82464] - . 42526] 2,143} . of 122465
POANAS 1543991 756,72 38,229 15[ 40221 168877]  96521] > 4388  65,298] " 2,714,351
PUEBLO NUEVO 2,961,374 1303,770] 73,323 288]  77,143] 323,906] 188848]  8A16] 0] 497,068
RODEO , 870,448] 409,317 21,552 66] 2675 95207  50,991] 2,474[‘&“ 0| 1,472,728
SAN BERNARDO 467,937  201,401] 11,586 37 - 1239 51181 18058] 133 . o 763720
SAN DIMAS 1,248,995  651,889] 30,925 87] . 32536] 136,611 . 76813]  8,5%] o] 2,18140]
SANJUANDEGUADALUPE|  551249] 25353¢| 13,649 36] 14360 60 68 15670 3394  9us|
SAN JUAN DEL RIO 82,7350 40973  203nf 62 ARl 89988 47568 - 2339 of 1414214)
SAN LUIS DEL CORDERO 439,331 157,504 10,878 2] ums| 48083 141 1269 o] 682,409]
SAN PEDRO DEL GALLO 431316]  152997]  10679] 8] 1123 717 12690 1226 of 667,
SANTA CLARA . 593672 270,158] 14,699 38] 15465 64951  30,108] 1,687 0] 990,760
SANTIAGO PAPASQUIARO |  2710,796]:1,270,345] 67,119 27| 78] 296498 17 7704 0| 45%077 >
SUCHIL o SeA042) 2668831  1e6l] . 40 15214] 63881 29269 1,660 O] omsAsal i
TAMAZULA., . |- 162952]  s01,0%] @ 190 QM9 178232 102057] 4631 179.395[ 29782
TE]::IZU% 769378 49,118 19,048 7 20062 84152 4355 2187 o 1347553
TLAHUALLO ] 15000 esis3] s 0] ssasof 151,951  es367] 38 9,0%] 237
TOA , G w.az: 8 v.z_:L 72555 35,604 1885 99955 A04ALT
CENTE U0 - 3 2] s a0l 3777 1697 5185
m T NG| tcg o S | t,sm A1) 2090453
N lr::!.r‘"“cw“,.u Wj' I TR ss.r:;f“ "’V‘“] T1E] 55T, ATATI0E ,‘}Q
R 2 TN £ T »
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»'PAR'HGPACIONES FEDERALES MINISTRADAS A

MUNICIPOS EN EL MES DE AGOSTO DEL EJERCICIO FISCAL 2016

s L R -~ .- 'mw mpuesto fndod ::.4;:;,\1 Fondode |
A - . 0 de CCl [ a
\. . . GenFTral“de Fondo de mw sobre F‘:ﬂ:‘:l\ Fiscalizaci| de la Ley m m::; o
Municipio I Participacio Fomento A Tenencia Producci6  bny de Impuesto| - 12 Total -
I o - L nes \Municipa! esN!uevua yuso de ay ‘Reraudaci Coordinac| sobre renta
5 . S A S k) . Vehiculos Servicios 6n i6n Fiscal { automévil .
¥ . . ) N (g?solinzs) es nueves |
" [CANATLAN > - 1 -2310820],1,117,184] 50,757 105| S4806d] 94087 121557] 5451 160,048( 3,908,034
CANELAS N Seom| - 2a3981] 12905 . 23| 1221] 239120 20373  1386| 42351 944696
CONETO DE COMONFORT . 603,026 256499 13,245 24| 12543 245420 21,726 1422 . 58391 991418
CUENCAME 2469,793| 1,155983] 54,249 133] 51,371 100517] 1302000 5826 2203514] 6,171,586 ‘
. {DURANGO 1 41,734,808|17,235,590| 916,700 2,528] * 868,072 1,698538] 2,236,709]  98,448| 4,388412f 69179806
N BOLIVAR 916972] 430333 20141). 22| 19073] " 37319] 7 43240) 2163 0] 1,469,283
|COMEZPAIACIO .. | 23533969] 9,696,850 516921] , .2,081] 489,500 957794] 1,260,307]. 55514| 2,762,769| 39,275,703
GUADALUPE VICTORIA 2497133 1132582 54849 120 51940 '101,629)  131,683) 5890 75957 4,051,784
" IGUANACEVT ] " 800,105] 420,181] 19,551 35| 18514] 36226 41,514  2100] 451272] 1879498
|HDAGO "' 502,868] 253557] 13022 8 17| 24129] 20865] 1399 0] 918180)
' ‘ : 633,957]° 285,636 13,925| . 290 13,186] 25801 24,252f - 1495 0| 998282
10125,374] 4,062,248] 1 222403 1,186 210605 412.086] 542047| 23885| 1196931 16,796,764
TIATa59| 833552, 41148] 4 78| 38,965 76243 97.674) 4419 1,237] 2,966,676
T2A47,145] 1008948 - 53751 . 96| 50900 99,59 129.117] - 5773 158,738] 3,954,063
1077390]  473968| - 22566 o 53] 21369 41813 49817] 2424} 613789 2,253,189
O] 662491|~. 31,28 \ 58] 29571 5786l 72520 73354 of 2278797
858,810] 410,664 \r18.864 72| 17863 34952 39601 20261 o] 1382852
959099]  466,561] . .\21,066 4] 19949] 39034} 45780 2262 o 1553793
630,762) 221,667} ., -13855 25| 131200 25671  24006] 1488 0] 930592
997,670]° 490,111 21,914 s, 20751 40604] 48035] 2353 of 1621478
908,356]  416,307] 19952 a7\ - 18894] 36969 42681 _ 2143 0] 1,445,337
1860.214| 876295 .40859) ' B 38692 75708] 96872f 4388 67,923] 3,061,035
3,567,889] 1,572,314} 73,3681 710 © 74211] 145207 189536] 8416 0f 5.636,152
104873] 48149 .35 @ s3] 4268 51176 ~ 2474] 177504 1,848703) °
563,774]  243,050] u.aaa ¥ 11726 22945 18124] 1330 . 0] 873359
'1,somo| 754,710} - aa 31,299 61,243 77092 3550 o 2465810
(;ﬁummmwmm R ©664150] .300351] - 14;588[\ 3814|2700 20541  1567) 9589 1057575
Mjumnﬁt.m {1 o9Lo8] 476813 AT 20617 40342  47.738] 2338 S1L716] 2112621
:,.'; \ wsm.oom ; 529310] 200A54| " 11626 . 21 o542 1A 1249 10| 791,385
. JSANPEDRO DELGALLD ' 198290 1144 ~ 20| . 10809( 21.49] 12736 1226 o 775287
BANTACLARA . 31958 15711, L 28] 14877 291100 30216 1687 o] 1,126,243
) AP | TA%801] 7177 . 66| 67,932 132920] 173399 7704 0] 5,210,650
o B - 316,128 15456 30| 14636 28638] 29375 1660 o] 1,109,581
473 Vit 1963265 931522 43123 102 40835  79902] 102428 4631 197362 3,363,170]
: T T LR 926,08 | 4710650 20,360 s 19280 7725 43712 2187 o] 1521,339]
: .5, RO AATATIE] 766,660 36,764 80  34814) - 68120] 86681 3948 - O 2,670,842
: T ey e ) X M.214]  356368] 17555 3|  1662[. 32527] 35824] 1885 61,043
‘ oD el FAMLIE 722,966 35169 72| 3304 6568l 8247|3777 0
ST i oe] 921917]  42626] 76 40,365[ — 7g98 0| 4578l 125641
TOTAL .+ W ST 5247749 24%A12]  6023| 2888450 toiile 13l 28981 15,264,107

v .
-~



PERIODICO OFICIAL PAG.5

GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

. / -
PARTICIPACIONES FEDERALES MINISTRADAS A LOS MUNICIPOS EN EL MES DE SEPTIEMBRE DEL EJERCICIO FISCAL 2016 ] E
N Impuesto| Impuesto %r M,t‘ foA compensaci6
) Fondo General| Fondo de Impuesty sobre Especial 'Fom‘io d.e Reclon ] de laf ndel - Fondo de
Municipio de Fomento sobre. Tenencia [ sobre Fiscalizacién Le’_' de. a Impuesto | Impuesto |  Total
Participaciones| Municipal Automéviles yusode {Producciény y . Coorc‘imcxén sobre  {sobre la renta
Nuevos .. [Recaudacién|  Fiscal R
Vehiculos| Servicios . automéviles
) (gasolinas) .
CANATLAN 1,941,040 940,147, 44,320 198 . 43,924 94,047 124,175 5451 151,596 3,344,898
CANELAS 493,525 198,968 11,269 43 11,168 23912 . 20811 1,386 56,101 817,183
CONETO DE COMONFORT 506,529 210,300 11,566 4 11,462 24,542 22,1% 1422 3499 791,559
CUENCAME 2,074,574 966,767 47,369 250, 46,946 100,517 133,004 5826 196,668 3,571,921
DURANGO 35,056,346 14,038,192 800452f  4.746] 793,294 1,698,538 2,284,886 98.448] 3342687 58,117,590
SIMON BOLIVAR ‘ 7702371 360,082 17,587 78 17430 37319 44,172 2,163 1,249,067
GOMEZ PALACIO ) 19,768,030, 7,893,860 451,369 " 3906] 447,333 957,794 1,287,452 55514] 2,779,037 33,644,296
GUADALUPE VICTORIA 2,097,539 941,271 47,894 225 47465 * 101,629 134,519 5,890 109,340 3,485,773
GUANACEVI 747,669 351,988 17,072 66 16,919 36,226 42,408 2,100 1,214,448
HIDALGO 497,997, 208,136 11,371 33 11,269, 24,129 . 21,294 1,399 775,647,
INDE ©SR510 237,067, 12,159 55 12,050 25,801 24,775 1,495 845,913
LERDO 8,505,098] 3,286,520 194199 2,226 192463 412,086 553,722 23,885 1,348,771 14,518,970,
MAPIMI 1,573,582 690,030 35,930 147) " . 35609 - 76,243 99,778 4,419 ) 2,515,737
MEZQUITAL 2,055,549 821,467, 46935 181 46,515 99595 131,898 5773 12,535 3,220,448
NAZAS 862,985 395,257, 19,705 9 19,529 41,813 50,890 244 442 1,397,123
NOMBRE DE DIOS 1,194,209 553,570 27,268 109 27,04 - 57,861 74,082 3,354 1,937,477
- JOCAMPO ) 721,382 344,869 16472 135, 16,324 34,952 40,454 2,026 - 1,176,613
ELORO 805,622 393,083 18,395 78 18,231 39,034 46,766 2,262 1,323471
OTAEZ 529,826 202,112, 12,098 46 . 11,99 25,671 M58 1488 807,754
. |PANUCO DE CORONADO 838,021 413,678 19,135/ . 760 ¢ 18964 40,604 49,069 2,353 1,381,899

PENON BLANCO 763,0001 346,715, 17422 70 17,266, 36,969 43,600] 2,143 1,227,184
POANAS 1,562,540 733,780 35,678, 158 35,359 75,708 98,959 4,388 90,786 2,637,355
PUEBLO NUEVO 2,996,950 1,298,970 68,430( 394 67818 145,207] 193,618 8416}, _ 4,779,805
RODEO 880,905 400,904' 20,114 90 19,934 42,681 52,279 24741 . 4,298 1,423,678
SAN BERNARDO 473,558, 199,858 10813 S 716716 22,945 18,514 1,330 737,785
SAN DIMAS 1,263,999 639,424, 28,861 119 28,603 61,243 - 78,753 3,550, 411,686 2,516,238
SAN JUAN DE GUADALUPE 557,872, 249,469 12,738 49 . 12624 27,030 27,113 1,567 10,89 899,356
SAN JUAN DELRIO 832,619 400872 19,011 85| 18841 40,342 48,767 2,338 61,509 1,424,385
SAN LUIS DEL CORDERO 444,609 161,903}, 10,152 39 10,061 21,542 14,479 1,249 664,033
SAN PEDRO DEL GALLO 436,498 158,468 9,967 38 9878 21,149 13,010 1,226 650,233,

SANTA CLARA ‘ 600,804 264,556 13,718 53 13,59 29,110, 30,866 1,687, 954,390
SANTIAGO PAPASQUIARO 2,743,363 1,240,586, 62,640 2080 132,92 177,134 . 7,704 4,426,738
SUCHIL , 0 591,058 262,219 1349%| S5 13375] 28638 30,008 1,660 ‘ 940,509
TAMAZULA : 1,649,101 7810 37654 191 37318 79,902 104,635 4,631 1959911 . 2,890,534
TEPEHUANES 778,616) - 400,050 17,778 108 17,619 37,725 44,653 2,187 1,098,737

TLAHUALILO 140593 638,429 32102 151 31815 68,120 88,548 -3,948 : 2,269,047
TOPIA ) 295,139 15329 59 15191 . 32,527, 36,5% 1,885 2,664 1,070,712
.|VICENTE GUERRERO 1,344,945 600,297 30,710 136 30435 65,165 84,236 3,77 1,546 2,161,266

NUEVO IDEAL - 16300000 ', 7300 37221 143 36,888 78,981 103,507 4578 /18423 2,683,079
{ - TOTAL 1103200063 43.293,351]  2356398] 15062 233327 S000214]  6500166] 29814 8802456 171,792,850 R

v — ]
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~ GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

PARTICIPACIONES FEDERALES MINISTRADAS A LOS MUNICIPIOS EN EL INTRIMESTRE DEL EJERCICIO FISCAL 2016 _
- - t Impuesto | Impuesto A',"“'A Fondo de
Fondo Impuesto . Fondode |Fraccién Idela | compensacién { Fondode
) : . Fondo de - sobre Especial . .
Manicipio Generalfle * Foméato sobre’ Tenenciay | sobre Fiscalizacién h¥de del Impuesto | Empuesto |. Total
: »l’aﬂicipac.xon Municipal Automéviles usode | Produccién y prnaciOn sobre . | sobrela .
es - P Nuevos .. | Recaudacién| - Fiscal automéviles | Renta Vo
C N~ B “ : Vehfcolos | y Servicios | , (gasolinas) nuevos »
CANATLAN - 6169858 3,026,059 142,566 w1l 14957 397878 366,849 16353 451,883 10,713,845
CANELAS - 1568735 642,669 36,249 98| 36092  10L164] 61,483 4158]  134221] 2,584,867
CONETODECOMONFOR|  1610070] - 679,659 37204~  100] = %7,043] 103829 65,567 4267 618%] 259,630
|CUENCAME 6594314 3118230 152374 \S67) T 151,718] 425,250 392,932 17478] 2458,909] 13311,771
DURANGO 111431351 458064810 2574835 | 10742] 2563,738] 7185911 6,750,194 29543 7,934,879] 184553473
SIMON BOLIVAR 2448307 1159489 56573 77| | 56309 157884 130495) 6,489 o] 4015738
GOMEZ PALACIO 62835365] 25,814,308 1,451,931 8841 1445674 4052085  3,803496 166,542] 8,131,017 107,709,259
GUADALUPEVICTORIA | 6667311  3,045678] 1540610 . 508]  153397( 429957 397408 17671] 260,657 11,126,648
-{GUANACEVI 2376569 1133383]  54915]  , 50| © 54679] 153259 125284 6299 451272] 4,355810)
" [HIDALGO 1582950] 671592 36577 1200 36419 102080] - 62909 4,19 0] 249,84
_IINDE . 1692655 761,935 W2 . 1n 38,943 109,155 " 73192 "4,486 o 2,719,602
LERDO t w007 10784863 62086 . 5039 621,00  1,7433%] 1,635,851 71,654) 2,782,344 45,304,428
MAPIMI >~ | sposed| 223w mssm| o sm[ users]  amss] 294771) 13257 1237 8,104,030
MEZQUITAL | - 6533842 2683999 1509771 409] 150326] 421,350 389,664 17318]  183,752] 10,531,638
JINaZAs ] am31i6] 1275585 . 6385 25| e3n2] 176896 150342 7271] 6182100 5,098,142
" [NOMBRE DE DIOS. _3,795956| -.1785942{ 87713 u7| 8733 2u44m1 218858) - 10,06} o] 6,230,909
{oCAMPO ¢ 2293010 11094200 $2.984 3060 sa756 147870  19s11] 6,078 o] 378193
ELORO 2,560,780 ., 1,260,416 "} 99,172 18] seor7] s3] 185 6787 22980 427257
|OTAEZ ;- N1684125) 533629 3391 10s|  38747] 108,605 72449 4464 o] 248038 .
PANHCODECORONAD]  2663764] 1309372  _ 61551 | e2se] 17,779 144,964 70600 0] 4439.949]
| [PENON BLANCO 2425208 1118240 56,081 157]  s58000 156401 . 128807 6428 o 3717
'[Poanas 4966744 2366787] 114,766 w7 ] 92352 13164 - 224,007 8412,740]
PUEBLONUEVO 9526214 4215054} 220,121 892 917 614320 572,002 B9 of 1539300
“[ropEO 2800075, 12914700 64701 - . 203 . e4422] 180,569 154,446 7421 181802] 4,745,010)
{SANBERNARDO 1505269 644308 3478, 116] 34632 97,071 54,696 3990 0] 2374864
ISANDIMAS 4017798 204602 - B9 ON269]  WAW| 259097 B2657 . 10,649 4106860 7,163459
“|SANJUANDEGUADALU] ~ 1773271 803353) 409750 N\ 1] 40798] 114354 80,098 4700 23799 2881454
ISANJUAN DEL RIO 264659 1287408] e8] 193] 60891 170672 wione .- 708 sm3us[. 4951200
[SANLUISDELCORDERO| 14132500 521861 32656~ . 88{ 32518 91137} - 4274 3,746 o] 2138027}
[SANPEDRODELGALLO | 1387468].  509744] 320600 ™~ 87 31922 89474 38435 3677 0§ 2,092868)
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'Dado en la residencia del Poder Ejecutnvo del Estado de Durango a los 12 dfas del mes de
Octubre del afio dos mil dieciséis. Publiquese. L e

/

~ C.GOBERNADOR DEL ESTADO DE DURANGO

SECRETARIO DE FINANZAS Y DE | - SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO ;
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INTRODUCCION

El Sistema Estatal de Telesecundaria es un Organismo Publico Descentral»iz-ado, ‘con personalidad
juridica y patrimonio propios, sectorizado de la Secretaria de Educacién del Estado, por lo que de
conformidad con lo establecido en la Ley Organica de la Administracion .Publica y la Ley de
Entidades Paraestatales, debe contar con documentos normativos que rijan su quehacer por
ello, esto brinda la oportunidad de mejorar los procesos administrétivo_s,_ por ello el Sistema

Estatal de Telesecundaria en congruencia con las reformas constitucionales federal y estatal se

ha dado a la tarea de llevar a cabo la reforma al presente Manual General de Organizacion.

Por lo anteriormente expuesto, el desarrollo de las funciones administrativas, observando los
criterios, de eficiencia, eficacia, calidad, trabajo en equipo, resp‘onsabilidad’y pertinencia es sin
duda parte primordial en el funcionamiento de este Sistema Educativo, lograr que los esfuerzos
de los titulares de las dreas y sus colaboradores, se vean reflejados en el bienestar del usuario
final, al cual’ estan destinados los recursos financieros, materiales y humanos, no es tarea facil;
por ello, resulta preponderénte la generacion de instrumentos que permitan é los funcionarios
désempeﬁarse de manera dptima en su dmbito de responsabilidad, y que éste genere resultados
que contribuyan efectivamente al cumplimiento de la Mision y Visién de la Institucion, ademas
para establecer la base para que su funcion pueda ser -gvaluada, de tal forma que se establezcan
" proce;d;s de transpareﬁcia y rendicién de cuentas, asi como de mejora continua.
. 7/
En este Manual General de Organizacion, se establece la Estructura O-rgénica, y su diagrama
"gréfico/ (organigra‘m'a'), !asi como la l,de.écripéién de puestos y funciones de las unidades
/

admini?trativas descritas en dicha estructura organizacional, especificando la identificacion del
.‘puesto, relaci‘ohes. de auéoridad, Ebmunicaciér‘x intern‘a y externa, identificacion del puesto,
‘pfﬁop‘ésito del puesto y funcibnes,genérales. ‘ A K )

[

Manual General de Organizacion del SEFEL
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, ellogro eficiente de los obletQVos educativos.
LT : i o ,

OBJETIVO DEL MANUAL

4

Este Manual General de Organizacién tiene como propdsito fundamental presentar de manera

-ordenada y sistematica la informacién referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones,

objetivo, estructura organica de este organismo publico descentralizado, asi como la descripcion

\
de puestos y funciones de todos los niveles jerrquicos representados en su Organigrama, y
establecer lineamientos sobre los cuales habra de llevarse a cabo las tareas administrativas,

permitiendo eficientar los servicios. educativos y considerando una mejor coordinacion

interinstitucional delimitando la responsabilidad de las diferentes areas, pero debidamente

vinculadas para contribuir al desarrollo y fortalecimiento de los programas y/ proyectos

B

propuestos.

Los objetivos generales de este documento son:
v’ Presentar una visié‘n de conjunto de la estructura organizacional del Sistema Estatal de
Telesecundaria. v '
v ‘Precisar las funciones encomendadas a cada area admirliistrativa. -
v Coadyuvar en la ejecucién correcta de las labores ‘en'cém,endada‘s al personal y propiciar

su uniformidad. .

v Propiciar el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones. ;. Y

/ , i
v _Proporcionar informacién basica para la planeacién, evaluacién e implantacién de

-

medidas de mejoramiento administrativo.

v Facilitar el reciutamiento y la seleccién del personal. =

kY

v Servir de medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su

. incorporacién a las distintas dreas.
/

-

e . ‘
/ - .. y . ’ . s p 3
_ Luego de la revisién y andlisis documental realizado en sesiones colegiadas de trabajo con los

titulares de las dreas de este este sistema educativo, se actualizé6 de manera congruente a los

! .
tiempos actuales y con estricto apego a las leyes, normas, lineamientos y ordenamientos que
] , . b . :

rigen al SETEL, tales como la Ley/Orééniéa de la Administracién Publica, la Ley de Entidade

Par%estatales, el Decreto de Creacién del propio Sistema y su Reglamento Interior, para la
i . ' v

- adopcion de técnicas modernas, ya que es imprescindible el uso de instrumentos administ;at%vos
) S ) ' {

'que faciliten el cumplimiento de las funciones, la participacién adecuada del elemento humano y

L o )

e A i 1 (. . /_’ﬂ
"Manual General de Drganizacién def SETEL vV %
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[ELLL)EI\ TES HISTORICOS

La telesecuﬁdan'a es una modalidad irremplazable orientada a combatir el rezago educativo y
contribuir al cumplimiente del principio de igualdad de oportunidades educativas para que todos
los jévenes puedan concluir su educacién bésica. Tan impbrtante, que atiende a poco mas del
20% de la matricula del pais en el nivel educativo de secundaria, al tiempo de constituirse como

un espacio que integre la pluralidad de voces que dan sentido y fortaleza a la Telesecundaria.

La telesecundana p05|b|I|ta una comunicacién estrecha entre la escuela y la comunidad,
pfoporaona al alumno las herramientas dtiles para continuar su crecimiento académico, el
maestro funge como el gestor del. creamlento social y econémico del entorno donde se sittia el
centro escolar, de manera que alumno, famlha y comunidad obtengan un beneficio de este

servicio educativo ccnriderando los recrirsos propios de su entorno y respetando el ambiente.1

~.
R

/ H servncno de telesecundaria nacié para funcionar preferentemente en comumdades rurales que

cuentan con menos de 2,500 habltantes en Ias que por su reducido egreso de primaria no se
mstlﬁca establecer una secundana general o técnlca pero en las que es necesario brindar la
, oportunldad a los alumnos egresados de primaria de continuar sus estudios. En este contexto,
el S|stema Estatal de telesecundana en Durango, se crea el 22 de septlembre de 1981 como un
organlsmo publico descentrahzado coﬁ‘ personahdad juridica y patrimonio propuos teniendo
‘como sustento legal el Convenio para establecer el servicio de telesecundaria, celebrado entre la
: Secretarfa de Educacién Publica yel Goblerno del F.stado firmado con el propésito de dar mayor
lmpulso a acciones que favorecieran el desarrollo de las comunidades rurales y marginadas. Asf
pues, 50 docentes ploneros fundaron 50 escuelas telesecundarias en 8 municipios de la Entidad
(Canatlan, Durango, Cuencamé, Guadalupe Vlctona, Nombre de Dios, Panuco de Coronado,

‘Pefién Blanco y Vicente Guerrero), a |mpulso del Ing Enrique Rodriguez Na;era, Director
Fundador del Sistema.

it

R modelo pedagég:co proplo mcorpora la tecnologfa de mformacnén y comumcacidn (I’ IC) para ,/I -

representar el conocimiento por medlo detextos, graﬁcos, vuiees, audio, imagen y niveles de

! La telesecundaria en México: un brevg recorrido histérico por sus datos y relatos, 2010.

gMcnu_al General de Organizacién del SETEL
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N

interactividad con el alumno, brindando asi flexibilidad al proceso de enseﬁanza—aprendizaje. Se

promueven estrategias de reforzamiento a la formacién y al aprendizaje,’ antes, durante y

después del ciclo escolar.”

Los docentes de telesecundaria cuentan con un disefio instruccional que define la organizacién
de las actlwdades en el aula y respalda la claridad de los resultadOs de aprendizaje pretendidos
en cada asignatura, -asi como la dlverSIdad de medios para lograrlos y evaluarlos. En él se
consideran entornos de actividades centrados en el alumno como autogénerador de su propia

‘formacién, a través de la interaccién entre alumnos, docentes, recursos de informacién y fa |

tecnologia.

Existe un reconocimiento de la calidad educativa de telesecundaria por las instituciones de nivel
medio superior a las que ingresan los alumnos de telesecundaria.

. . Yo
A 34 anos de existen-ia, Ia cobertura del Sistema Ectctal de Telesecundana, abarca a Ios
municipios del Estado, con 567 escuelas, brmdando el servicio, en lugares donde es la unica
opcion para que 1os alumnos de pnmana accedan a la educacién secundana con mlras a concluir

'su educacnén basica satlsfactonamente y con competencnas paralavida: ____ >

; : S

2 Programa Institucional del SETEL 2010-2016
3 Programa Institucional dei SETEL 2010-2016

J e ) PN -
Manual General de Organizacién del SETE
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MARCO JURIDICO

1
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30.

31.

o

.32/

33.
34.
35.
36.

37:
39-

40.

. Contrato Colectivo de Trabajo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ‘ _ y
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley General de Educacion.

Ley General del Servicio Profesional Docente.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del impuesto sobre la Renta.

. Ley de Informacion Estadistica y Geografia.

. Ley de Educacion del Estado de Durango.

. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango

. Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango. E :

. Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango para el Ejercicio Fiscal vigente.

. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

. Ley que crea el Consejo Estatal de Armonizacién Contable para el Estado de Durango.

. Ley de Planeacion del Estado de Durango. ‘

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango.

. Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Durango.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

. Ley Estatal para la Integracidn Social de las Personas con Discapacidad. N
. Ley de Bienes del Estado de Durango. ‘

. Ley del Gobierno Digital del Estado de Durango.

. Ley de Proteccién a los No Fumadores para el Estado de Durango. 1

. Ley de Obras Publicas del Estado de Durango. .’

. Ley para la Entrega-Recepcién de las Administraciones Pubhcas del Estado y Munlcvplos de

Durango.
Ley para la Proteccnén de Ios Derechos de las’ Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de
Durango. s

Normas Especificas de Control Escolar relativas a la Inscripcién, Reinscripcién, Acreditacion,
Promocién, Regularizacion y Certificacién en la Educacion Basica vigente.

Reglamento para Creacién, Expansién y Promorcién Natural de Escuelas Publicas de Educacion
Basica de la Secretarfa de Educacién del Estado de Durango.

Reglas de Operacién de Programas Federales.

Decreto Administrativo del Sistema Estatal de Telesecundaria.

Reglamento Interior del Sistema Estatal de Telesecundaria.

Manual General de Organizacién del Sistema Estatal de Telesecundaria.

Programa Estratégico de Accién vigente del Sistema Estatal de Telesecundaria.

Reglamento Unico de Escalafén para los Trabajadores Docentes de Base del Sistema Estatal de

Telesecundaria, afiliados al SEMST.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal del Sistema Estatal de Telesecundaria.
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ATRIBUCIONES

-

Conforme con lo que se establece en el Decreto Administrativo de Creacién del Sistema Estatal de
Telesecundaria vigente, en su Articulo 1, el Sistema Estatal de Telesecundaria es unxbrigk’anismo
;;\jblico descentralizado, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia de gestrd}i. Estard
sectorizado a la Secretarfa de Educacién y tendrad su domicilio legal en la Ciudad de Victoria de
Durango, Dgo. Para los efectos legales conducentes, el Sistema Estatal de Telesecundaria se

identificara con las siglas SETEL.

De conformidad con lo establecido en los Articulos 2 y 4 del propio Decreto, a continuacién se

describe el objeto y atribuciones del SETEL:

Articulo 2.- El Sistema Estatal de Telesecundaria tendrd por objeto impartir educacién

‘secundaria con apoyo en los sistemas de -telecomunicaciones, a través de su modelo

pedagogico propio.

Articulo 4.- EI Sistema Estatal de Telesecundaria tendra las siguientes atribuciones, facultades

y funciones:

I Prestar el servicio de educacién secundaria en su modalidad televisiva con apoyo de las

telecomunicaciones;

Il.  Crear, organizar, administrar y cancelar,-en su caso; las escuelas publicas destinadas a

la ensefianza secundaria en la modalidad televisiva, a cargo del SETEL;

1. Expedlr certlflcados de estudlos, cartillas de evaluacnén, historiales académicps y

constancnas relatlvos ala educaaén secundaria que imparte; y \\*"'/ | /

r N
i / . : \ Al
. V. Las demas que senale este Decreto, su Reglamento Intenor y demas dlsposmones \ \

normatlvas aphcables ' ' \

.!.‘// ' ) 7 ’ \
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'OBJETIVO GENERAL DEL SETEL -

Coadyuvar a garantizar el derecho a la educacién secundaria, expresado como la
igualdad de oportunidades para el acceso, la permanencia y el logro educativo,

ofreciendo educacidn de calidad-a j6venes del medio rural y urbano mérginado.
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Ofrecer educacién secundaria de calidad con equidad y pertinencia, en el medio
rural, urbano y semiurbano, a través de un modelo pedagdgico propio Yy
tecnologfa de vanguardia, atendiendo las necesidades formativas de sus alumnos,

para un desarrollo integral que les permita continuar sus estudios.

Ser una opc1on educatlva de ‘excelencia integrada por un equnpo de traba;o
mnovador, comprometldo con Ia mejora continua, con und gestién eficaz;
. formadora de individuos con vanres y competencias para la _V|da,, con
responsablhdad soc1al, que aporten a la comunldad elementos productivos, para

el desarrollo sustentable acordé a los tuempos actuales.

. ¢, \

N

N

Responsablhdad respeto, unldad esp(ntu de servuao, compromlso, ;ustlaa

" legalidad, honestidad, competntlvxdad traba|o en eqmpo, sohdandad y

~

transparencia. ' ' ; !
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1. Junta Directiva

2. Direccion General del SETEL.

2.1 Departamento de -Asuntos Juridicos y Laborales.
2.2 Oficina de Enlace de Acceso a la Informacién.
3. Subdireccién de Planeacién y Evaluacién.

3.1 Departamento de Programacién y Presupuesto.
3.2  Departamento de Evaluacion y Estadistica.
3.3 Departamento de Ceriiﬁcacién Escolar.
3.4 Departdmgnto de lnfragstructuré y Red EDUSAT.

4. . Subdireccion Académica. ‘

4.1 Oficina de Enlace con el Servicio Profesional Docente.
4.2 Depart&mento de( andéitacién y Actualizacion.
4.3 Departbihento de Participacién Social. o

' .44, Departamento de Operacién Escolar.

i

. -4 33 . Jefaturas de Sector. y
o 4.3.2  Supervisiones Escolares.
S 4.3.3 Escuelds Telesecundarias.

5.  Subdireccién de Administracién y Finanzas.
5.1 Departamento de Recursos Humanos.
. 511 Oficina de Pagadurfa.
5.2 Departamento de Recursos Financieros.
5.3 Departamento de Recur{os Materiales.
5.3.1  Oficina de Adquisiciones.
5.3.2 Oficina de Pagrimphio_.’ o
5.3.3 Oficina de Almacén- ’
5.4 Departamento de Sistemas.. o J \v
6.  Coordinacién del SETEL en la Regfdn Laguna. .
6.1 Oficina de Enlace a Subdireccién Académica.
6.2 Oficina de Enlace a Cefiiﬁ_cagién Escolar.
6.3 Ofici'nq deEnlacea Planeadén y Recursos Materiales.
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Sistema Estatal de Telesecundaria (SETEL)

- De conformidad con lo establecido ‘en el Articulo 2 del Decreto Administrativo y al Articulo 3 del
Reglamento Interior del Sistema Estatal de Telesecundaria, el SETEL, tendr4 por objeto impartir

educacion secundana con apoyo en los sistemas de telecomunicaciones, a través de su modelo
pedagoglco proplo i R

. Prestar el servicio de educacnén segundana en su modahdad televnswa con apoyo de las

telecomumcaqones, B -

\
"

Crear, organizar, administrar y cancelar, en su caso; las escuelas-publicas destinadas a la

_ensefianza sgcunda?ia en la modalidad televisiva, a cargo del SETEL;

™
Expedir certlflcados de estudlos, cartillas de evaluacion, hlstonales académncos y constancias,
relatlvos ala educacnon secundana que.imparte; y '

. Las demds que sefiale su Decreto Administrativo de Creacién, el Reglamento Inter‘for y demds

disposiciones normativas aphcables
A
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- Xl{. Documentar y aprobar en’su caso, las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias y

B ' FUNCIONES GENERALES: \ ‘

I Establecer en congruencia con la Ley de Planeacion del Estado, el Plan Estatal de Desarrollo
y los programas que se deriven de éste, su programa institucional, las politicas generales y
prioridades a las que deberd sujetarse la operacion y desarrollo del SETEL relativas a
finanzas, investigacion, desarrollo tecnoldgico y administracién general;

{i. Aprobar los programas Y presupuestos anuales, asi como sus modificaciones en los
términos de la legislacion aplicable; :

Il. Aprobar fos estados financieros anuales del SETEL, previo informe del Comisario Publico y
dictamen de los auditores externos, y autorizar la publicacién de los mismos; ‘

V. Nombrar y remover, a propuesta del Director General, 3 los Titulares de las Subdirecciones
de Area y puestos homélogos; B SR

V. Aprobar la estructura organica del SETEL, en base a la propuesta que presente el Director
. _ General con base a la disponibilidad presupuestal correspondiente; )

VI. Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables vigentes, las politicas, bases y programas
generales que regulen los convenios, contratos, pedidos o acuerdos que deban celebrar con
terceros en obras publicas, adquisiciones, afrendamientos y prestacién de servicios
relacionados con bienes muebles; ‘ ' |

% -~

Vil. Autorizar la creacién de comités o subcofni,tés técnicos especializados, los cuales estardn |
integrados por personal de lamisma entidad; . .

VJIl.,/ Aprobar el Reglamento Interior y demds :disbosiciones que regulen la organiiacién y
funcionamiento del organismo; '

IX. Aprobar la constitucién de reservasy aplicacién de excedentes financieros;
) A ¢ ‘ . .

X. _Analizar y aprobar en su caso,,Joé informes periédicos que rinda el Director General con la”
’ 7 intervencién que corresp‘onda’al Comisario; . : i 'i
¢ d A . o ) [
Xl. Otorgar facultades de dominio al Director General, segun proceda; ’

. supervisar que constan en ellas los acuerdos tomados; *

D ' - e A / i e ‘ i A ’ ) Q \
fl General de Organizacion del SETEL - \ -
! v ’ = -‘a;‘ﬁ" . .

s . N

s
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e . '
Xlil. Résolver los asuntos de su competencia que le sean sometidos a su consideracidn, y ejercer

Xiv.

las facultades y obligaciones que le confiere el Decreto Administrativo de creacién del
SETEL;

Autorizar la creacién interna de comisiones o grupos de trabajo;
Observar las normas y bases para la adquisicién, arrendamiento y enajenacién de bienes

muebles e inmuebles que el organismo requiera, para la prestacién de sus servicios, con
sujecién a las disposiciones legales respectivas;

. Las que determine el Decreto Administrativo de creacién del SETEL, el Reglamento Interior

del Sistema Estatal de Telesecundaria, este Manual General de Organizacién y las demas
que le confiera la ley. .
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Y FUNCIONES
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Direccion General del SETEL

Nombre del puesto: Director General del Sistema Estatal de Telesecundaria.
Numero de plazas: Una.
Tipo de contratacion: Personal de confianza.
" Areade adscripcién:  Direccién General del SETEL.
‘Ubicacién: | Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Ambito de dpéracién: Sistema Estatal de Telesecundaria.

. AR WRIMG

! interna Ascendente: Junta Directiva del SETEL.

interna Descendente: Personal del Sistema Estatal de Telesecundaria.

\ ASCENDENTE:

ya S “ o Gobernador del Estado de Durango.

e Junta Directiva del SETEL.

. e Secretario'de Educacion del Estado.
& « Coordinador General de Entidades Paraestatales de la Secretaria de

S Interna: Finanzas.

’ DESCENDENTE:

e Subdirector de Administracién y Finanzas.

Subdirector Académico.

Subdirector de Planeacién y Evaluacion.

Coordinador del SETEL en la Regién Laguna.

el AR T

Secretarfa de Educacién del Gobierno del Estado.
Delegacién Federal de la SEP en el Estado de Durango.
Delegacién Federal del CONAFE en el Estado de Durango.
Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Duran
Organismo Sindical del SETEL.

Direccién General de Desarrollo Curricular de 1a SEP.
Direccién General de Televisién Educativa de la SEP.
Direccién General de CONAFE.

Direiccién General de Formacién Continua de la SEP.
Autoridades de los tres niveles de Gobierno.
Proveedores de Bienes y Servicios.

2
3
. o .

‘Manu  General de Organizacion de! SETEL
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Escolaridad: Titulo profesional de Licenciatura o equivalente. '

Experiencia: Cinco afios de experiencia minima en la administracién publica.

Para toma de decisiones, manejo adecuado de la direccién y administracién
de recursos humanos, financieros y materiales, con eficiencia, eficacia,

Criterio: - . sy . -
calidad, honradez, transparencia, rendiciéon de cuentas e imparcialidad
social. .

Iniciativa: Para proponer e implementar alternativas de trabajo y proyectar el servicio

: hacia procesos efectivos de mejora continua.
. Para planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar y transparentar los

Capacidad: . - .
procesos educativos y administrativos.

Actitud: Institucionalidad, honestidad, respeto, compromiso y responsabilidad.

Proposito del puesto

Planear, dirigir, organizar, coordinar, evaluar y transparentar el desarrollo de las funciones y
actividades de planeacién, administrativas, técnicas y académicas del SETEL, que se derivan de la
operacion del servicio del Sistema Estatal de Telesecundaria, con estricto apego a la normatiyidad,

lineamientos y disposiciones legales estatales y federales vigentes.

‘ ~

FUNCIONES GENERALES: o o

I Administrar y representar legalmente al SETEL; N

I Formular el Programa Institucional de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos del SETEL y presentarlos para su aprobacion, a la Junta Directiva. Si dentro
de los plazos correspondientes el Director General no diera cumplimiento a esta
obligacién, sin perjuicio de-su correspondiente corresponsabilidad, la Junta Directiva
procederd al desarrollo e integracién de tales requisitos;

R Formular el Reglamento Interior, los manuales de organizacién, de procedimientos y de.
servicios al publico, as{ como otros manuales administrativos que se requieran para |
operacién del organismo y someterlos a la aprobacién de ia Junta Directiva; '7

IV.  Organizar y dirigir las funciones académicas, administrativas y de planeacién del SETEL,
conforme a lo establecido en el Decreto Administrativo de Creacién del SETEL, en el

Manual General de Organizacion del SETEL 10



PAG.40

PERIODICO OFICIAL

VL.

VL.

VIl

Xl

Xii.

X7

XIV.

al General de Organizacion del SETEL

Reglamento Interior, en este Manual General de Organizacién y demds disposiciones
normativas aplicables;

Proponer ante la Junta Directiva, conforme a la atribucién establecida en la fraccién Il del
articulo 4° del Decreto Administrativo de creacion del SETEL, la Creacién, y en su'caso la
cancelacion de escuelas telesecundarias, observando lo establecndo en la Ley de
Educacion del Estado y demds normatividad aplicable;

Designar, remover y reasignar conforme a la normatividad aplicable, a los jefes de
departamento y puestos homélogos, asi como a los servidores publicos del SETEL que
ocupen cargos en las jerarquias administrativas inferiores; al personal docente y de apoyo
y asistencia a la educacion; y expedir los nombramientos correspondientes;

Establecer los mecanismos que permitan el Sptimo aproVechamiento de los bienes
muebles o inmuebles del SETEL;

Establecer las medidas necesarias para la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del SETEL, que garanticen la calidad en la prestacion de los
servicios educativos;

Establecer las medidas pertinentes, a fin de que el objeto del SETEL se realice de manera
articulada, congruente y eficaz; :

Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y programas -
que aseguren la continuidad en la prestacidn de los servicios o en la realizacion de los fines
para lo cual fue creado el SETEL; :

Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las func1ones del
SETEL, a fin de mejorar las gestiones del mismo; \

Emitir con estricto apego a la normatividad vigente establecida, certificados de estudios y;
en su caso, reposiciones de éstos; cartillas de evaluacion, historiales academlcos y
constancias a alumnos inscritos y/o egresados del SETEL;

Establecer Ios sistemas de control interno necesanos para alcanzar las metas y ob;etwos
propuestos;

Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion, el informe sobre el desempefo del
SETEL incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados
financieros correspondientes una vez que se tenga el informe del comisario publico y
dictamen’de los auditores externos ademads; en el informe y en los documentos de apoyo
se cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por la Direccién con las

realizacione_s alcanzadas; .
: —
AN

S

Establecer los mecanlsmos de evaluacion relativos a la eficiencia y eficacia con que se
desemperie el organismo y presentar a la Junta Directiva por lo menos dos veces al afo, Ia
evaluacion de gestién con el detalle que previamente acuerde la Junta Directiva;

ALY

L3
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XVI. Proporcionar la informacién y dar acceso a la documentacién que le soliciten la Secretarfa
de Finanzas y de Administracién, asi como la Secretaria.de Contraloria conforme a lo
establecido en la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, el auditor
externo para el cumplimiento de sus funciones y la que el Congreso del Estado le solicite;

"~ XVil. " Fungir cqmb Secretario Técnico en las reuniones de la Junta Directiva, participando con
derecho a voz pero no a voto; i

XVIIL. Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva; '

XIX. * Celebrar y otorgar toda clase de actos juridicos y documentos inherentes a su objeto
pirevia autorizacién de la Junta Directiva;

XX.  Suscribir los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales del

SETEL con sus trabajadores, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente
aplicable; - _ .

XXI. . Ejercer las mas amplias facultades de administracién y pleitos y cobranzas, atn de aquellas
que requieran de autorizacion especiél‘segﬁn otras disposiciones legales o reglamentarias
con apego a !a Ley-de Entidad2s Paraestatales, a! Decreto Administrativo de Creacion del
SETEL, al Regiainento Interior v uquellas que fe Jtorgue la Junta Directiva;

- XXH. Presgntar, dentro del dmbito de su cofnpetencia, denuncias y formular querellas, ante el
‘Ministerio Publico y ratiﬁcar}la:s mismas; en su caso, sin perjuicio del patrimonio del SETEL,
otorgar el perdén al acusado cuando proceda; ~

XXIIl. Ejercitar y desistirse de acciones judi;ciales inclusive del juicio de amparo;

XXIV. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

o

XXV. _Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con Tlas facultades que les
{7 competan, entre ellas las que requieran” autorizacién o cldusula especial. Para el
otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la comunicacién oficial que se expida al -
mandatario por el Director General. Los poderes generales para surtir efectos frente a
terceros deberan inscribirse en el Registro Publico de Entidades Paraestatales;

* XXV Delegar la representacion del SETEL en aquellos casos en que no haya impedimé‘ntof legal,
con aprobacién de la Junta Directiva; - '

~ . ~

7

* - -XXVIL. Sustituir y revocar poderes generales o especiales; y v /

. s E
- XXVIIL.  Las demds que sefialen las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demds disposiciones.
legales aplicables. = . ' S . .

. . i
s e 2
-

. Manual General de Organizacion del SE)TEL o
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Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales

Nombre del puesto: " Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.
_Numero de plazas: Una. .

Tipo de contratacién:  De confianza.

Areade adscnpcnén Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Ubicacién: Direccion General.

Angbito de operacién:  Sistema Estatal de Telesecundaria.

Intema Ascendente Director General.

Interna Descendente: Auxiliares juridicos y personal de apoyo y asistencia a la educacion.

> ASCENDENTE: .
e ' o~ Direccién General. R
'|/ HORIZONTAL - oo
‘ ; ' "o Jefesde Departamento -
. Interna:
" ' DESCENDENTE: -
= ' . Docentes, Directores, Supervisores Escolares, Jefes de’ Sector,
; ' personal qucnto al Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales

del SETEL.
Ty oami et waet WOOND T w Y

.

e ‘ . ' e (Consejeria de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado de Durango.
"' j e Direccién de Asuntos Juridicos de Ia Secretana de Educaaon del
7 : Estado.

Co . i e Direccién del Registro Publico de la Coordinacién de Entidades
O Paraestatales de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

Secretaria de Contraloria del Estado.

Delegacién del'ISSSTE.

Organismo Sindical del SETEL. : :

lCompaﬁl'as Aseguradoras. '

ual General de Orgdnizacién del SETEL A
: -~
S

U
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Escolaridad: Licenciado en Derecho con registro de cédula profesional.

Experiencia: Enlas diferentes disciplinas del Derecho, minimo cinco afios.

Criterio: Amplio en su campo de accion.

Iniciativa: | Para representar, .conciliar y proponer alternativas de solucién en los

conflictos y trdmites legales propios del Sistema Estatal de Telesecundaria.

. Para investigar, organizar, analizar, conciliar, negociar, proponer y para el
Capacidad: . .
manejo de coriflictos.

. . De respeto, honradez, honestidad, institucionalidad, imparcialidad y
Actitud: o
responsabilidad.

Proposito del puesto

Con estricto apego a la normatividad vigente estatal v federal vigente, representar, atender y

resolver los asuntos de cardcter juridico legal inherentes a la institucién.

- FUNCIONES GENERALES:

I. * Representar legalmente al SETEL, en los asuntos contenciosos en que sea parte e intervenir en
las reclamaciones de cardcter juridico que puedan afectar sus derechos y formular ante las
instancias legales, querellas y denuncias; asi mismo verificard que los poderes generales para
surtir efectos frente a terceros estén debidamente inscritos en el Registro Publico de
Entidades Paraestatales; ) ' ’

. Formular los convenios y contratos a celebrar por el SETEL de acuerdo con la normatividad
respectiva y llevar el registro y seguimiento de los mismos;

lil.  Tramitar la regulacién de bienes muebles e inmuetiles, patrimonio del SETEL;

. Resowver s consuitas de caractar fundico v zboral que le fomuuden los responsables do las

ol gpperaion det BY
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V1.

Vil

VIIL.

Difundir las leyes, décretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds documentos que

norman el funcionamiento del SETEL, asf como las d|5p05|C|ones que en base a sus facultades y
atribuciones expida la Direccién General;

V|g|lar, conjuntamente con la Direccién General, las subdirecciones y la Coordinacién del SETEL

- en la Region Laguna, se cumpla con lo dispuesto en la normatividad aplicable, en la operacion

del servicio educativo que presta el Sistema Estatal de Telesecundaria;

“Colaborar con las Subdirecciones y la Coordinacion del SETEL en la Regién Laguna, y las

unidades orgdnicas del SETEL, en aquellos asuntos que requieren del trabajo colegiado;

informar periédicamente a la Direccién.'General del SETEL sobre los avances de los asuntos
legalesy Iaborales en el dmbito de su  competencia;

\

‘Desempenar las actwndades relativas al cumpllmlento de estas funcnones y las demés que se

deriven del Reglamento Interior del Sistema Estatal'de Telesecundaria, de este Manual y ottgs
documentos normiativos; asi como.las comisiones encomendadas, por el Director General,
mformando con oportunidad de sus resultados

B
A
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Nombre del -bhesto:(
Numero de plazas:

Tipo de contratacién:

Area de adscripcién:
Ubicacién:

Ambito de operacién:

Interna Ascendente:

Interna Descendente:

- Interna;

Externa:

" ASCENDENTE:

Oficina de Enlace dé_Acceso ala Informacion

'/'f.

gl . ““7..,.:‘.:“““

Jefe de Ia Oflcma de Enface de Acceso a la lnformacnén

.Una. i

De confianza.

Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Direccion General. '

Sistema Estatal de Telesecundaria.

Director General del SETEL.

Personal de apoyo y asistencia a la.educacién.

o Director General del SETEL.
HORIZONTAL:
» Jefes de Oficina.
DESCENDENTE
. Personal de apoyoy asstencna a la educacnon

e lmpsg e - A R T ittt e e mary s,

. lnstltuto de Aéceso a la Informaaén Publica y datos personales del
Estado. '

Esgolaﬁdad:
Expel;i;encia:

_ Grite;'io:
lniciati)va: i
Capacidad:
AAcﬁtthd:

', De andlisis, inter;‘pretaciénde datos, de comunicacién.

Ménua! Generalde Organizacién del SETEL -

Titulo de nivel Licenciatura o equivalente.
En la administracién publica de minimo cinco afios.
Para el manejo de informacién de manera responsable.

Para el trabajo colaborativo.

Responsablé, honesta, imparcial, honrada, respeto, compromiso.
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Proposito ael puesto

/..4

Atender, las solicitudes de acceso a la informacién publica, que sean recibidas en el Sistema Estatal

de Telesecundaria; asi como mantener actualizada la informacién que de conformidad con lo

establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica del Estado de Durango, que

deba difundirse en los diferentes Portales establecidos para tal efecto.

VL

VL.,

" VIIL

. FUNCIONES GENERALES: C

Recibir y dar trémite de conformidad con lo establecido en la'normatividad vigente aplicable,
a las solicitudes de acceso a la informacion; que sean recibidas en el SETEL;

Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién de
publicacién de datos personales que obren en archivos del SETEL; y de conformidad con la
norma establecida proporcionar la respuesta que competa, a quienes lo soliciten;

Ulevar un registro de las solicitudes de informacién que sean-recibidas, y el estatus que

guarda cada una de ellas;
\

Recibir, analizar y atender los recursos de revisién que se presenten en SETEL, notificando de
ello al titular del organismo; , .
B 3 . |

Formar parte del Comité parala Clasificacién de 1a informacién del SETEL;

Llevar a cabo el seguimiento cbrrespondiente a efecto de que el SETEL, cumpla en tiempo y
forma con la difusién de la informacién, de conformidad con la'Ley de Transpareficia y Acceso -
ala Informacién Publica del Estado de Durango y demds legislacion aplicable; -

lm’blementar estrategias para informar permanentemente a los funcionarios del SETEL, sobre .
lds normas que rigen y deban aplicarse en ‘materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales;

Colaborar con las Subdirecciones y la Coordinacién del SETEL en la Regi6n Laguna, asf como
con el resto de las unidades organjcas del SETEL, en aquellos asuntos que requieren de
trhbajo colegiado. e . '

i ‘ : ' _ .
Informar periédicaménte a la Direccién General del SETEL sobre los avances de los asun,tosl a
su cargo; : ' ’ '

Wnuial Ceneral de Organizacion del SETEL ,' _ 26
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X. Desempefiar las actividades relativas al cumplimiento de estas funciones y las demés que se
deriven del Reglamento Interior del Sistema Estatal’ de Telesecundaria, .de este Manual
. General de Organizacién del SETEL y otros documentos normativos; asi como las comisiones
. encomendadas por el Director General, informando con oportunidad de sus resultados. o
/ . L
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ubdireccion de Planeacion v Evaludcion

ubirector de Planacién y Evaluacion.

e : : Una.

de contrataci onfianza.
Area de adscripdién:  Direccion General.
Ublcacién: Co . Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Ambito de 0peracién' Sistema Estatal de Telesecundaria.

Relaciones de autar
Interna Ascendente: ' Director General.

Jefes de Departamentos de Programacion y Presupuesto, Evaluacion y
Intemna Descendente: # Estadistica, Certificacién Escolar e Infraestructura y Red EDUSAT.

, - «Cemunicacion:e §.-
" ASCENDENTE:
e Director General.
* HORIZONTAL: , :
interna: * Subdirector Académico, Subdirector de Administracion y Finanzas

Coordinador del SETEL en la Regién Laguna. -
; " DESCENDENTE: = .

; : - _  Jefes de Departamento y personal de apoyo y asistencia a la educacion
de fa Subdireccién.

3~ e

Subsecretarfa de Planeacién de la Secretarfa de Finanzas.
Coordinacién de Entidades Paraestatales de la Secretaria de Finanzas.
Direccién de Fihanzas de la SEED.

Direccién de Informatica de la Secretaria de Finanzas.

Coordinacién de Enlace de Organismos Descentralizados de la SEED.
Direccién de Planeacién y Evaluacién de la SEED.

Direccién de Informatica de la SEED. )
Presidencias Municipales.

Autoridades Comunitarias.

INIFEED. s

PAREIB. o0

INEGI. '

CONAFE.

SEPDESOL. :

Direccién General de Desarrollo Curricular de la SEP. 7 L
Direccién General de Televisién Educativa.

Proveedores de servicios profesionales.:

R

® &6 & 6 & ¢ & & ¢ & © O & ©° O o o
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P Tt L

Titulo de Licenciatura en Administfacién, Contador Publico, o disciﬁlinasu

Escolaridad: ‘

afines o estudios de Posgrado.
Experiencia: Tres afios de experiencia minima en la administracién publica.
Criterio: Visién a corto, mediano y largo plazo.
" Iniciativa: " De investigacion y generar informacion, para la toma de decisiones.
Capacidad: Planeacion, organizacién, programacion, presupuestacion, seguimiento
P T evaluacién, trabajo en equipo y por objetivos.
Actitud: B Responsabilidad, iniciativa, dinamica, institucionalidad, respeto, honradez,

honestidad, imparcialidad.

Proposito del puesto

Fortalecer la planeacién, programacion, presupuestacion, seguimiento, evaluacion y rendicion de cuentas

_ institucionales para mejorar la toma de decisiones orientada hacia la calidad educativa.

JENEN -

~  FUNCIONES GENERALES:

/ - AS N ' . \1\ -

1. Elaborar el Programa Institucional del SETEL, alineado al Programa Sectorial de Educacion y el
correspondiente Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Durango, asi como actualizarlo y evaluar
sus avances de conformidad con la norma establecida; - T

1I. Definir en coordinacién con la Subdireccion de Administracién y Finanzas, la Subdireccion
Académica y la Coordinacion del SETEL en la Region Laguna, las actividades por desarrollar, para
su programacion, presupuestacién, seguimiento y evaluacion; : :

i Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de Administracién y Finanzas, la Subdireccion
 Académica y la Coordinacién del SETEL en la Region Laguna, proyectos para lograr
- permanentemente la modernizacién y simplificacién administrativa, con el objeto de elevar la

calidad de los servicios que presta el SETEL;

IV. Coordinar, dar seguimiento y evaluér los“brogfamas educativos con Reglas de Operacion que

sean asignados a la Subdireccién, en coordinacién con la Subdireccién de Administracion y
. Finanzas asi como con la Subdireccién Académica del SETEL; .

V. Coordinar con las Subdirecciones »del SETEL, el seguimiento y evaluacién de p‘rogramas ylo

~ proyectos implementados;

Vl. Coordinar, dirigir y supervisar.la elaboracién, actualizacion 'y difusién de la normativi
institucional; - : - RV

/) General de Organizacién del SETEL
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centroscescolaressdési nicioyyfi mdeecursoss emcoordinacidmcomel IDepartament bodéectRt adisticazy
Sistemas:de:nformacidn-desla:Direccidnde:Planeacidn yyEvathacién ded asSecret arfdadésfidticaciém
detEstado de:Durango; yicon-estrictoapego:aiosdineamientos-establécidoss; '

! Elaborar y-mantener actualizadovellcatafogorde -indicadoresseducativossdeél ISisteman Estatal'deé:

. Telesecundaria, que-permita:unaseféctivasrendicidnidecuentas, respecto- ali desemperio , dél!

' -SETEL; o _ \

N\

N
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XV,

XVHL

XiX.

XXH.

XXl

XXIV.

XXVI.

Director General, informando con oportunidad de sus resultados.

Organizar, dirigir y controlar el Sistema de Administracién Escolar, asf como las actividades de
certificacién escolar y acreditacién, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

. \ .
Expedir con estricto apego a la normatividad vigente establecida, certificados de estudios y; en
su caso, reposiciones de éstos; cartillas de evaluacion, I)istoriales académicos y constancias a
alumnos inscritos y/o egresados del SETEL; :
Determinar las necesidades de infraestructura, rehabilitacién y equipamiento de escuelas
telesecundarias y gestionar ante la Direccién de Planeacién 'y Evaluacién de la Secretaria de
Educacién del Estado de Durango, ante el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Presidencias
Municipales y-organismos constructores, la atencién de dichas necesidades;

Coordinar las acciones para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos basicos dela
red de television educativa; ‘ -

Realizar y analizar conjuntarnente con las Subdirecciones Académica y de Administracion y
Finanzas; asi como con la Coordinacién del SETEL en la Region Laguna, la aplicabilidad de los
proyectos de consolidacion, ampliacién, creaciony ubicacién de los planteles, en la Institucion; -

Diagnosticar y evaluar el desempefio general del SETEL, asi como de asuntos especificos
encomendados por la Direccién General; L : )

Elaborar informes trimestrales, anualés ylo periédicos qué reflejen los avances de acuerdo con’
los objetivos y metas establecidas para la permanente rendicién de cuentas y la transparencia de
la aplicacion de los recursos; B :

. : . \
Participar en la vinculacién del SETEL, con las dependencias y organismos locales y fordneos en
aquellos asuntos estratégicos para la mejora del SETEL;

' ;s ) \ a ’ | o
Colaborar con la Subdireccién de Administracién y Finanzas y con la Subdireccién Académica, asf
como con las unidades orgénicas del SETEL, en las tareas que requieran.del trabajo colegiado. * -

Coordinar las actividades relativas al cumplimiento de estas funciones y las demds que se deriv
del Reglamento Interior del Sistema Estatal de Telesecundaria, de este Magual General de;
Organizacion del SETEL y otros documentos ‘normativos asi como; las encomendadas por el

o
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R il ion del puesto
~Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Programaaén y Presupuesto.
_ Nimero de plazas: “ Una. )
“Tipo de contratacién: Personal de confianza.
Areade adscripcién:  Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.
Ubicacién: - Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Ambito de operacién:  Sistema Estatal de Telesecundaria.

Interna Ascendente: Subdirector de Planeacion y Evaluacion.

Interna Descendente:  Personal de apoyo y asistencia a la educacion adscrito al Departamento.

ASCENDENTE:
e Subdireccién de Planeacidén y Evaluacion.
HORIZONTAL:
Intemna: o Jefes de departamento
DESCENDENTE:
e Personal de apoyo y asistencia a la educacién adscrito al Departamento,
jefes de sector, supervisores escolares, dlrectores y docentes de escuela

T B IR T T e N

¢ Coordinacién de Entidades Paraestatales de la Secretaria de Fmanzas.
Departamento de Programacién y Presupuesto de la SEED.

o Departamento de Informdtica de la Secretaria de Finanzas "y de
Administracién.

e Direccién de Contabilidad de la Secretarfa de Finanzas y de Administracion.

e Consejo de Armonizacién Contable de la Secretarfa Finanzas y de
Administracion.

< o Presidencias Municipales.

Externa:

Especificaciones del puesto
Titulo de Licenciatura en Contadurfa Publica, en Admnmstracnén, en

Escolaridad:
Economfa, o en una carrera afin.
L Tres afios de experiencia. minima en el manejo de informaci6n
Experiencia: . : .
, presupuestal, contable y financiera.
_ Criterio: " Manejo y respaldo de informacién, toma de decisiones.
. Sistematizacion de procesos, proponer métodos de trabajo eficaz y
In&a: eficiente, andlisis de informacidn financiera, actualizacién permanente en
Qo el ambito presupuestal, contable y administrativo. '
: h Programacién, presupuestacién, andlisis e interpretacién de informacién
Capacidad presupuestal-financiera, investigacion, organizacién, seguimiento y
- control. : o
Responsabilidad, institucionalidad, honestidad, honradez, trabajo en

equipo

e S| A
,\,..-—v"/}ét{ Gunera! de Organizacién del SETEL 33
7 c
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Proposito del puesto

Planear, programar, presupuestar, dar seguimiento y transparentar los recursos financieros
institucionales necesarios para las acciones de proyectos y programas orientados al logro de los ..

objetivos institucionales. ' . -

FUNCIONES GENERALES:

RS
a2

R Elaborar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la Institucion, de conformidad con los
“lineamientos establecidos para tal efecto y llevar el seguimiento de su aplicacion, en
coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas del SETEL,;

- Registrar conforme a lo-establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
normas que sean emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, asi como con
estricto apego a las ‘leyes, reglamentos, reglas de Operacidn, lineamientos y cualquier
normatividad emitida por entidades facultadas para tal efecto; los ajustes presupuestales, en
el Sistema Financiero de Egresos; ) )

iR Llevar a cabo el segunmlento permanente, para la correcta ejecuaén del presupuesto estatal Y.
-federal autorizado al Sistema Estatal de Telesecundaria; ‘ : .

V. Proponer a la Subdlrecaén de Planeacnén y Evaluaaén, Ias modificaciones al presupuesto
pertinentes para una mejor operacién del mismo, siempre y cuando no se afecte el
cumplimiento de .programas y/o proyectos previamente autorizados .y atenduendo lo
establecido enla Ley General de Contabilidad Gubernamental; >

/' V. - Elaborar estados analiticos presupuestarios, reportes presupuestales triméStrales y anuales
para larendicién de cuentas, asi como la cuenta publica del SETEL, de conforrmdad con la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, con base a los lineamientos para la mtegracuén dela

fCuenta Publica del Estado, emitidos por la Secretana de Finanzas y Admnmstracnén cada |

" gjercicio Fiscal; : i

~

VI~ Partlclpar como vocal del Comlté para la iImplantacion del Presupuesto Basado en Resultados |
Y el Sistema de Evaluacién desemperio del Sistema Estatal de Telesecundaria, para la toma de
de\cnsnones en el'proceso de me;ora continua; : . o ,,é

. ' i ' .'"f

VIL. Fungnr como vocal del Comité de Adquisiciones del SETEL; L o
: o : o
~VilL Mantener actuahzada la estructura operacional de las escuelas y conforme a la estructura
ocupacnonal y la norma vigente, analizar y determinar las necesidades de recursos docen
. necesarios para promocnén natural, expansién, asf como la necesidad de personal dll‘eCtIVO Y,
™~ ‘- de personal admlmstratNO y de apoyoy asstgncna ala educacion;




PERIODICO OFICIAL PAG. 55

. : : , : Junio de 2016
IX. Proponer a la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién la creacion, reapertura o clausura de
escuelas con apego a la’ normatividad vigente y realizar el trémite correspondiente, €n su caso
ante la Direccién de Planeacién y: Evaluacion fde la Secretarfa de Educacién del Estado de

v

Durango; y
8o R r

X. "~ Mantener aétualizados los expeq'i"éntes de las escuelas;
. . ! o \

Xl.  Desempenar las actividades relativas al cumplimiento de estas funciones y las demas que se
deriven de comisiones encomendadas pér la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién.
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Departamento de Evaluaciony Estadistica

<o B 2 Lo .

Nombre del puesto: . Jefe del Departamento de Evaluacion y Estadistica.

Numero de plazas: Una.

Tipo de contratacién: De confianza.

Area de adscripcién: Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Ubicacién: Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.

Ambito de operacién: . Sistema Estatal de Telesecundaria.

Interna Ascendente: Subdirector de Planeacién y Evaluacion.

i} _ P | . ; - .
Interna Descen dente: ersonal de apoyo y asistencia a fa educacién adscrito al Departamento

de Evaluacién y Estadistica.

ASCENDENTE: e

e Subdirector de Planeacién y Evaluacion.

. HORIZONTAL: "

Intemé: o Jefes Ae Departamentc.
) DESCENDENTE:

. o Jefes de Sector, Supervisores Escolares, Directores, Docentes,
/ e Personal de apoyo y asistencia a la educacién, adscritos al
e o ) Hd‘epflytamento de Evaluacion y Estadistica.

; e Delegacién Federal de la SEP, encel Estado.
1 : e Coordinacion de;  Organismos Descentralizados y

L Desconcentrados de la SEED.

. Externa: e Departamento de Estadistica y Sistemas de Informacion de la
;o Direccion de Planeacion y Evaluacion de la SEED.
: ' e INEGIL .«
1 . “ o CONAFE.

o <8 ¢ dns M3 B :
Licenciado en Admiriistracién, Licenciado en Informatica, Licenciado en
. Relaciones Industriales, Actuario, Contador Publico o carrera afin.
Experienciaz =~~~ Tres afios de experiencia minima en la administracion publica.
., Para realizar andlisis, sintesis e interpretécién de la informacioén para la
-Criterio: - ,
toma de decisiones. .
Para proponer‘ p‘ropuestés diferentes de trabajo asi como para
implementar acciones que permitan el trabajo colaborativo. .
Para realizar acciones que permitan la planificacion, formulacién, gestion
: y evaluacién de proyectos, enfoque a resultados, organizacién y control,
Capacidad: ' manejo de sistemas computacionales; analisis y sintesis, dirigir y controlar
al personal, habilidad para resolver situaciones conflictivas, facilidad &
expresién oral y escrita. ) <
Actitud: Responsable, honesta, institucional, compfometida buen trato y atencion
o al publico, disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.

. N ~
)

BRRNN

‘Escolaridad:

* Iniciativa:

‘Df.

O\
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Proposito del puesto-

- Coordinar las acciones necesarias para la recoleccién, procesamiento, andlisis e interpretacién de

datos estadisticos, asi como de informacién cualitativa y cuantitativa estratégica para la

oportuna toma de decisiones; e implementar las acciones para el seguimiento y 1a evaluacién de

programas y proyectos de las diferentes unidades administrativas y académicas para promover la

transparencia y asegurar una efectiva rendicién de cuentas.

:_j Vi.

Vil

Vil

o FUNCIONES GENERALES:

. )

Llevar a cabo el levantamiento, procesamiento y difusién de informacién estadistica de los

centros escolares de inicio y de fin de cursos en coordinacién con el Departamento de .

Estadistica y Sistemas de Informacién de la Direccién de Planeacién y Evaluacién de la SEED

de Ia Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado;

. "\ \ y . . , . .
Mantener permanentemente actualizadas las estadisticas de informacién basica del Sistema,
que coadyuven a cumplir con las disposiciones normativas vigentes;

[

Realizar los tramites.ante el Departamento de Estadistica y Sistemas de Informacién de la
Direccién de Planeacién y Ev%lu'acién de la SEED los movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo, correspondientes a nuevas creaciones, reaperturas, clausuras y cambios de
dtributos de las-escuelas telesecundarias; foo o

N N
(O

Mantener actualizados los indicadores educativos referentes a absorcién, retencion,
eficiencia terminal, reprobacién, desercion, y aprovechamiento escolar; ;

- o 3
Participar en la elaboracién y seguimiento dé programas educativos federales y estatales.

N —

implementar acciones para el s_eguimientbjy evaluacién de las metas de programas y

proyectos establecidos para el logro delos objetivos institucionales; --

Elaborar informes de avances de resultados internos y externos para la rendicion de cuentas
institucional; : S '

Apoyar a la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion en la elaboracién del programa
institucional, programa operativo anual,” matriz de indicadores para resultados, fichas
técnicas de indicadores, diagndsticos y evaluaciones de desempefio institucional;

Mantener actualizados el catdlogo de inditadpr_es de desemperio del SETEL;
: _ : : -
Colaborar en la elaboracién y actualizacién de fa normatividad institucional para lograr
permanentemente la modernizacién ‘yﬂsimplificaciénzadmir_\istrgtiva, con el objeto de elevar
a calidad de los servicios que presta la institucion; v
-

D

General de Orgariizacién del SETEL

Lt -

A

<.
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XL

X,

X o Junio de 2016 * -
Participar en la vinculacién del SETEL con las dependencias y organismos locales y fordneos,
en aquellos asuntos estratégicos para el desarrollo del SETEL;

Desempeiar las actividades relativas al cumplimiento de estas funciones y las demds que se
deriven de comisiones encomendadas por la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién.

s

T
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Departamento de Certificacion Esco.ur

Una.
§ Personal de confianza.
§ Subdireccién de Planeacién y Evaluacién.

Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Sistema Estatal de Telesecundaria.

~“§ Subdirector de Planeacién y Evaluacion.

Personal de apoyo y asistencia a la educacién.

§ ASCENDENTE: B ) . '
‘ ¢ Subdirector de Planeacién y Evaluacién.
HORIZONTAL:

o Jefesde Depa tamento.
; DESCENDENTE .
o Jefesde sectqr, supervisores escolares, directores de escuela, docentes
de escuelas, personal de apoyo y asistencia a la educacién

~\

Departamento de Acredutac:én y Certificacién de la Dn‘eccnén de

Planeacién y Evaluacién de la Secretarfa de Educacién del Estado.”
e Padres de Familia.

Especificaciones del puesto
Titulo de Licenciatura o equtvélenté.

Tres afios mfnimos de expenencua en la administracién publica.

Para toma de deasuories y admlmstracudn de funciones. ) |

Para proponer estrategiasAeficienfés de trabajo.
Programacién, organizacién, direcciény control. - ¢

. - |
Institucionalidad, responsabilidad, honestidad, honradez, compromiso.
St . TN L A
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FEFSRTR S A

Coordinar, supervisar y evaluar el proceso de certificacion "escolar de alumnos de escuelas
telesecundarias, a efecto de que los trémites correspondientes a inscripcién, reinscripcion,

acreditacién, regularizacion y certificacién de alumnos, se lleven a cabo con estricto apego a la

normatividad vigente.

I Trabajar de manera coordinada con ¢l Departamento de Acreditacién y Certificacion, de la

Secretaria de Educacién én el Estado, para la certificacién escolar de alumnos.de escuelas
‘telesecundarias; '

A
N

. . Registrar, actualizar y conservar la informacién relatlva a los procesos de certificacion
escolar de alumnos de las escuelas telesecundarlas,

li.. Planear, implementar, coordinar y eVaIuar los pro;esos de mscnpcuén, reinscripcién y
certlflcaaén de alumnos, \ ¢ :

V. Expedir y_controlar las constanc\ias, certificados por grado escolar o de culminacién de
estudlos a 16s alumnos inscritos ylo reinscritos y; en su caso, las reposiciones de certificados

F
- de alumnos egresados de escue|a§ telesecun&anas, que lo soliciten,"de conformidad con la
» ¢ normatividad y proced|m|entos\wgentes, :
‘ 4 ~ \*‘ N -

V. ' Elaborar y difundir la programacu&n de actividades relativas a la distribucién, recepaén y

. revisiéon de documentos para efectos de mscnpcuén ylo reinscripcién, asl como para la
certificacién de alumnos; S \

. . .}‘\ -

V|{ Establecer con base a los Imeamlentos emmdos por la Secretarfa de Educaqén del Estado,
.7 los calendarios y notificarlos a Jefes de Sector, Supervusores Escolares, Directores de

i
( Escuelas y Docentes, para que los alumnqs accedan a presentar exémenes extraordlnanos
i, de regularizacién y de recuperacion;

3 ; S :

VII; Notificar a Jefes de Sector, Supervisores- Eswlares, Directores de Escuela y Docentes, las
modificaciones de cuotas de recuperacaén de derechos por los servicios que presta la
Secretarfa de Educacién Publica conforme a Ia Ley Federal de Derechos,

/ i 3 ~

Vill. Ac_.tualizar, los instructivos, procedimientos y demds documentos de registro y control
escolar e informar a quien corresponda de dichas actualizaciones;
IX. Capacitar a jefes de sector, supervisores escolares, apoyos técnico-pedagdgicos y directores
de escuela, en el uso del Sistema de Control Escolar correspondiente, asi como en el llenado
. de formas oficiales para tramites relativos al propio Departamento;
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Proporcionar al Departamento de Operacién Escolar, la documentacién necesaria para llevar

- acabo, en febrero de cada afio, la preinscripcién de alumnos a escuelas telesecundarias;

XL

" los centros escolares, a través de jefes de sector; -+ -

XI.
Xt

XIv.

XVi.

XVII. Generar la informacién para la presentacién de informes oficiales' que sean solicitados;

I v . - ) . . .\q ) .-
XVlil.Realizar todas aquellas acciones que le encomiende la Subdireccién de  Planeacién®

Proporcionar oportunamente al Departamento de Operacién Escolar; la documentacién de

° - K3 . \
inscripcion, registro y control escolar requerida para cada ciclo escolar, para ser distribuida a

/

Proporcionar al Depal"'famento de Operacién Escolar los Formatos R’1, R’2 y R’§ para su
distribucidn y llenado correspondiente, a través de los.jefes de sector; -

Apoyar con la informacién que le sea solicitada por el Departamento. de Evaluacién y
Estadistica; '

Elaborar los dictdmenes de convalidacién, revisién y equivalencia de estudios a los alumnos,
de conformidad con las normas y procedimientos vigentes;

K

Recabar, revisar, organizar, depurar y validar la documentacién necesaria para integrar'y
-actualizar los archivos de la escolaridad de los alumnos, asi como asignar y controlar los

nummeros de matricula correspondientes;
Trabajar de manera coordinada con el Departamento de Evaluacién y Estadistica para la
elaboracién de la estadistica de alumnés y el concentrado de indices estadisticos de fin de
ciclo escolar de inscripcién, altas, desercién, retencién, aprobacién, reprobacion,
aprovechamiento y eficiencia terminal; : b o .

v -

Evaluacién del SETEL y que sean afines al Departamento. -

T

C




me @ . PERIODICO OFYCIAL

N . Jpfrdplibrpnemerindr xalindony ixediie.

- Niprodepras: - Wi

ﬁmbdkmmmh Drecritiniia.

Bpadrasstinsitn:  UidnmsC@mmiks, !wmwrmz@j& Q@IGfnRgD, DIRIED,DED.
Whirasifon: T SyhistirescisndrMrneasitmy Bxaluasdtm.

Amhitedronmadin:  SisemuistetelidrTRikssandana.

inteenrssendsates;  Sislirctes s Ransasisomy RS,
InenRlessendante:  Rusanalidranypyasisendndlmediasiimdrlilrppamente.

o %msiﬁﬁé@mrdyeﬁimmm)wﬁ_v@mm

N . | HRRTEONAE: |
R o JpfpsdrDRpmtamente.

: * R@mmewwmmwmmm

Escelasidast: ] Tﬂukmumﬁmwwmsm»«aésmm
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Critesiou: Trsmadedecisionessopastinga.

o Realizasr dirgndsticess, traliaipy em eayiges, Visitasr ascuelass, realizasr
ipiciativas: - mmp@ammﬂadquemwﬂmsd@snffaeétmgmaaemc@mrms

escolases; pasRnegesiasgestionasiniraesttuctuimeducaiiva.

Rasadar ealizasiondepsrypetassestiatégicoss Rastat tRbiRs e eqyinse pama;
. detedtar, necesidadess de. atemcion: em; infragstrrctuias edwatr%

Capacidad:  rehabilitacién  preventiva.y, correctiva . de equipos: de-telecomuniaciones, .

‘;mane;o de bases de.datos y aplmacuones para lasgeneraciomde mapas.

., digitales.

- Servnao, responsabilidad, colaboracién, honestidad, honradez, eficiencia,

§ eficacia y calidad.

ﬁy]’&neml de Organizacion del SETEL b

42
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Coordinar las acciones para la atencién de necesidades de infraestructura educativa en los planteles

educativos del SETEL, asf como implementar brigadas de atencién para el mantenimiento preventivo y

correctivo de la Red EDUSAT.

~ FUNCIONES GENERALES:

I. Formular la propuesta correspondiente al Programa de Obra Anual, para presentarla a la
Secretarfa de Educacién del Estado;

Il. Gestionar ante las presidencias municipales, la construccién de espacios educativos para
escuelas telesecundarias;

Hl. Fungir como enlace entre los organismos constructores (INIFEED, CONAFE, Programas
Compensatorios y Presidencias Municipales) para dar seguimiento a todos los tramites
- pendientes referentes a la infraestructura del SETEL;

IV. Uevar a cabo visitas paFa el segunmlento correspondiente aI avance y término de las obras
autorizadas a SETEL; :

V. Mantener actualizados los archlvos fotogréflcos de las obras supervisadas y de las condiciones
rde los planteles educatwos, Vo

VL ‘Contar con los registros actualizados correspondiente a la infraestructura con que cuenta cada -
- escuela telesecundaria en operacién‘}
- J v 4
VII./ Operar programas de mantenlmlento ﬁreventlvo y correctlvo dela Red EDUSAT con las brigadas
' “de Durango y de la Regidén Laguna;

VIIl". impartir cursos encaminados al conoc\imiento del funcionamiento y operacién de la Red
i,  EDUSAT; ‘ ' '

i

O '
A - =~ ' .

IX. Generar lainformacién parala presentacié-nﬁe informes oficiales que sean solicitados;

X. Realizar todas aquellas acciones que le. encomlende la Subdlrecclén de Planeacién y Evaluacién
Jdel SETEL y que sean afines al Departamento

/

. . . : - 1}}
C‘/’/' 2/ o N ; ‘

anugl General de Organizacién del SETEL
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Subdireccion Academica

Nombre del puesto: Subdirector Académico.

Ntmero de plazas: Una.
Tipo de contratacién:  Personal de confianza.
, Area de adscripcién: Direccion General.
Ubicacién: ~ Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.

Ambito de operacién:  Sistema Estatal de Telesecundaria.

Interna Ascendente; Dlrecaén General del Slstema Estatal de Telesecundana

Departamento de Capacitacién y Actualizacién, Departamento de
Participacion Social, Departamento de Operacién Escolar.

Interna Descendente:

ASCENDENTE:
e Direccién General.
- HORIZONTAL: - .
e Subdireccién de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Interna: Planeacién y Evaluacién, Coordinacién del SETEL en la Reglén E
i . Laguna. L : .
: " DESCENDENTE: .
¢ Departamento de Capacntacnén y Actualizacion, Departamento de
Operacién Escolar Departamento de Partlcnpacnén Social, Jefes de
Sectory Supervrsores Escolares

R ey s e s

Secretaria de Educacién del Estado de Durango :
Delegacién Federal de la SEP en el Estado de Durango.. ’ '
Unidad de Formacién Contlnua y Superaclén Profesnonal de la SEED. - L -
CONAFE. /] .
Instituciones formadoras de docentes. ’ e ’ ' : .
Coordinacién Estatal del Servicio Profesional Docente.
Direcci6n General de Desarrollo Curricular de la SEP.
Coordinaciones Estatales de Programas de Apoyo Escolar.
Instituciones educativas de nivel medio y supenor
Organismo sindical de telesecundaria.

Padres de Familia de escuelas telesecundarias.

Autoridades de comunidades.

Autoridades Municipales.

nual General de Organizacién del SETEL
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Experiendia:

Especificaciones del puesto
"% Tftulo de estudios de Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Pedagogfa,

2 Normal Superior o equivalente.

“E Tres afios de experiencia docente y en la administracién publica.
&

/
# Para toma de decisiones, realizar propuestas de cambio, creacién de

\ N

,&(,

: Crlterio; . proyecfos en pro del mejoramiento de la prestacién del servicio educativo.

% Para elaborar planes y programas de trabajo, orientados a la superacién
. académica que permitan elevar los indices de logro académico en los usuarios

Iniciativa: ‘del servicio educativo que presta el SETEL. Plantear soluciones a la
e - problematica educativa. ; E
S ’ para investigar, planear, organizar, coordinar, controlar, evaluar y proponer
Capacidad: "~ en su caso, mejoras en los procesos académicos.
Actitud: " Institucionalidad, responsabilidad, honestidad, lealtad, respeto y COMpromiso,

imparcialidad.

v, N e 0 -
Propecto o puesto

P T L KRS

Coordinar y operar programas académicos con estrategias y acciones, tendientes a elevar la calidad del

servicio educativo, mejorando el desempefio profesional del equipo técnico, jefes de sector,

supervisores, directores y docentes, con base en la normatividad vigente establecida.

Xl

Xik

L X,

Xiv.

' _apoyo técnico pedagégico, directivo y de supervisién; para la implementacién y el desarrollo

anugl General de Organizabign del SETEL .

/

Fortalecer las acciones educativas, impulsando el trabajo profesional del personal con funciones
de docencia, asesorfa técnico pedagégica, direccién y supervision; en base a la metodologfa:
propia de Telesecundaria y en observancia a la normatividad vigente establecida;

Coordinar la operacién de las acciones, en materia técnico-pedagdgica, vigilandﬁ.’gue se cumplan
los objetivos formativos estipulados en el marco jurfdico que sustenta la educacion-secundaria;

Proponer a la Direccion General del SETEL las modificaciones y adecuaciones a las normas

© técnico-pedagdgicas y a la tecnologfa educativa, con base en los resultados de las reuniones

académicas de sector y zona escolar, de conformidad con la normatividad vigente establecida;

Elaborar el plan anual de trabajo de la Subdireccidn, apegado a la linea institucional y a la
normatividad vigente establecida; ' -

Detectar, gestiohar y atender las necesidades de capacitacién, actualizacién y superacion
académica del personal de supervisién, directivo, de asesorfa técnico pedagégico y docente del
SETEL, conforme lo establece la normatividad vigente emitida; '

Brindar asesorfa y acompafiamiento en materia técnico-pedagdgica al personal docente,

timo del proceso de ensefianza y de aprendizaje;

-y
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XVILI.

XVIiL

XIX.

XXI1.

XX

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.

nual General de Organizacion del SETEL" ™

' apego ala normatlwdad establecida;

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la difusién, asesorfa y
aplicacion de los planes y programas de estudio autorizados por la Secretarfa de Educacién

' |
Pudblica; .

‘

Proponer a la Direccién’ General del SETEL programas que fortalezcan las actividades de
integracion de los aprendizajes en Telesecundaria;

Dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades inherentes a la supervisién educativa;

Dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades inherentes y a la operacién de los
consejos técnicos escolares de escuela, zona y sector;

Coordinar acciones de planeacién, organizacion y desarrollo de reuniones académicas estatales,
regionales, de sector y zona, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

Fungir como enlace de la Direccién General y de las Subdirecciones de Area, con las escuelas,
jefaturas de sector y supervisiones escolares;

Dirigir, coordinar y dar seguimiento a los programas de participacion social y compensatorios
implementados en el Sistéma Estatal de Telesecundaria;

Dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar la constitucién y operacién de los Consejos Escolares
de Participacion Social, en las escuelas telesecundarias;

Llevar el registro de conformidad con la norma establecida, de las asociaciones de padres de
familia de escuelas telesecundarias; T

Gestionar y supervisar la asignacion de becas a alumnos del SETEL;

Coordinar el programa de incentivos adicionales para educacién basica, de conformidad con lo
establecido en las leyes, reglamentos, lineamientos y demds normas vigentes;

Operar los programas educativos sujetos a Reglas de Operacion, que sean’asignados a la

Subdireccién con estricto apego a las mismas, asi comb a las leyes, reglamentos, lineamientos y
demas normatividad aplicable;

‘.

Presentar a la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién antes del inicio de cada ciclo escolar, las

necesidades de recursos humanos de las escuelas, relativas a promociones naturales,

expansiones, nuevas creaciones y reaperturas;

informar a la Subdireccién de Administracién y Finanzas y a la Subdireccion de Planeacién y -
Evaluacién, las incidencias que se presenten en los centros escolares, para la toma oportuna de

dec:suones,
Id

Promover y coordinar, previa autorizacién de la Direccién General; la realizacion de eventos.

académicos, culturales y deportivos en los planteles, las zonas escolares, las regiones y en el
estado, cumpliendo estrictamente los dias de trabalo establecidos en el calendario escolar y con
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: o N . — Junio de 2016
XXXII. - Establecer convenios, previa autorizacién de la Direccién General del SETEL, con organismos e

”. lnstit_qciones publicas y privadas q}ue coadyuven al desarrollo ge los ﬁrecesos educativos;

. ~

XXXlil. Colaborar con la Subdireccién de Plane /iép y Evaluacién, coﬁja‘Subdireccién de Administracién
o y Finanzas, asf como con las unidades.orgénicas del SETEL, en las tareas que requieran del<trabaio
colegiado; -
XXXIV.  Iinformar periédicamente a la Direccién General del SETEL sobre los avances. del proceso .
~ ensefianza-aprendizaje en los planteles; e

_ o , ' . . B . ) 4_'_&( I, T_ *7 . o \T.
XXXV. Desempefiar las actividades relativas al cumplimiento de estas funciones-y-fas demds que se
- deriven del Reglamento Interior del Sistema Estatal de Telesecundaria, de' este Manual y-otros

documentos normativos; asf como las comisiones encomendadas por el Director General,
informando con oportunidad de sus resultados. o _

*

-
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Depurtamento de Capacitacion v Actualizacion

Nombre del puesto.

- Nimero de plazas:
Tipo de contratacién:
Area de adscripcién:
Ubicacion:

Ambito de operacién:

Intema Ascendente. '

Interna Descendente:

Intema:

Externa:

..
T
Escblal;i’dad:
Experiencia:

- Criterio: i
Iniciativa:

‘4
Capacidad:

’ Subdlrector Academlco

Jefe del Departamento de Capacatacuén y Actualizacion.
Una.

Personal de confianza
Subdireccién Académica.
Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Du'réngo, Dgo.
Sistema Estatal de Telesecundaria.

Integrantes del Equipo Técnico del Departamento, personal administrativo
adscrito al drea.

RN

ASCENDENTE:
e Subdirector Académico.
HORIZONTAL:
» Jefes de Departamento. !
DESCENDENTE:
* Integrantes del Equipo Técnico del Departamento y personal
admlnlstratlvo adscrito al drea.

D L T XL

. Umdad de Formacuén Continuay Superacuén Profesional de la SEED.
e - Coordinadores de Programas Federales, Estatales y Munlapales
Centros de Investigacién e Innovacién para el Desarrollo Educativo.
Coordinacién Estatal del Servicio Profesional Docente.

N

[
e Coordinacién Estatal de la Estrategia Consejos Técnicos Escolares.
¢ _ Instituciones formadoras de docentes.
e Otrasinstituciones educativas.
- )
[

Proveedores de bienes y servicios. ' N

Tftulo de estudios de nivel Ilcenaatura o equivalente.

Tres afios minimos de experiencia en la docencia y en la administracién publica. ‘ !

Para toma de decisiones, intervencién y supervnsnén pedagdgica, mane]o
adecuado de relaciones y recursos humanos. )
Para proponer esgrategias de trabalo que permitan alcanzar de manera éptlma los
objetivos enumerados en los planes y programas de trabajo y habilidad para
plantear soluciones.

De gestion pedagégica, de manejo de herramientas cumculares, planéaclén,
disefio y desarrollo curricular, organizacién, ejercicio de recursos, lmplemer‘taclé
, programatica, seguimiento, comunicacién eficiente, trabajo colaborativo.”
lnstitucionalldad responsabllldad honestldad lealtad, respeto y compromiso.
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Planear, implementar, evaluar, dar seguimiento y rendir cuentas, acerca de las acciones de

capacitacién y actualizacién gestionadas y programadas para la orientacion y el fortalecimiento en

" la funcién y prictica docente de jefes de sector, supervisores, directores, apoyos técnico-

pedagdgicos y maestros al servicio de Telesecundaria, bajo [a perspectiva de la gestién, la asesoria

-y el acompafiamiento técnico pedagdgico que establecen los pardmetros, perfiles e indicadores,

‘para cada agente educative.

FUNCIONES GENERALES: -
Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento a desarrollar, as{ come el presupuesto
necesario para la implementacién de ias estrategias contenidas en el Plan;

Formular acciones para la planeacidn, el desarroilo, el seguimiento y la evaluacién del plan de

trabajo del departamento para la mejora de la calivad educativa de telesecundaria en la
entidad;

Elaborar diagnésticos que permitan determinar las caracterfsticas de los docentes de
educacién secundaria, el modo en que aprenden, las nociones, habilidades y actitudes
centrales de las asignaturas, y la importancia que tiene para su desarrolio el trabajo entre
pares y la colaboracién en el logro de propdsitos comunes;

En base a los diagndsticos, atender las necesidades especificas de capacitacion y
actualizacién directiva y docente; -

™~

Disefiar, organizar e implementar acciones que permitan la formacién continua de jefes de

“sector, supervisores de zona, directores de escuela, asesores técnico pedagégico y docentes

Vi

¥il,

adscritos al SETEL;

Fomentar la ensefianza dirigida al desarrolle integral de los adolescentes alumnos de
telesecundaria.; .
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Xl
Xl

XIn.

XIV.S

XViIIlL.

XIX.

XXI.

XXil.

XXIL.

-

Q——-ﬁ{lam)al General de Organizacién del SETEL

- /

:Profesional Docente a través de la Unidad de Formacién Continuay Superacuén Profesional en

_escolares, apoyos técnicos-pedagdgicos y docentes, para la participacién, operacion yfo
: incorporacion a proyectos y programas mumupales, estatales y federales ”

" de integrar los resultados al proceso de toma de decisiones hacia la Autoridad Educativa

Promover la mejora continua para la asesoria a docentes y directivos en su préctica
profesional;

~ ’ ’
Asumir y promover los principios legales y éticos inherentes al trabajo educativo para brindar
una educacién de calidad a los alumnos;

Promover estrategias de colaboracién con el personal docente y directivo en el contexto
social y cultural de las escuelas telesecundarias;

Colaborar con el Departahento de Participacién social, para contribuir en la gestién de

ambientes favorables para el aprendizaje, la sana convivencia, la inclusién educatlva y la
segundad en las escuelas telesecundarias; -

Asesorar acerca del uso eficiente de las Tecnologlas dela Informacuon y la Comunicacion (TIC)
en el fortalecimiento y desarrollo de las tareas docentes y dlrectlvas

Proporcionar asesoria académica espeéializada y propiciar el desarrollo profesional de los

docentes para contribuir a la mejora de las practlcas de ensefianza y la autonomia de gestion
delas escuelas, :

Reconocer como profesional que mejora continuamente para asesorar académicamente,
fomentar el desarrollo profesional y ‘dar seguimiento al desarrollo curricular de las

asignaturas, de modo que se garantice el derecho de los alumnos a una educacién secundaria

de cahdad N

Promover los pnnaplos legales y étlcos inherentes y funcionales hacia el trabajo educativo, a
fln de asegurar el derecho de los alumnos auna educacnon de calidad;

Asesordr en el aspecto técni‘co-pedagégico a Jefes de sector, supervisores escolares, apoyos
técnicos-pedagégicos, directores de escuela y docentes, de forma permanente y de acuerdo
con la normatividad aplicable vigente; ' :

2

Promover y vigilar la participacién de‘los docentes en los cursos que"Bfinda el Servicio

el Estado;

AL

*

* Mantener comunicacién permanente con Ias instancias de actuahzaaon capac:tacuon y

profesionalizacién de los docentes-en la’ entldad '

7

Organizar, coordlnar e impartir, cursos de capac:taaon a jefes de sector, supervisores -

y.

Disefiar y aplicar los instrumentos de medicién de tas acciones mplementadas con la finalida

correspondlente, k

Las demas que le sean encomendadas por la Subdireccién Académlca, afines al quehacer del
Departamento.
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o e “ {dentificacion del puesto -
Nombre del puesto: ~ Jefe del Departamento de Participacién Social.

Numero de plazas: Una.

Tipo de contratacién: Personal de confianza. |,

Area de adscripcién: = Subdireccién Académica del SETEL.

Ubicacién: Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo. -
Ambito de operacién: . Sistema Estatal de Telesecundaria

nesdeaut g e—
Interna Ascendente: Subdireccién Académica.

Interna Descendente: Personal de apoyo y asistencia a la educacién.

' ASCENDENTE:

e Subdirector Académico.
HORIZONTAL:
- Jefes de De nto.
Internia: o Jefe partamento.
DESCENDENTE:
e Jefaturas de Sector supervisiones. escolares, direcciones de .
escuela, docentes y personal de apoyo y asistencia a la educacnén
adscrito al Departamento. .
e Secretaria de Educacién del Estado de Durango. )
e DIF Estatal, DIF Mumapal
e COESPO. .
e Secretarfade Desarrollo Social.
Externa: e Secretaria de Salud.
-o  Instituto de Salud Mental. v
¢ Autoridades municipales. N
. e Padres de familia. ,
s ) e Autoridades de la comunidad. *
‘ , Especificaciones del puesto '
Escolaridad: Titulo de estudios de nivel licenciatura o equivalente.
"Experiencia: . Tres afios minimos de en el servicio publico.
- Criterlo'z De planeacién, organizacién y comunicacién.
Iniciativa: o - Para formular, proponer y desarrollar programas de carécter social.
_Capacidad: a De andlisis, gestién, comunicacién y administracién.

,d Institucionalidad, responsabilidad, respeto, compromlso, honestidad y
E ‘compromiso.

52
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Propgosito del'puéstb '

Coordinar los Programas de Participacién Socialt'y compensatarios imp!ementados en-el SETEL,

-implementar acciones para la integracion, operacion, seguimiento y desarrollo dé los Consejos de

Participacidn ‘Social, de las Asociaciones de Padres de Familia, y la implementacion de estrat'egias

para la mejora de los ambientes escolares en los centros educativos.

VI

VII.

VIII.

FUNCIONES GENERALES:

Elaborar el plan de traba)o anual con base en un dlagnostlco confiable y sohdo ap@gaco ala

‘normatividad vigente;

Proponer ala Subdireccion Académica la programacion y el presupuesto anual v fos proevectos -

" educativos de apoyo a desarrollarse en el ciclo escolar;

Coordinar las acciones para la adecuada integracion, operacion y desarrollo de las
Asociaciones de Padres de Familia y Consejos Escolares de Participacion Social;

Difundir las normas y lineamientos para la operacion de las Asocnaoones de Padres de Familia
y de Consejos de Participacion Social;

-
-

Registrar oficialmente conforme a la normatividad vigente establecida las Asociaciones de
Padres de'Familia y los Consejos de Participacion Social;
Coordinar con diversas dependencias 'la operacion de Programas y Redes de apoyo
instrumentados por los tres ordenes de gobierno, con la finalidad fe promover un sano

“desarrollo biopsicosocial en los alumnos de Telesecundaria; -

Asesorar al personal de supervision, directivo y docénte, en el desarrollo de los.programas
-Partlopaoon social; _ -

Establecer vinculos, previa autorizacion de la Subdireccion Académica, con organizaciones e

instituciones publicas y privadas que coadyuven al cumplimiento .de los programas de

participacion social; : :
o

Operar el programa de becas del Svstema Estatal de Telesecundaria, de acuerdo alas normas y -

line 'mientos: establecndos

Llevar registro, seguimiento, control y evaluacion de los programas (]Qﬁ myo y operados en cl

Sistema Estatal de Telesecundarna . ) i, :

Informar sistematicamente 3 [a Subdireccion Académica, en relacidrea los de Pmn(lpn(mn
Social; ' ) B

noy e

<



PAG. 74 PERIODICO OFICIAL

Xl Apoyar eq todas las acciones emprendldas‘por la Subdareccnén Académica;

X

Xiil. Las dqmés que le confiera el Subdirector Acadérmco y que sean afines a su Departamento
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Nombre del puesto:
Numero de plazas:

Tipo de contratacion:

Area de adscripcisn:
Ubicacion:

Ambito de operacién:

Interna Ascendente:

Interna Descendente:

Interna:

Externa:

\

/

Escolaridad:
Experiencia:
Criterio:
Infc:ativ‘a:
Capacidad:

Actitud:

Mapfial General de Organizacion del SETEL

Departamento de Operacion Escolur

Jefe del Departamento de Operacién Escolar.

Una.

Personal de confianza.

Subdireccién Académica. /
Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Déo,
Sistemna Estatal de Telesecundaria.

Subdireccién Académica

Jefes de Sector, Supervisores Escolares y Personal de apoyo.y asistencia a la
educacidn. \

ASCENDENTE:
e Subdirector Académico
HORIZONTAL:
+ Jefes de Departamento.
DESCENDENTE: ’ .
e Jefes de Sector, Supervisores Escolares, Directores de Escuela,
Docentes y personal de apoyo y asistencia a la educacion.

e Secretaria de Educacidn del Estado.

o (CONAFE. '

e PAREIB. ‘

e Autoridades municipales y comunitarias.
- & Representantes de [a SEED en los municipios. : —

e Padres de Familia.

e Autoridades ejidales de comunidades.

Titulo de estudios de nivel licenciatura o equivalente.

e
)
Tres afios de experiencia minima en la administracidn publica. ‘
Para tomar decisiones, manejar adecuadamente las relaciones humanas y
sugerir cambios.

Para proponer alternativas, mecanismos de trabajo y plantear soluciones ¢

Para establecer comunicacién efectiva, congruente y asertiva.

Institucional, responsable, honesta, honrada, respeto.

\
NN
N
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Propésito del puesto

Coordinar las acciones relativas a la implementacién de estrategias para una efectiva supervision

escolar; asesorar, orientar a Jefes de Sector y Supervisores Escolares con respecto a las normas y

- lineamientos establecidos, orientados a procesos de mejora continua, ademds fungir como enlace

entre la Direccién General y Subdirecciones del SETEL con las Jefaturas de Sector, Supervisiones .

Escolares y Direcciones de Escuela.

V.

VL

VI

°

S

[N

FUNCIONES GENERALES:

Elaborar el plan anual de trabajo del Departamento de Opefacién Escolar, describiendo

los objetivos y acciones para el ciclo escolar correspondiente, tomando en cuenta el
diagnéstico inicial y las propuestas de las 1efaturas de sector;

e o

Vigilar que el far, CIonamlento ce las |efaturas de sector y supervisiones escolares, se
apeguen alas nos mas y lmeamlentos expendidos por las.autoridades educativas;

.

Onentar, asesorar y coordmar a los Jefes de Sector en el dnsempeno de sus funcuones,

Coordinar el desarrollo del programa de supervisién educativa en las 1efaturas de

sector; o : R .

R .- °
- s
% .

Realizar, reuniones de’ trabajo colegnado con jefes de sector, a fin de establece; las

acciones a emprenderse para una efectiva supervnsnén escolar y mejorar la presta(cuén

del servicio educatlvo, o0 ; . - . /

Realizar evaluaciones, asesoria’y segmmlento de"las actlwdades ‘de supervisién

educatlva, programadas enlas jefaturas de sector _ {

Validar los 'planes de trabajo presaentadbs‘ por los jefes de sector;

§

o
~ A [ N .

Elaborar el programa de supervisién edpcafiya del SETEL;

o

Anahzar yen caso procedente, proponer adecuaciones en el plan de. mtervencnén delas -

Jefaturas de Sector, para mejorar su operauén
/ > : -

Realizar visitas de Supervisién enel ciclo’ escolar a cada una’de las jefaturas de sector

" de acuerdo auna calendarizacién previa, y/o €n los casos que se amerite para garantizar
- la operatividad de dichas |efaturas supervmones escolares o escuelas;.

. Elaborar Ios informes correspondlentes de visitas reahzadas a |efaturas de sector y,

~ sugerir las medidas tendventes amejorar la operacién.de las mismas; . ( N\

L2
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disposicion’s administrativas;
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plantel y docentes; .

XX, mmahm@cemmmmkammme@mﬁmmx\
Gmn&deemmemy@dwwm

XX lnmahmm&adémammmdem@shmm
se presenten en las escuelas telesecundanias;

by (N Mweﬁeaymmn&dmdenfesdesemﬁamdemh
puntuaeiénesealaf@naﬁemmenm

XA, veﬁﬁear que ¢l personal de jefaturas de seetof eumpla eon las neﬁnas, feglamentes y
aispesiems vigentes;

xxm. Realizar todas aquellas acciones que le engamteﬂde la Subdireccién Aeadém&ea del
SETEL y que sean afines al Departamente. ' - oy
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Subdireccion Administracion y Finanzas

Nombre del p\ués”to‘: Subdirector de Administracion y Finanzas.
NUmero de plazas: Una.

Tipo de contratacién:  Personal de confianza.

Area de adscripcién:  Direccién General.

Ubicacién: Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Ambito de operacién: ~ Sistema Estatal de Telesecundaria.

Intema Ascendente Director General.

v Jefes de Departamento de Recursos Humanos, Recursos Financieros,
Interna Descendente:
Recursos Materiales y Sistemas.

) ) . ASCENDENTE: -
=T e Director General.
: HORIZONTAL: - ‘ ~
¢ ‘ e Subdirectora de Planeacion y Evaluacién, Subdireccién Académica 'y
’ . Interna: Coordinacién del SETEL en la Region Laguna.
PR ~ . DESCENDENTE:
g o Jefes de Departamento de Recursos Flnancneros Recursos Humanos
J Recursos Materiales, Sistemas, Oficina de Pagaduna, Adquisiciones,

Patrimonio’ Y Almacén.

oo o Secretaria de Educacion del Estado de Durango
7 e Secretaria de Finanzas y de Administracién del Gobierno del Estado.
A P ; Secretarfa de Contralorfa.

J : . ' e (Coordinacién de Entldades Paraestatales de la Secretarfa de Finanzas y

v

Autoridades Mumcnpales
Instituciones credltlaas y de servicio.
Instituciones bancana;‘ —
Aseguradoras

Direccién de Pensiones del Estado.
pelegaoén Estatal del ISSSTE.
Organismo Sindical del SETEL.
Padres de Familia.
Autoridades Ejidales.

g
‘e ®© & & &6 o o o o

DA S e

N

nual General de Organizacién del SETEL

- e . .- - ‘/

3 L oy de Administracién. a
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Especificaciones del puesto
Titulo de Licenciatura en Administracion, Economfa, Relaciones Publicas,

Escolaridad: § Contador Pablico o carrera afin.
Ekperiencia:} . ¥ Tres afios de experiencia minima en Administracién Publica.
- " Toma de decisiones, direccién y administracién de recursos humanos
Criterio: T e . . . . .
: financieros, materiales e informaticos.

: . Proponer alternativas adecuadas de trabajo enfrentar estrategias de
iniciativar PO oy g
L solucion.
‘Capacidad: planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar. Y
o a Institucionalidad, responsabilidad, solvencia moral, honestidad, discrecién
Actitud: ¢ : rFOsP ’ ‘ ’ ’

lealtad, iniciativa y compromiso.

Proposito dc

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del SETEL, con estricto apego a la

normatividad vigente establecida, que contribuya al cumplimento de los objetivos institucionales y a la

Mision del SETEL.

1. Administrar con eficiencia, -eficacia, economia, transparencia, honradez, imparcialidad y
responsabilidad social, los recursos financieros, humanos y materiales del SETEL, para la 6ptima,

prestacién del servicio educativo, a fin de dar cumplimiento a los objetivos a los que estén

destinados; N

I Vigifar la correcta difusién y.aplicacién de las normas, politicas y procedimientos para la eficiente
y transparente administracién de los recursos financieros, humanos y materiales del SETEL;

B

IIl. Elaborar el plan anual de trabajo de la Subdireccién, apegado a la linea institucional yala
normatividad vigente establecida; ' '

IV. Atender, en coordinacién con la Subdiregcién de Planeacién y Evaluacién, la Subdireccién
o Académica y la Coordinacién del SETEL en la Regién Laguna, las necesidades de recursos
o humanos, financieros y materiales para la atencion de las escuelas telesecundarias y areas

administrativas del SETEL, de conformidad con la disponibilidad de recursos y con estricto apego
a la normatividad vigente establecida; :

V. Ejercer correcta y oportunamente el presupuéstj) ‘autorizado al SETEL, de acuerdo a lo
establecido en Ia Ley General de Contabilidad Gubernamental y en las normas que sean emitidas
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, asf como con estricto apego a leye

reglamentos, reglas de operacién, lineamientos y la normatividad emitida por entidades
facultadas para tal efecto; V\ '

Manual General de Organizacién Nel SETEL @
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VL

VII.

Vil .

Coordinar, supervisar y verificar la realizacién del registro contable de todas las operaciones
presupuestales del SETEL, conforme lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y las normas que sean emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién

Contable, asi como con estricto apego a leyes, reglamentos, reglas de operacién y la
normatividad emitida por entidades facultadas para tal efecto;

Regjistrar contablemente el patrimonio del SETEL, en el Sistema Financiero de Egresos del SETEL,

de conformidad con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y en la
normatividad establecida para tal efecto;

Mantener actualizados los registros contables, y resguardos de activos (bienes muebles e
inmuebles), incluyendo el parque vehicular y en general todos aquellos bienes patrimonio del

SETEL, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable;

Elaborar y emitir los estados financieros del SETEL, de conformidad con lo establecido en la Ley

‘General de Contabilidad Gubernamental, y las normas que sean emitidas por el Consejo Nacional

de Armonizacién Contable, asi como con estricto apego a leyes, reglamentos, reglas de
operacion y cualquier normatividad emitida por otras entidades facultadas para tal efecto;
Elaborar, presentar y difundir, la informacidn relativa al Fondo de Aportaciones de Némina
Educativa y Gasto Operativo, asignado a SETEL, ae conformidad con lo establecido en leyes,
reglamentos, reglas de operaci?n y en general en la normatividad establecida para tal efecto;
Transparentar, difundir y cumplir con la rendicién de cuentas; respecto de la informacion
financiera del SETEL a su cargo, de conformidad con lo establecido en Ia Ley General de

- Contabilidad Gubernamental;-.y, las normas que sean emitidas por el Consejo Nacional de

Armonizacién Contable, asf como con estricto apego a leyes, reglamentos, reglas de operacion,
lineamientos y la normatividad emitida por entidades facultadas para tal efecto;

Dirigir, coordinar y validar las .actividades ‘relacionadas con el proceso administrativo de
seleccion, contratacién, cambio dé situacién iaboral, desarrolio e incidencias del personal del

. Sistema Estatal de Telesecundaria, atendiendo lo establecido en la normatividad vigente
. aplicable; - ’ '

L

Coordinar, supervisar y verificar conforme a la normatividad vigente aplicable, los procesos

- administrativos para la elaboracién én tiempo y forma de la némina de sueldos y prestaciones

' salariales, que aseguren el pago de remuneraciones al personal del SETEL; asi como la impresion

XIv.

y distribucién de comprobantes de pago y cheques segun corresponda;

Controlar y evaluar la prestacién del sen?iqio en el SETEL, en lo referente a la administracién de '

e
recursos humanos, financieros. y materiales, en observancia a las normas y - reglamentos
establecidos; . S |

‘ ' } - - \ C . ‘ .
Adquirir, contratar y/o arrendar, los bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento
del Sistema, previa autorizacién de la Direccién General y con base en la normatividad vigente
establecida; - . ~

\ ) -
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‘XVI. Surninistrar a las dreas administrativas del SETEL de conformidad con los recursos autorizados y
disponibles; el material, mobiliario y equipo necesario, para el desarrollo de sus actividades;

XVIl. Atender de conformidad con los recursos autorizados, las necesidades de mantenimiento y

rehabilitaciones menores de espacios educativos de escuelas telesecundarias; -

XVill. Coordinar, supervisar y verificar la distribucién de libros de texto-gratuitos, planes y programas

de estudio; asi como diversos materiales educativos para escuelas telesecundarias, zonas y
sectores educativos;

XIX. Planear, coordinar, administrar y aplicar las polfticas y recursos de las tecnologfas de la

‘ informacién en apoyo a la gestién administrativa del SETEL, con apego 2 la normatividad
. establecida para tal efecto; '

XX. Transparentar, difundir y cumplir con la rendicién de cuentas de la informacién relativa a los

“recursos humanos, financieros y materiales, correspondientes al dmbito de su competencia 'y
con apégp a la norma establecida; '

XXI. Colaborar con la Subdireccién de PIaneacidn y Evaluacién y; con la Subdireccién Académica, asf
como-con las unidades orgénicas del SETEL, en las tareas que requieran del trabajo colegiado;

XXl Informar permanentémente a la Direccién General del SETEL, sobre el estado que guardan los
recursos humanos, financieros y materiales; . \ »

XXIll. Coordinar las actividades relativas al curhplimiehto de estas funciones y las demds que
deriven del Reglamento Interior del SETEL, de este Manual Gerieral de Organizacién del SETE

y o otros documentos normativos; asi como las comisiones encomendadas por el Director General,
*_Wformando con oportunidad de sus resultados. '
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Nombre del puesto:
Numero de plazas:

Tipo de contratacion:

Area de adscripcién:
Ubicacion:

Ambito de operacién:

Interna Ascendente:

interna Descendente:

v

Interna:

Departamento de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Una

Personal de confianza

Subdireccién de Administracién y Finanzas. .
Oficinas Centrales, 1sauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Sistema Estatal de Telesecundaria.

Subdirector de Administraciony Finanzas

Responsable de la Oficina de Pagaduria, Personal de apoyo y asistencia a la
educacién adscrita al Departamento.

ASCENDENTE:
e Subdirector de Administracion y Finanzas. .

HORIZONTAL:
e Departamentos del SETEL.
DESCENDENTE: . )
e Responsable de la Oficina de Pagaduria, jefes de sector, supervisores
escolares, directores de escuelas, personal docente, personal de
apoyo y asistencia a la educacién

e Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado. - S P
e Secretaria de Educacién del Estado de Durango: - l
e Direccion de Informitica de la Secretaria’ de ¥inanzas y de

_ Administracion. ‘ ' » o %{‘
e Direccién de Gasto Educativo de la Secretarfa de Finanzas y d

( Administracion. - '

Dir*e'ccién de Pensiones del Estado de Durango.

Delégacidn del ISSSTE.

Delegacién del FOVISSSTE.

'FONACOT.

Aseguradoras.

Instituciones Bancarias. o

Organismo sindical del SETEL. i

63
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Titulo-de hcencuatura en Admlmstraqén, Relaciones Publicas, Contador

Escolaridad:

: . Publico o carrera afin. ot
Experiencia: Minimo tres afios en manejo de personal y en la administracién pubfica.
Criterio: , Para |2 toma de decisiones en la administracién de recursos humanos.

N Ve
Iniciativa: : ‘Para proponer alternativas de trabajo y solucién de problemas.
Capacidad: ‘Planear, organizar, controlar y evaluar personal -
- 'Lealtad, honestidad, liderazgo, madurez gerencial, expenencna, practica
" Actitud: administrativa, actualizacion en tareas administrativas, habilidad,

creatividad, institucionalidad

| Propdsito del puesto

Coordinar las acciones que permitan una adecuada administracion de los recursos humanos con que

cuenta el SETEL, y las que procedan para que en tiempo y forma se otorguen las prestaciones salariales

y sociales a los trabajadores.

\

. S R :
'FUNCIONES GENERALES: =~ .
\

Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
administracién de los recursos humanos; :

i

Realizar los estudios necesarios para.la correcta planeacién y administracion de los recursos
humanos del SETEL, evaluar sus resuitados y, efectuar las modificaciones o ajustes del caso; |

Notificar a la Secretarfa de Educacién del Estado la disponibilidad de plazas parg,su concurso;

Difundir las convocatorias relativas a la contratacion, permanencia, promocion y

“reconocimiento del personal administrativo, docente y directivo, de conformidad con la norma

VI.

éstablecida para tal efecto;

Realizar los tramites necesarios para la contratacion de personal administrativo y docente de
conformidad con lo establecida en la norma vigente, previa autorizacién de la Junta Directiva;

) 4 : . - ’ ) .. . . ! . 4
Tramitar, controlar y dar seguimiento a la emisién de nombramientos, promociones y cambios
de adscripcién, de conformidad con las convocatorias emitidas, con estricto apego a la lista de

" prelacién que para. tal efecto sea emmda asi como considerando la estructura ocupacional

Vil

autorizada;

Atender y solucionar las incidencias de personal presentadas por los trabajadores, como

-~ licencias médicas emitidas por el ISSSTE, licencias sin goce de suelto y las bajas que cause ¢!

64
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Vil

Xl

Xll.

XH.

XIv.

XVIil. Controlar el programa de movimientos afiliatorios del ISSSTE;

XiX.

1

XX

- participar en la revisién de las condiciones generales de trabajo, difundirlas y vigilar su

personal docente, en coordinacién con el Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del”
SETEL;

Cumplir con los procesos administrativos inherentes a los procesos de jubilacién de personal

adscrito al SETEL, eh\ coordinacién con el Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
SETEL; :

N

Ofrecer asistencia administrativa a los trabajadores del SETEL;

Realizar los procesos administrativos para la elaboracion en tiempo y forma de la némina de
sueldos y prestaciones salariales, que aseguren el pago de remuneraciones al personal del

SETEL; asi. como la impresién y distribucién de comprobantes de pago y cheques segin
corresponda; "

Elaborar, presentar’y difundir, la informacion relativa al Fondo de Aportaciones de Némina

- Educativa y Gasto Operativo, asignado a SETEL, de conformidad con lo establecido en leyes,

reglamentos, reglas de operacién y en general en la normatividad establecida para tal efecto;

Verificar oportunamente el registro-de firmas de los trabajédores en ndéminas de pégo
originales;’ S '

Desarrollar, promover y administrar programas y sistemas para el otorgamiento de las
prestaciones econdmicas, administrativas y de previsién social, asi como los estimulos y
recompensas en beneficio de los'\trabajadores; ' '

Integrar y mantener éctualizad‘a: la informacién de archivos de ca!'éctér laboral, relativos al
personal del SETEL. . - ) '

. N L Lol
A \
i ' c -

\

Llevar y controlar los registros de puntualidad y asistencia, licencias, permisos y vacaciones;
de conformidad con la normatividad aplicable; »

Expedir constancias de servicios, hojas de servicio, formatos Unicos de personal, credenciales

deidentificacién y vigencia de derechos, de Ioé‘trabaiadores del SETEL;
: v . . . . :

. Certificar solicitudes diversas de crédito a que tengan derecho los trabajadores, con base en
. los convenios que este Sistema tenga, con entidades publicas y privadas; .

Realizar las actividades relacionadasxcon el proceso administ;ativo de seleccién, contratacién,
cambio de situacién laboral, desarrolio e incidencias del personal del Sistema Estatal de
Telesecundaria, atendiendo lo establecido en la normatividad vigente aplicable;

r

. . N L. X : . \
Apoyar en la conduccién de las relaciones laborales con la representacién sindical, asf com

cumplimiento; Ve —
S ; § oy -

Realizar aquellas funciones que le encomiende la Subd 6n de Administracién y Finanzas y
que sean afines al Departamento. - B I
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Departamento de Red.ms0s Financieros

‘Nombre del phestb: ~ Jefedel Departamento de Recursos Financieros
Numero de plazas: =~ Una .

Tipo de contratacién:  Personal de confianza

Area de adscripcién:  -Subdireccién de Administracién y Finanzas

Ubicacién: Oficinas Centrales, lsauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.
Ambito de operacién:  Sistema Estatal de Telesecundaria.

Interna Ascendente:  Subdirector de Administracién y Finanzas

Interna Descendente: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion Adscrito al Departamento.

ASCENDENTE.
- Subdirector de Admlmstra’lc’m y Finanzas.
HORIZONTAL:
e Jefe de Departamento.
DESCENDENTE:
Personal de apoyo y asistencia a la educaaén

Secretarna de Educacion. 4
Secretaria de Contraloria. -
Secretaria de Finanzas y de Administracién.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SAT),
Proveedores de bienes y servicios.
lnstntucnoneg Bancarias y de Seguros.
ISSSTE.

FOVISSSTE.

FONACOT.

Interna:

ARG HE et AR

SRS R X

~

- : SAR.
f Organismo Sindical del SETEL.

Escolaridad: . Contador Pblico Titulado, con Cédula Profesional.
Experiencia: Minimo tres afios en contabilidad publica.
Criterio: Administracién de recursos financieros
. i
iniciativa: Optimizacion de recursos ¢ informacidn oportuna
Capacidad: Plancar, controlar ¥ evaluar el manejo de recuisos financieros. N x‘
Aol De resporsabilidad, institucionalidad, r-.ﬁnacnda solvenciz maral, honestidad, \\—_ )
T discreciény iealtad. \ \ \F
\\ P ‘
\ I \ " L
(«- TN firamusl Gener el do Crzer zacia ki SEVE ‘\ N w . ! " 66 \ ’
4 N . - 7 § / . }
/ \\ SR - ),_,./’ %

; « AX e i y L
Vi (VNS / e X
V4 . / - )
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Proposito def puesto

Coordinar las acciones para la ejecucion y control de los recursos financieros del Sistema Estatal de
Telesecundaria, orientados al cumplimiento de objetivos institucionales y con estricto apego a las

normas vigentes establecidas.
FUNCIONES GENERALES:

I. -Planear, programar y, presupuestar los recursos financieros, asi como controlar y evaluar la
aplicacion del gasto publico;

Il. Ejercer correcta y oportunamente el presupuesto autorizado al SETEL, de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y en las normas que sean emitidas
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, asi como con estricto apego a leyes,
reglamentos, reglas de operacion, lineamientos y la normatividad emitida por entidades
facultadas para tal efecto; ' ’

ll. Realizar el registro contable de todas las operaciones presupuestales del SETEL, conforme lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y las normas que sean emitidas
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, asi como con estricto apego a leyes,
reglamentos, reglas de operacién y la normatividad emitida por entidades facultadas para tal
efecto; ' \‘

3

" IV. Realizar el registro contablemente del patrimonio del SETEL, en el Sistema Financiero de Egresos

del SETEL, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental
'y en la normatividad establecida para tal efecto; ' '

s :‘:"— \
. . . T I) . \
V. Mantener actualizados los registros contables, de conformidad con la normatividad vigente .

establecida; o T
/ ‘

" Vl,/ Elaborar y emitir los estados financieros del SETEL, de conformidad con lo establecido enlaley .
_ General de Contabilidad Gubernamental, y las normas que sean emitidas por el Consejo Nacional_ . . /
.de Armonizacién Contable, asf como con estricto apego a leyes, reglamentos, reglas de :
operacién'y cualquier normatividad emitida por otras entidades facultadas para tal efecto;

. § ; v -. . » ) ’ I . ' P
VII.7 Registrar las actividades contables con base acumulativa para determinar costos y facilitar la
. fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y egresos; "
\ .

Vil.  Cumplir oportunémente con la informacién financiera requerida por la Entidad de Auditoria
Superior del Estado y autoridades correspondientes; ’
N . ‘ L ) 14
'gm Transparentar, difundir y cumplir con la rendicién de cuentas, respecto de la informacién
., fihanciera del SETEL'a su cargo, de conformidad con lo establecido en la Ley General de
" . Contabilidad Gubernamental; vy, las normas que sean emitidas gor el Consejo Nacional de
R s -

- . 67 e

ﬁn;;al General de Organlzaéién delSETEL
A : : '
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XL

X

Xl

XIV.

lineamientos y la normatividad emitida por enddaﬁesfacultadas para tal efecto;
: LS

~

Armonizacién Contable, asf como con estricto apego a leyes, reglamentos, reglasde operacldn,

»

~
sed L

Vigilar que las afectaélones alos presupuestos aprobados se realicen confonne a las nonnas y ) (

disposiciones legalesapllcables, : _ o

Supervisar oportunamente la elaboracién de cheques, asf como vanicar y controlar los

cheques emmdosypagos electrémcos, T l A
v : J

Realizar los trémltes para la I|qu1dac16n de oblngacnones denvadas de convenios, contratos y

vy, . /
A ¢

‘acuerdos con {erceros, ' J S

Obtener recursos financieros de forma penédlca, asf como de mumstracnones especiales por
amphacnén presupuestal; :

Realizar las funciones encomendadas por la Subdureccnén de Admnmstracnén y Finanzas afine
al puesto. - :

~w
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Departamento de Recursos Materiales |

P S

Nombre del puesto: ' 'Jefe del Departamento de Recursos Matenales

Numero de plazas: = Una.

Tipo de contratacién: ~ Personal de confianza.

Area de adscripcién: Subdireccién de Administracién y Finanzas.

Ubicacién: Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Ciénega, Durango, Dgo.

Ambito de operacién:  Sistema Estatal de Telesecundaria.

ey

interna Ascendente: Subdirector de Administracion y Finanzas.

. . * Responsable de Oficina de Adq'uisiciones, Responsable de Oficina de
Interna Descendente:  Patrimonio, Responsable de Oficina de Almacén, Personal de apoyo y
' asistencia a la educacion.

ASCENDENTE:
e Subdirector de Administracién y Finanzas.
HORIZONTAL:
o Jefes de Departamento.
DESCENDENTE :
Interna: .~ e Responsable de Oficina de Adquisiciones, Responsable de Oficina de
Patrimonio, Responsable de Oficina de Almacén, Encargado del Area
de fotocopiado, Encargado de Taller de Cémputo, Encargado de
N : " Taller de Herreria, Encargado de Taller de Reparacionde TV, Jefes de
’ Sector, Supervnsores Escolares, Directores de Escuela y Personal de
apoyoy asistencia a la educacion.

e Secretaria de Educacion del Estado de Durango.
\Dirécci'c')q de Control Patrimonial del Gobierno del Estado de
YR Durango. :
J - Externa: Direccién de Informética del Gobierno del Estado.
) Coordinacién de Entidades Paraestatales.
.o Asociacion dé Padres de Familia.
: e Proveedores de bienes y servicios.

< N ™ < \
) LA PN )
Escolaridad: Profesionista .
Ex_periencia: Manejo de Personal e inventarios
P : s A L
Criterio: ) Toma de decisiones, solucién de problemas. ’ "S
. o ! _ : N
‘Iniciativa: - Para proponer alternativas de solucién a problemas. y j
. v B A
L~
Capacidad: Programaf, organizar.y dirigir tiempos en el desempefio de actividades.™ -

Actitud: ] Institucionalidad, Honestidad, Servicio, Responsahilidad, Discrecion
N » . .

- > -

Manual General de Organizacion del SETEL
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Propdsito del puesto

Administrar los recursos materiales a través del establecimiento de sistemas y procesos adecuados

para la adquisicién y suministro de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del SETEL;

asi como efectuar la conservacién, manejo y control de bienes inmuebles y proporcionar los servicios

de ingenieria, mantenimiento, adecuacién de espacios, de intendencia y de telecomunicaciones,

ademads de realizar la contratacién y suministro de servicios externos, conforme a la normatividad

aplicable en la materia y orientados bajo los principios de calidad y mejoramiento continuo.
I

Vi

VIL

VI,

/ Manual General de Organizacion deRSETEL QD

} o FUNCIONES GENERALES:

Programar, organizar, dirigir y controlar el desempeno de las labores de serwcnos generales
para el buen funcionamiento del SETEL;

Elaborar el trdmite correspondiente para el ejercicio que se genera de las cotizaciones

previamente autorizadas para las adquisiciones, arrendamientos y servicios de las Oficinas

Centrales, jefaturas de Sector y .Escuelas, a través de la correcta aplicacion del Sistema

Financiero establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Realizar los tramites para adquirir, contratar y/o arrendar, los bienes y servicios necesarios para
el buen funcionamiento del Sistema, previa autorizacién de la Subdireccién de Administracién y
Finanzas y con base en la normatlwdad vigente establecida;

Difundir y aplicar las po'litié’;as y procedimientos de la administracién de los recursos materiales

y servicios de correspondencia, impresiones, intendencia y vngllancua que. dicte la direccién
general;

.

Llevar a cabo el registro en el Sistema Financiero de Egresos del patrimonio del SETEL, de

‘conformidad con lo establecido en la normatividad vigente establecida;

Mantener actualizados los resguardos de activos (bienes muebles e inmuebles), incluyendo el
parque vehicular y en general todos aquellos bienes patrimonio del SETEL, de conform|dad con
lo establecido enla normatnwdad aplicable; '

Mantener actualizados los inventarios_ de bienes asignados a Oficinas Centrales, Jefaturas de
Sector, Supervisiones y Escuelas;

Formular el programa anual de adquisiciones de mobiliario y equipo de su competencia, con
base en las necesidades expuestas por las demds dreas del SETEL;
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Xi.

XIl.

Xl

jefaturas de sector, supervusxones y escuelas,

J_u_nigul&zmé

‘Atender necesidades de moblllarlo y equipo de escuelas telesecundanas y de oficinas centrales-

del SETEL asf como mantenimiento'de espacios educativos; _

Realizar el trémlte correspondiente para la entrega de insumos para oficinas centrales,

Llevar a cabo la distribucién de IIbI'OS de texto gratmtos, planes y programas de estudio; asi
como diversos materlales educatlvos para escuelas telesecundarias, " zonas Y sectores -

educativos;

Controlar, supervisar rregular las entradas, salidas y existencias. de materlales y equnpo del
almacén del SETEL, asi como las bajas 'de actAvos ‘en desuso;

Reaiizar todas las func1ones que le sean encomendadas por la Subdlrecaén de Administracion .
y Finanzas que sean afmes a supuesto, - :
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a Una. ."' : S

Personal de confianza.

Subdireccién de Admmnstracnon? Fmanzas.

Oficinas Centrales, Isauro Venzor 812 Ote. Col Cnénega, Durango, Dgo. "

Slstema Estatal de Telesecundana.

ASCENDENTE. '

° Subdlrector de Adm:mstracnén y Fmanzas. .
HORIZONTAL: * ¢ S

) Jefes de Departamento. : - .
DESCENDENTE: \ Coe— S

Secretaria de Educaaén del Gobierno del Estado.

o Direccién \de lnformé‘nca de la Secretada de - Flnanzas y de
: o

_ dmnmstracnbn. : y T .
e Direccién _de:_Ga:Sthv_:;_AEdﬁcativo de la Secretaria de_Finanzas .y de

Administracién,

Tftulo de Llcenaado“ en Informatica, Ingemero en a,Slstemas
Computac:onales, Ingeniero en Electrénica o carrera afin. :
Tres anos en desan’d“o dgsustemas de informacién, admmnstracnén de -

redes.
Madurez, toma de decnsnones, asertivo.

e |
leerabgo, trabajo en equnpo, traba;o por obletwos.

Andlisis, mfgrmacnén, métodos de tra"bap, maneio de equipo de cémpu’

Servicio, discrecion, mstltuaonahdad reSponsabmdad cooperacnén.

é>

i’ i b

. Personal de apoyo y aSIstenCIa ala educaaén. IR _ ~

W

[N
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Prop()sito del puesto

~

. 3 l.l ) z - - ' - - v\ R
Procesar informacién de manera rdpida y precisa que sirva de apoyo para la toma de decisiones,

/

mediante tecnologias de informacidn.

VI.

Vil.

Vill.

X

. Instalar y configurar el equipo necesario para.el servicio.del Sistema;

. Mantener actualizados los sistemas y programas del Sistema Estatal de Telesec'undarig; !

\

FUNCIONES GENERALES: 1

Establecer prioridades de operacion de acuerdo con las necesidades presentadas por la
Subdireccidon de Administracidn y Finanzas; :

Efectuar estudios de factibilidad en las dreas del Sistema que lo requieran, con miras a
proporcionar los servicios de informatica necesarios; .

Proporcionar capacitacion a los usuarios en el manejo y uso de los equipos de cdmputo y en fa
operacion de los sistemas y paquetes computacionales; o

Desarrollar sistemas de informacién necesarios para coadyuvar en el cumplimiento de los

objetivos de modernizacion educativa;

Proponer nuevas opciones informaticas, a fin de eficientar este servicio;

Procesar informacion oportunay veraz parael f.unciohamiento del SEfEL; . \. -

, - . AV
Proporcionar servicios de-mantenimiento preventivo y correctivo, a los equipos de cémputo % :
del Sistema; A

Administrar la red de datos del SETEL; _ ’ " L‘A"

Realizar las funciones que le sean encomeéndadas por la Subdireccion de Administracién y N
Finanzas que sean afines a su puesto. : \ ‘A\.

O TN R B S TR S T AL A

15
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Coordinacion del SETEL en la Region Laguna

Nombre del pquto: » Coordinador del SETEL en la Regidn Laguna. A N ( /
Nimero de plazas: - Una. '
Tipo de cOnfratacién; " Personal de confianza.
\ Areade adscripcién:. . Direccién General.
Ubicacic)ﬁn:, ©. ¢ Oficinadel SETEL en Gémez Palacio, Dgo. i
. Ambito de operacién:  Sistema Estatal de Telesecundaria. - ‘ B

.

Iritelfna Ascendente:  Director General del Sistema Estatal de Telesecundaria.

o Responsable de la Oficina de"‘EnIace a Subdireccién Académica, Responsable '
Interna Descendente:  de la Oficina de Enlace a Certificacion Escolar, Responsable de la Oficina de
. C Enlace a Planeauén y Recursos Materiales.

ASCENDENTE:
. _ . Dlrecaén General Subdirecciones deI SETEL.
Intema: - 7 .
N ' DESCENDENTE i ™

_— B e Personal de apoyo y aS|stenc1a ala educacnén
! B f N L Lo . - C AT en | ke

. Subsecretarla de Educacnén Reglén Laguna del Goblerno del}istado
S ) Autondades municipales y comunitarias.
§xterna: _ e Instituciones formadoras de docentes e mstltucnones educatxvas
' == e Proweedores de bienes y servicios.
io ... = e Padres de Familia. .

. . . . ot R IS

o1

Escolaridad: i Licenciatura terminada.
. Experiencia: Docencia, superiiisidn escoiar y administracién , _
Criteri 6' Toma de decnsnones, admnmstracnén de recursos humanos, fmancneros y %‘
ST . materiales. R

Iniciativa: _.. . Proponer alternativas de trabajo, soluciones de problemas. :

Capacidad: , Planeacion, organizacidn, control, evaluacién y comunicacién oportuna.

Actitud: Respeto, compromiso, gesponsabilidéd, -ﬂexi\bilidad.
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RN

Administrar, organizar, operar y evaluar la prestacion del servicio de Telesecundaria en la Region

Laguna, con estricto apego ala normatividad vigente aplicable.

Ut

Telesecundaria, en la regidn;

_ FUNCIONES GENERALES?

. . . ‘ e
Coordinar,. organizar, y evaluar las actividades relacionadas con la operacién del servicio de

/

. .Administrar con eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez,‘imparcialidad y

. responsabilidad social; los recursos financieros, humanos y materiales de la Region Laguna del

V.

SETEL, en coordinacién conla Subdireccién de Administraciony Finanzas;

Vigilar 1a correcta difusion y ap|icaci|6n de las normas, politicas, procedimientos y disposiciones
.. . o : : o
para la prestacién del servicio educativo; ' : .

Organizar, verificar y evaluar la corrécta aplicac:é1, de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a_la Coordinacion, de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente; . . N -

o A

Determinar oportunamente las necesidadés de recursos humanos, espacios educativos,

© mobiliario y equipo. para la operacién éptima de los planteles adscritos a la regién, en

) coordinacién con las Subdirecciones de Administracién y Finanzas asi como de Planeacién y
" Evaluacion del SETEL; : ' '

VL.

Vil

VI

X\

Mc;nu;l Cer;éral d a -izacién del SETEL \)\

5 . : /

Informar a la Direccién Generai y a la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién, sobre las

necesidades de creacién, ampliaciénjssustitucion y cancelacion de escuelas telesecundarias de la
region; B . :

Mantener comunicacién permanente con la Direccién General y las Subdirecciones de Area, afin
de recibir y ofrecer informacién fidedigna y oportuna para la toma de decisiones;

- ) Py

Llevar-a cabo un seguimiento. puntal de las acciones de trabajo implementadas desde las

subdirecciones: Académica, de Administracién y Finanzas; y de Planeacién y Evaluacién;

." Elaborar el plan anual de trabajo de Ia Coordinacién, con base en un diagnéstico regional,

apegado a la lineainstitucional y en observancia a la normatividad establecida; -

Coordinar con la Subdireccién Académica del SETEL la operacién del plan anual de trabajo,
técnico-pedagdgico; ' : o -

Realizar, en coordinacién con la Subdireccién Académica, el acompafiamiento correspondientg-a
jefes de sector, supervisores escolares, directores y personal docente, en la operacién técnie

pedagé\gica;

r T r
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XIl.  Promover la comunicacién y asesoria al personal de supervisién, directivo y docente adscrito a la
region, en relacion a los. planes y programas de estuqlo, la tecnologia educativa y el modelo
pedagdgico de Telesecundaria; i o '

Xlll.  En conjunto con jefes de sector y supervisores escolares de laregion, elaborar el programa anual
de gestion educatlva y de supervisién;

Xiv. Coordlnar, con jefes de sector y superwsores escolares de la reguon la elaboraaon de planes de.;;
mejora para elevar el logro educativo;

XV. Orientar y apoyar a jefes de sector, supervisores, directores y docentes de plantel en la solucion
de la problemdtica educativa que se presente;

XVI. Promover y acompaﬁar el desarrollo de programas de orientacién educativa y participacion
social; ‘

- XVIl. Promover la participacion de escuelas telesecundarias de la Region, en programas y/o
proyectos, orientados a mejorar las condiciones en que se presta el servicio educativo;

XVIIl. Llevar a cabo el seguimiento y la evaluacién de los programas y/o proyectos.implementados en
la regidn, en coordinacion con la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién y réndir los informes
correspondientes a sus avances programatico presupuestales; -

XIX. Asistir y participar en reuniones de trabajo convocadas por la Ijigeccic’)n General del SETEL;

XX. Promover en el dmbito de la legalidad, la firma de convenios con diferentes instituciones
educativas que apoyen el desarrollo de las escuelas telesecundanas, prevna ‘autorizacién de la
Direccion General del SETEL

; \ R

XXI. Coordinar las acciones para el mantenlmlento preventlvo y correctlvo de los equipos basicos de

la red de television educatlva BN . \

XXII.  Colaborar con la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién, con fa Subdireccion de; Admlmstracsén !

y Finanzas, asi como con las unldades organicas del SETEL, en las tareas qu& requieran del

trabajo colegiado;

XX, Informar periddicamente a la Direccion General. del SETEL sobre los avances de los programas
~  ylo proyectos a su cargo;

XXIV. Desempefiar las actividades relativas al cum;\)limiento de estas funciones y las demds que
deriven del Reglamento Interior, de este Manual General de Organizacién del SETEL y otr
documentos .normativos; asi comd las comisiones encomendadas por el Director General,

mformando con oportunudad de sus resultados. . .-
|

» A
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» Identificacién del puestc
Nombre delpuesto:  Responsable de la Oficina de Enlace a Subdireccién Académica. -

NGmero de plazas: " Una. . y
Tipo de contratacién:  De confianza. ‘
- Area de adscripcién: ~ Coordinacién del SETEL en la Regi6n Laguna. )

Ubicacién: .. . ‘Oficina del SETEL en Gémez Palacio, Dgo. »L 3
Ambito de'operadién:  Sistema Estatal de Telesecundaria. -

. 4 * -

_ : ~Relaciones de aptori_;! , :
Interna Ascendenté: - Coordinador del SETEL en la Regién Laguna.

Interna Descendente: Personal de apoyo y asistencia la educacion:

Comunicacion:

~

- ASCENDENTE: . _

e Coordinador del SETEL en Regién Laguna.
" HORIZONTAL:  ° N

o Jefes de Oficina del SETEL. , ¢ i
. DESCENDENTE:

e Personal de apoyo y asistencia a la educacién. ’ "

intema:

a

e Subsecretarfa de Educacién en laRegién Laguna. __
" e Padres de Familia. ~

C

Especificaciones del puesto ‘

Escolaridad: , ' Titulo de Licenciatura o equivalente.

Experiencia: ) . Tres afios de experiencia minima en fa administracién.publica. o
. i - ’ B ,

M ' . Para toma de decisiones, manejo adecuado de relaciones humanas y
A # sugerencia de cambios. : b

Inicidtiva: f Para proponer estrategias de trabajo y plantear soluciones.
, . ¢ : '

Capacidad: ‘De planeacién; organizacién y comunicacién.

-~ 4 r p Vd y

L . 't : e

Actitud: , 3 Institucionalidad, honestidad, lealtad, respeto, compromiso 'y responsabilidad.

St / X
‘anual General deUrga\iacién del SETEL .~ .

- -
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f‘f"opo"sito del pués‘to

Fungir como enlace de la Coordinacién del SETEL en la Regidn Laguna, con la Subdireccién Académica

para coordinar y operar programas académicos que consideren estrategias y acciones tendientes a

elevar la calidad del servicio educativo de telesecundaria en la Region Laguna.

\

FUNCIONES GENERALES:

I Elaborar el plan de trabajo anual con base en un diagnéstico y en colaboracién con jefes de
sectory supervisores, y presentarlo al coordinador regional del SETEL;

Il. . Verificar la aplicacién de planes, programas y modelo pedagdgico de telesecundaria en las
- escuelas de faregién; ' ‘

.. Analizar, interpretar y dar a conocer a la coordinacién regional, la accién educativa desarroliada
conforme a la Planeacién Técnico-Pedagdgica; -

IV.  Motivar, orientar y asesorar al personal de supervisién escolar, directivo y docente, en la

elaboracién de proyectos tendientes a la orientacién educativa y los programas
correspondientes a participacién Social; )

V. Acompafiary evaluar los proyectos académicos; ~

VL., Propiciar la vinculacién con binstituciones educativas, a fin de fortalecer las actividades del.
SETEL en la coordinacién regional; '

7

VIl Coordinar y operar el programa Echelas de Calidad en la Regién Laguna; -

~

VIll.  Promover el desarrollo inte'gral del SETEL ante la comunidad en general;

i

IX.  Apoyar, en la realizacion de acciones educativas a la Subdireccién Académica;

X.  Operar los programas educativos sujetos a Reglas de Operacién;
Xl.  Difundir entre el personal de jefaturas de sector, supervisién escolar, directivo escolar y docente /\'
de telesecundaria, el plan y los programas de estudio, la tecnologfa educativa y las actividades
de apoyo al proceso de ensefanza-aprendizaje, de acuerdo con las normas y los lineamientos

establecidos; : s~ i ! o
Xll.  Fortalecer el modelo educativo de Telesecundaria, impulsando el trabajo profesional de '
maestros con base en la metodologfa propia del subsistema;
XMl Orientar y asesorar -en materia técnitéi-pedagégica' al perﬁonél de supervisién, directivo y
docente de telesecundaria, para el desarrollo de los programas de estudio; :

-

9
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Orientar y apoyar a jefes de sector, supervisores, directores y docentes de plantel, en la solucién
de la problemética educativa que se presente; ' .

XV. Coordinary dar seguimiento a las actividades de supervision educativa;

XVIL

XVil.

XVili.

XIX.

XX

%

XXill.

XXIV.

=y

]

i
A

Las demds que para\el logro de objetivo, sean encomendadas por la Coordinacién del SETEL en

la.Region L?guna’del SETEL;

\
Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y superacion académica del personal de
supervision, directivo y docente, e implementar acciones inmediatas para su satisfaccion;

Informar periédicamente tanto a la coordinacion regional como a la subdireccion académica del

SETEL, sobre los avances del proceso énsefianza-aprendizaje en los planteles;

"Operar, acompafiar y evaluar las acciones de capacitacion, actualizacion y superacion docente,
programadas para orientar y fortalecer el desempeiio de jefes de sector, supervisores,
directores y maestros al servicio de Telesecundaria, en el aspecto técnico-pedagdgico;

= .‘ ‘ . 5“ ‘. v . 2 . -
Actualizarse de manera constante ‘en materia técnico-pedagogica;
Asesorar en el aspecto _técnicg-ped,agégico a: Jefes de sector, supervisores escolares, apoyos
técnico-pedagdgicos, directores de escuela y docentes, en forma permanente, acorde con la
normatividad aplicable vigente; ‘
Promover y acompafar la participaciéﬁ de los docentes de la regién, en los cursos que integran
el Programa de Actualizacion, Capacitaciénty Superacion; oL
v

.-
-

Apoyar en la operacién de los programas proyectados enla Subdireccién Acédéniica;/

Atender las actividades afines a s‘p drea, que le sean encomendadas_por lajs.ubdireccién
académica del SETEL. o - -

, :

Manual General de Orgadxizacién del SETEL -

e
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,_Oﬁcvr'vnq‘dé’Enlace a Ce‘,_rtiﬁca“cién Escolar

Nombre del puesto: Responsable de la Oficina de Enlace a Certificacion EsEolér;v
Ndmero de plazas:  Una. ‘ ' o

Tipo de contratacién: ~ De confianza. Y ,
Areadeadscripcién:  Coordinacion del SETEL en la Regién Laguna. )
Ubicacién:™ o Oficinas del SETEL en Gémez Palacio, Dgo.

Ambito de operacién: _ Sistema Estatal de Telesecundaria.

—r—

Interna Ascendente:  Subdirector del SETEL en la Region Laguna.

Interna Descendente: Personal de apoyo y asistencia la educacion. -

ASCENDENTE:

o e Coordinador del SETEL en la Region Laguna.
\ ) . HORIZONTAL: - >
“Interna: | o Jefes de Oficina. - P ’
" DESCENDENTE:

o Jefes de sector, Supervisores escolares, Directores,

_ Personal de apoyoy aswtencna ala educac:én.
ATRCRIIARTARIIE R 5511 OB Ao € M bt o0 S L T B, Vo

i
'

. Subsecretana de Educacuén en la Region Laguna
e Padres de familia.

Externa:

Tltulo de nivel Lu:encnatura 0 equnvalente

Experjencia: Tres aios minimos de experiencia en Admmlstraaon Publica.

'Crlterio: ,
: financieros y matenales

.Ink!qﬁva' o Proponer a}ternatlvas de trabajo y solucién de problemas

Manejo de bases de datos, herramientas tecnoldgicas,

Capacidad' _ _ ﬁinforma:cién, dirigir, controlar, trabajar en equipo.
Actitud L ¥ Institucionalidad, solvencia moral, honestidad, discrecién, lealtad.
. ;o ; ) :

V"’./
o

A anual General de Orgamzaadn del SETEL

R

I Toma de decisiones, dlrecaon y. admmlstraaén de recursos huma

Docentes y

siste?mas de
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Proposito del puesto

Fungir como enlace de la Coordinacién del SETEL en la Reglon Laguna con el Departamento de -

N

Certnﬁcacnon Escolar de la Subdureccnon de Planeacion y Evaluaqon para coordinar, venflcar y dar

segunmlento a los procesos inherentes a la certificacion de alumnos, con el fin que los tramites

correspondientes a inscripcion, reinscripcion, acreditacion, regularizacion y certificacion de alumnos

en escuelas telesecundarias de la Regién Laguna, se lleven a cabo con estricto apego a la normatividad

vigente.

Vi

Vil

VIi.

' gprobaaén ?eprobacuén aprov?chémlento y eficiencia terminal; . . .irf K

.. FUNCIONES GENERALES: R

Mantener comunicaciéon permanente con el Departamento de Certificacion Escolar de la:

Subdireccién de Planeacién y.Evaluacion del SETEL, con el fin de cumplir en tlempo y forma con
los tramites administrativos relativos a los procesos de Certnﬂcacnon Escolar;

Coordinar, verificar y dar seguimiento a los procesos de mscnpcnon y remscnpqén de alumnos
en la coordinacién regional;

Difundir la programacién de actividades relativas a la distributién, recepcién y revision de
documentos para efectos de mscrupcuén ylo remscnpcnén, asi como para la certificacién de

alumnos;
\

: : _ .
Entregar oportunamente a jefes de sector la documentacién necesaria para llevar a cabo, en

- febrero de cada afio, la preinscripcién de alumnos'q escuelas telesecundarias;

Entregar en tiempo y forma la documentaaén ‘requerida al inicio de cada c1clo escolar a jefes de ‘
sector en cuanto a inscripcién y registro para ser distribuida a los centros escolares;

Entregar a los jefes de sector los formatos R’1 R’2y R’3 para su dlstnbuaén,,cote)o y llenado
I

correspondlente' A ‘ /

"Generar informacién estratégica y fomentar un dso adecuado del programa de admlmstrador

escolar,

Elaborar y entregar al Departamento de Certlflcacuén Escolar, la estadistica actualizada de/, A

alumnos y el concentrado de indices de fin de cursos inscripcién, altas, desercién, retenc:én, )
7

v

d

«Capacitar y dar seguimiento a jefes de sector, supervisores escolares, apoyos t]écmc -
pedagdgicos y dwe’Etores de -escuela, en el uso del programa admmustracuén escolar gara
correcta aplicacién; . - : /

e
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Desempenar Ias funciones que pan;z( el logro ,de objetivo, sean encomendadas por la
Coordmacrén del SETEL(en la Regldn Laguna del SETEL.~

A\
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Oficina de Enlace a Planeacion y Recursos Materiales

Nombre del puesto: - Jefe del Departamento de Programacién y Estadistica de la Region Laguna.
Numero de plazas: Ona. \

Tipo de contratacion:  De confianza.

Area de adscripcién:  Coordinacién del SETEL en la Region Laguna.

Ubicacién: Oficinas del SETEL en Gémez Palacio, Dgo.

A;ﬁbitp de operacién:  Sistema Estatal de Telesecundaria.

s - .

interna Ascendente:  Subdirector del SETEL en la Region Laguna. '

Interna Descendente:  Personal de apoyo y asistenciaala educacién.

ASCENDENTE:

e Coordinador del SETEL en la Region Laguna. *
HORIZONTAL: - ' o
interna: e Responsables de Oficinas.
DESCENDENTE: N
. Jefes de sector, Supervisores escolares, Directores, Docentes y
Personal de apoyo y asist\encia a la educacién.

e Subsecretaria de Educacién en la Regién Laguna.

Externa: . .-
+ Proveedores de bienes y servicios.

: L LA i . e, .

Escolaridad: Titulo de Licenciatura o equivalente.

- Experiencia: : Tres afios minimos de experiencia en Administracion Publica. - n
Criterio: , Toma de decisiones, direccion y administracién de recursos humanos
ST - financieros y materiales. ‘ ’
Inici va: Proponer alternativas de trabajo y solucién de problemas.

‘Capadidad: . Planear, organizar, dirigir y evaluar.

b - ' ' . . - . . . N . o e .
Aﬁﬂtlld. . z Institucionalidad, solvencia moral, honestidad, discrecidn, lealtad e iniciativa.

M;:hual Gér;;;ai e
s ‘

s,
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T B G AN TS 50ns cmdes R e S A e L ASa T o e e A L P T

IDOSILO Gl PLUsto

Funglr como Enlace con’ la Subdtreccnén de Planeacién y Evaluacion. Y. con el Departamento de
Recursos Materiales para una adecuada admmlstracnén de los recursos matenales, bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento del SETEL en la Regién Laguna, para Ia*conservacién, manejo y
control de bienes muebles e inmuebles, proporcionar los servicios de mantenirﬁiento y adecuacién de
espacios educativas, asi como éoordfnar las acciones para el mantenimiento preventivo y correctivo

de la Red EDUSA\T-en la Region Laguna. - K -

Flmcnonscéuemws. es: e

I Programar, organizat, dirigir y controlar el desempeno de las labores de serwcnos generales para
el buen funcionamiento del SETEL en la Reglén Laguna;
r
I Controlary salvaguardar los bienes propledad del Slstema Estatal de Telesecundaria;
: | P
. Coordmar las actividades de mantenlmlento de espaaos educatlvos, de dotacién de moblllarlo y
equipo a escuelas telesecundarias; S

V. Difundir y aplicar las politicas y procedimientos de la administracién de los recursos materiales;
: \ o
V. Mantener actualizados los inventarios de bienes del SETEL regién laguna en coordinacién con el
Departamento de Recursos Materiales de la Subdireccién de Administracién y Finanzas;

VI Atender necesidades de mobiliario y equupo de escuelas telesecundanas‘e{el SETEL Regldn
Laguna, _ , : : ‘
VlI._ /,Operar programas de mantenimiento preventlvo y correctivo de la Red EDUSAT en la Regién

" Laguna, en coordinacién conla subdireccién de planeacién y evaluacién;

VI, impartir cursos encammados al conocimiento del funcnonamlento y operacién de la Red
EDUSAT

| -

.I . N S

I . : . ! o ’
) S TDar"se'guimiento e informar a la subdireccién de planeacién y evaluacién, sobre necesidades de
- construccién y rehabilitacién de espacios educativos detectadas en la Regién Laguna; |

. C 5 /
X. Iiecnbw y ‘distribuir materiaes a través del jefe de sector para supervusores, docentes y alumnos

del SETEL - ! :
, 4
XI. - Realizar las /actlwdades que le sean encomepdadas por la Coordinacién del SETEL en la Regién
- Laguna, que sean afmes asu puesto : . L ,
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\

COsdTIO

~ X

COESPO . Consejo Estatal de Poblacién del Estaydo de Durango. =~ #
CONAFE » Consejo Nacional de Fomeénto Educativo.’ s
DIF Sistema para el Desarrollo Integral de la' Familia. :
FONACOT instituto del Fondo Nacional para el Consumo . de Ios
Trabajadores. v
Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servucnos
Sociales de los Trabajadores del Estado.
INIFEED  Instituto de infraestructura Educativa del Estado de Durango.
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba]adores '
ISSSTE
del Estado. -
R'1,R’2,R’3 Formasde Reglstro para primero segundo y tercer grado
SAT Sistema de Administracién Tributario. ; ;
SEP Secretaria de Educacién Pablica. ) ' j
SEED Secretaria de Educacion del Estado de Durango. o 7 (
. SETEL Sistema Estatal de Telesecundaria. R
/Secretarla de Finanzasy de Secretaria de Finanzas y de Administracién del Estado de
Administracién Durango.

 SEMST  Sindicato Estatal del Magnsteno al Servicio de Telesecundan '

)

FOVISSSTE

N

e

o
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Directorio

 JUNTADIRECTVA

Secretario de Educacion del Estado dg Durango
y Presidente. :

1 C.P.C. MARIA CRISTINA DAZ HERRERA

Gobierno del Estado y Primer Vocal.

ARQ. 'CESAR
SALAZAR 2

del Gobierno del Estado y Segundo Vocal:
.DR. JESUS MANUEL LUNA ESPINOZA  *
‘Secretaria de Educacién del Estado yf.::';'rercer
Vocal. v

J A Lo
ING. JUAN GAMBOA GARCIA TN
. Titular de la Oficina de Servicios Federales de

LIC. JASON ELEAZAR CANALES GARCIA
Secretario de Contraloria y Comisario Publico..

Secretaria de Finanzas y Administracion.

GUIL'ERMO  RODRG'JEZ

Secretario de Comunicacion€s y Obras Publicas

‘Director de Planeacion y Evaluacion de la =

Apoyo a la Educacién en El Estado y Cuarto -
Vocal. . - .

DIRECTIVOS SETEL

MTRO. ANDRES CENICEROS NAJERA
Director General del Sistema Estatal de
Telesecundaria. '

C.P. LAURA MARIA RAMIREZ ROSAS
Subdirectora de Planeation y Evaluacién.

St

C.P. ARACELI LIRA FLORES
Subdirectora de Administracion y Finanzas.

S .

N
N ~——

PROFRA. GUADALUPE‘ALVARADO {STRADA-
Subdirectora Académica. . /-

N

K . \
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Edicion del Documento

Para Ia actualizadén del presente Manual Gene{al de Orgamzacnén, se Ilevaron a
‘_-5_ cabo reunlones colegiadas de trabajo, con |OS titulares de todas las areas ‘

ldmlnlstraﬂvas del SETEL, dlcho trabalo fue Caordlmdo por la Subdireccién de

. kacidn en el Peﬂddlco ‘Oficial del 'Estado, por la Junta
Dlnectlva del ‘Sistema - Estatal de Telgéécundaria su - publicacién y difusién

permf&‘&) ajos fundonarlo"s\g personal de apoyo y asistencia a la educaaén, un -

d& sus. elabores adm!nlstrativas, brindando ias bases para la

m de acdones administrativas tendientes al me]oramlento de los

procesos queleva a ' cabo el Sistema. Estahl de Telesecundarla para el logro de
_ objetivos lns_tltudomlesy ol ulnﬂlmemp desu Mlslén y Visién respectivamente.
Victoria de Durango, Dgo., Mayo de 2016.
| Mtro.Andrés Ceniceros Néjer,

SETEL, lldado por a Dlreccién General del SETEL Yy
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'La M. Junta- Dlrectlva del Slstey\a Estatal de Telesecundana, explde el presente ManualGeneral de
Orgarilzaclén;del SEIE(:, enla Ciudad de Victoria de Durango, Dgo., eldosdej ;umo del afio dos mil
dl_e_clsélsw — e :

—

DEL ESTADO Y SEGUNDO VOCAL DE LA H.
JUNTA DIRECTIVA DEL SETEL.

1
. DELEGADO FEDERAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA EN EL ESTADO DE DURANGO
Y CUARTO VOCAL DE LA H. JUNTA DIRECTIVA
DEL SETEL.

GARCIA A(Mm’o ANDRES CENICEROS NAJERA
Y COMISARIO PUBLICO ECT RAL DEL SISTEMA ESTATAL DE
' TELESECUNDARIA Y SECRETARIO TECNICO DE LA-
H. JUNTA DIRECTIVA DEL SETEL.

~
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g o L 4
" PERIGDICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

T=Ra

o ARQ.ADRIAN ALAN(S QUINONES, DIRECTOR GENERAL . 7

o Priyada Dotores del Rio No. 103 Col..Los Angeles de Durango, Dgo. C.P. 3407(__)

o . Direccién del Périédico Oficial .
i “‘;‘.;: . . o 6" . : B N -
Sy Tel: 1 3778 00 '

"1 pireccion e’Eg;ibnica} httpl/secretariageneral. durango.gob.mx
‘=37, Impreso en log Talleres Gréficos g_& Gobierno del Estado

70
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