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RUBEN CALDERON LUJAN, Secretario de Educacién Pablica del Estado de Durango, con fundamento en los articulos 15, segundo y tercer
parrafo de la Ley Organica de la Administracion Pblica del Estado de Durango y 5° del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del
Estado de Durango, he tenido a bien expedir el siguiente:
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Aprobacién del Documento

Con fundamento en el Articulo 28, fraccion II, Articulo 30 de la Ley Orgénica de la Administracion Puablica del Estado de Durango;
1, 2, 34, 5, 6, 7, 8 y demas relativos y aplicables del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y de Administracién,
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango No 11 EXT., de fecha 10 de abril de 2018, los suscritos hacen
constar que tienen pleno conocimiento de las facultades y obligaciones que se establecen en el presente manual.

Fecha de Emisién:

Codigo: SEED-01 Victoria de Durango, Dgo., 16 de septiembre
de 2021
Control de Cambios
Fecha de Actualizacién N° de Versioén Cambios Realizados
15 de septiembre de 2021 01 Documento de nueva creaciéon

Control de Emision

Elabord Revisé

Revisé

ia Breceda Dr. José

\ \ ' / 7
Subgegrétario de Administracién y Subsecretarié de Servicios Educativos. \
. S \

Planeacion.

o

Revisé™ Reviso

—

7 2 J .
g. Cuitldhuac aldﬁ%ﬁérrez' , Ing"Tomas Palo no Solgrzano

-4‘_.%' NA

Su&ecretario deécacién enla Subsecretario #ducec}é Mga Secr&lﬁ@cacién.

Region Lagyna. Supeyptor y Superior

i

7




PERIODICO OFICIAL PAG. 7

PRESENTACION

Este Manual General de Organizacién contiene informacion actualizada respecto de las funciones de las unidades administrativas que
constituyen la Secretaria de Educacién del Estado de Durango, y que se derivan de su Reglamento Interior, cumpliéndose con ello con fo
establecido por el articulo 15 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango, que dispone que los titulares de las
dependencias expediran los manuales de organizacién, los cuales deberan contener informacién sobre la estructura organica y las funciones
de sus unidades administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicaciones y coordinacién, mismos que deberdn mantenerse
permanentemente actualizados y seran publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado. Por su parte, el Articulo 12 de Ia Ley de
Educacién del Estado prevé que esta Secretaria emitira las disposiciones normativas de caracter administrativo, correspondientes al ambito de
St competencia.

Para llevar a cabo la elaboracién de este documento, se conté con el valioso apoyo y el consenso de los Subsecretarios de Servicios Educativos,
de Administracion y Planeacion, de Educacion Region Laguna y de Educacién Media Superior y Superior. Participando también de forma activa
la Secretaria Particular, la Direccién de Planeacion y Evaluacién y la Direccién de Asuntos Juridicos y Laborales, con quienes se tuvo un dialogo
constante sobre la actualizacion de las funciones desempeiiadas por las unidades -administrativas,

La actualizacion de este documento, es con el fin de que las unidades administrativas cuenten con un instrumento vigente de apoyo, que les
permita llevar a cabo de una manera eficaz y eficiente su quehacer sustantivo, en congruencia con las atribuciones que le otorgan la Ley
Organica de la Administracion Publica de! Estado de Durango en su articulo 35, la legislacion en materia de responsabilidades administrativas
de los servidores publicos, asi como otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes del titular del Poder Ejecutivo del Estado.

El presente Manual General de Organizacién contiene la estructura organica basica autorizada de esta Secretaria de Educacién del Estado de
Durango, la cual se muestra a detalle hasta el nivel de Jefatura de Departamento, conteniendo la informacion completa y actualizada de los
objetivos v funciones de las unidades administrativas y Organos descentralizados que conforman la Dependencia, y que se retoman y
complementan al Reglamento interior.

El documento incluye presentacién, definiciones, antecedentes, marco legal, atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones de las
unidades administrativas, con la participacion de Organo Interno de Control, Autorizacion y Revision y Transitorios, asi como los organigramas
de la estructura bésica de la Secretaria, de las cuatro Subsecretarias, de las Direcciones, Coordinaciones y una Unidad Estatal, con lo que se
posibilita una vision integral del rol participativo de las areas responsables de la planeacion, coordinacién y ejecucién de los procesos
sustantivos y administrativos a cargo de la Dependencia.

El objetivo general del Reglamento interior es el dar a conocer la organizacion formal de esta Secretaria, para que sirva como faro de referencia
e instrumento de consulta para los servidores publicos de la misma en el ejercicio de sus funciones, ademas de brindar informacion a
autoridades federales, estatales y municipales, organizaciones publicas, privadas, sociales, sindicales y a la ciudadania en general.

El documento persigue los siguientes:
Obijetivos especificos

o Conjugar la modernizacién con la racionalizacion del aparato administrativo para optimizar la aplicacion del gasto corriente con un
eficiente desempefio de funciones;

e Proporcionar informacién respecto de los antecedentes histéricos, las nuevas disposiciones juridicas competencia de la Secretaria que
obligan a modificar su estructura orgénica;

o Describir los objetivos y funciones de cada unidad administrativa comprendida en la estructura basica de la Secretaria, de conformidad
con las atribuciones y facultades que les confiere el Reglamento Interior;

¢ Divulgar al personal de la Secretaria los principios y valores que rigen la cultura organizacional para su aplicacion en las actividades
cotidianas;

e Facilitar la coordinacién y la comunicacién al interior de la Dependencia para el cumplimiento de las funciones asignadas al personal:

e Acotar los tramos de control y responsabilidad e identificar las lineas de comunicacién que permitan una adecuada interrelacion y
funcionalidad administrativa, y

o Brindar certeza juridica al desempefio de la funcién administrativa y delimitar asi la responsabilidad de cada servidor publico en su
desarrolio.

Al establecerse las bases para un correcto funcionamiento, le permitird a esta Secretaria el reducir los niveles de discrecionalidad de los
servidores publicos, y garantizar la estandarizacion de la actuacion administrativa en un nivel de excelencia necesario para la 6ptima prestacion
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de los servicios educativos a la poblacién duranguense.

Estructura

La estructura organizacional se encuentra bajo el modelo lineo-funcional, con linea de mando y divisién del trabajo que establece el objetivo
de! puesto, funciones establecidas para las unidades administrativas y sus relaciones que le permitiran la produccion de resultados y objetivos
institucionales.

En este contexto, esta Secretaria actualiza el presente Manual General de Organizacién, mismo que coadyuvara a cumplir cabalmente con el
despacho de los-asuntos que le imponen las diversas disposiciones legales aplicables.

. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para los efectos del presente Manual General de Organizacion, se entendera por:

1. Centro Nacional at Centro Nacional para la Revalorizacién del Magisterio y la Mejora Continua de la Educacion.
2. DOF al Diario Oficial de la Federagién.

3. Ley de Adquisiciones del Estado a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Dura;\goA
4, L.ey de Adquisiciones Feg!eral a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

5. Ley de Educacién del Estado a la Ley de Educacion del Estado de Durango.

8. " Ley Organica LOAPD a la Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Durango.

7. Ley General LGSCMM a la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

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

9. PED 2016-2022 al Plen Estatal de Desarrollo 2016-2022.

10. PND 201‘9-2024 al Plan Nacional de Desairolio.

11. POA al Programa Operativo Anual.

12. POE al Periddico Oficial de! Gobierno del Estade de Durango.

13. REVOE al acuerdo expreso de la Secretaria de reconocimiento oficial a un particular para impartir estudi;s de educacion Inicial,

Preescolar, Primaria, Secundaria, Normal, Media Superior y Superior.

14. Secretaria o Dependencia a la Secretaria de Educacion del Estado de Durango.

15. Conti‘aiorié a la Secrei-ric de Contraloria del Estado de Durango.

16. Secretaria de Firnanzes a la Secretaria de Finanzas y de Administracion del Gobierna del Estado de Durango.

17. Secretario al titular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango. ’

18. SEP a la Secretaria de Educacion Publica.

18. Sistemna para la Carrera delas Maestras y los Maestros, al conjunto de actividades y mecanismos para fa admision, ta promocion

y el reconocimignic an 2t servicio publico educativo que imparta el Estado y el impuiso a la mejora continua, con !a finalidad de
garantizar 1a idoraiiad de ios conocimientos y capacidades del personal con funciones de docencia, direccion y supervision en la
educacién Basica y Meddia Superior.

20. Sistema Educativo Estatal al constituido por las instituciones educativas. del Estado de Durango, sus municipios, sus organismos
desconcentrados o descentralizados y los particulares a quienes se les otorgue autarizacion o Reconocimiento de Validez Oficial
de Estdios, de acusrus con el Articuio 16 de la Ley de Educacion det Estado.
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21. Titular del Poder Ejecutivo del Estado al Gobernador de! Estado Libre y Soberano de Durango.
l.  ANTECEDENTES
Mision.

Ofrecer una educacion de calidad, integral, participativa, innovadora y promotora del aprendizaje que nos permita formar personas
comprometidas con el desarrollo sostenible, capaces de elevar su nivel de vida, el desarrollo personal y ta formacion de capital humano, que
contribuya al impulso del desarrollo econémico y sociat del Estado.

Vision.

Ser un sistema educativo sélido con una educacion para todos, con sentido humano y social, que orienta su actuacion bajo el impulso de la
equidad, la rendicion de cuentas, la transparencia y ofrece servicios educativos, administrativos con eficiencia, calidad y pertinencia.

La funcidn educativa en México en la blsqueda continua de mejoramiento ha logrado a través de mulltiples reformas la actualizacion e
innovacién de su funcionamiento administrativo. Esta caracteristica propia del aparato gubernamental nacional y estatal permite afirmar que la
evolucion de la educacion ha sido un proceso historico perfectible, dada su evolucion dialéctica que reinventa, redescubre y avanza.

Reforma administrativa integral

Durante el mandato del presidente Luis Echeverria Alvarez 1970-1976, el Gobierno Federal emprendio una reforma administrativa integral,
mediante la desconcentracién de sus dependencias, emitiendo para tal efecto, el Acuerdo Presidencial def 13 de marzo de 1973, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de abril del mismo afio. En dicho Acuerdo se disponia que las Secretarias y Departamentos de Estado,
Organos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal de la Administracién Publica Federal, procedieran a implementar ias medidas
necesarias, para la mas 4agil toma de decisiones y tramitacién de asuntos.

Esta reforma administrativa representa la primera etapa de las grandes reformas administrativas en el siglo XX, credndose once programas
vinculados con la reforma administrativa y estableciéndose en cada Secretaria de Estado y departamentos administrativos, las Comisiones
Internas de Administracién (CIDA), auxiliadas por las Unidades de Organizacién y Métodos (UOM), y con la asesoria de unidades de
programacion.

Para efecto de combatir el centralismo administrativo, se fortalecio el programa de delegacion y desconcentracion de facultades fundamentales
a la provincia, de la mayor parte de las dependencias federales, Organismos Descentralizados y Empresas de Participacién Estatal.

De esta manera, la Secretarfa de Educacién Publica puso en marcha el proceso de regionalizacion, estableciendo 9 unidades administrativas
regionales, coordinando subunidades ubicadas en las capitales de los estados y en algunas ciudades de importancia.

El proceso de descentralizacion educativa, cuyo inicio fue la desconcentracion administrativa, consideré una permanente vinculacién con los
drganos centrales de la Secretaria de Educacion Publica, los cuales se transformaron posteriormente en unidades responsables de normar ¥
evaluar los servicios educativos a nivel nacional.

En este proceso, la evolucion y desarrollo del actual sistema educativo presenta varias fases o etapas perfectamente bien definidas:
Proceso de desconcentracién administrativa de la SEP

EL 5 de abril de 1974 inicié el funcionamiento la Unidad de Servicios Descentralizados Regién Norte-Centro, con sede en Torredn, Coahuil, la
que comprendia subunidades en los estados de Coahuila, Chihuahua, Durango y Zacatecas.

Algunos de los trémites administrativos que inicialmente se efectuaban en esas oficinas, eran: filiacion, registro federal de causantes,
propuestas de nombramientos, registro y vigencia de derechos ISSSTE, operacion del Sistema de Asignacion Automatica de plazas para
egresados de educacién Normal y del Sistema Nacional de Certificacion de Conocimientos, asi como la administracion del Sistema Nacional
de Educacién para Adultos, entre otros.

Delegacién General de ia SEP (1978-1983)

En el primer bienio, dos fueron los programas fundamentales que emprendié la SEP: desconcentracion administrativa, operacion de algunos
niveles y modalidades educativas y el establecimiento de una politica para la integracion de unidades administrativas de las distintas areas
centrales.
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La descentralizacién como parte organica de la estructura administrativa en México, quedd plasmada a partir del Programa de Reforma
Administrativa del gobierno del presidente José Lopez Portillo, en la Ley Organica de la Adroinistracion Publica Federal, cuyos articulos 16y
17 consagran la delegacion funcional y la desconcentracion territorial como aspectos basicos para lograr la eficiencia de la administracion.
Posteriormente, y recogiendo los aspectos mas notables de la primera etapa, se expidi6, en 1978, un segundo acuerdo de desconcentracion.

Un aspecto fundamental de este periode ¢ que la desconcentracion se fortalecié sustanciaimente a través del llamado Fortalecimiento del
Federalismo, mediante el disefio y utilizacion de diversos instrumentos de coordinacion, enire los que destacan los de caracter fiscal v

presupuestario, en el contexto de un sistema de planeacién creado entonces con el fin de unificar y armonizar las politicas de desarollo
regional. '

A finales de los afios 70 en el gobierno de la Republica, reconoce los grandes avances en la conformacion del Sistema Nacional de Educacion
y toma conciencia del enorme crecimiento de las estructuras burocraticas de 'a Secretaria de Educacion Publica, v de la centralizacion de las
decisiones, en detrimento de la calidad de la educacion y de la eficacia administrativa que repercutian en los resultados de las escuelas que
funcionaban en los estados.

Dentro del marco de la reforma administrativa integral del Gobiernc Federal, siendo Secretario el Lic. Fernando Solana Morales, con fecha 22
de marzo de 1978 se publico en el Diario Oficial de la Federacion, el Acuerdo No. 4 de la Sacretaria de Educacion Puablica, por el cual se

" establecieron delegaciones generales en cada uno de los estados de la Repdblica Mexicana, con el objetivo central de elevar la calidad del
servicio educativo en el pais. Las funciones bésicas de las delegaciones quedaron definidas, reservandose la Secretaria de Educacion Publica
las facultades de control y supervisién.

En el Estado de Durango el proceso transit6 en dos etapas, la primera de 1978 a 1992, se desarrollé en tres fases: La inicial, de 1978 a 1983,
que fue instrumentada por la Delegacion General de la SEP en el Estado. Tarea principal de esta fue el agrupamiento de las escuelas federales
de educacién Basica y Normal, y los programas educativos y culturales que operaban dependencias centrales de la SEP en Durango. Entre
estas las Direcciones Federales de Ensefianza Primaria, y de Educacion de Adultos, y las Escuelas Normales de Lerdo, Santa Maria del Oro,
y J. Guadalupe Aguilera y el Centro de Actualizacion del Magisterio (CAM). ‘

Unidad de Servicios Educativos a Descentralizar -USED- (1983-1987)

En su segunda fase, de 1983 a 1987, la Secretaria de Educacion del Estado se convierte en el drgano desconcentrado, Unidad de Servicics
Educativos a Descentralizar (USED), el cual funciond en e} edificio construido exprofeso por el CAPFGE, en la colonia Domingo Arrieta. Este
organismo contd con una estructura administrativa amplia.

Con fecha 3 de agostc de 1983, se crean estas unidades, conservando las funciones de las delegaciones v asumiendo las nuevas
responsabilidades que, por efecto de la desconcentracion, se fueron dando paulatinamente, en especial de la operacion de los demas niveles
de educacién Basica, a cargo de la Secretaria de Educacion Pdblica.

Servicios Coordinados de Edusacién Piiblica -SCER- (1987-1982)

La tercera fase, de 1887 a 1992. La USED cambia su nombre 2 Servicios Coordinados de Educacion Pblica (SCEP), el 3 de abril de 1987,
" por modificaciones al Reglamento Intevior de ia Secretaria de Educacién Publica. Reforzancose ef propdsito de transferir la educacion Basica
y Normal a un organismo descentralizado del Gobizmo del Estade. Acto que se realiza formalmente e 21 de mayo de 1992, con la creacion
de 1z Unidad Estatal para el Forteiecimiento del Fedsralismo Educativo (UNERFORFE). Esta accién se da en el marco del Acuerdo Nacional
para la Modernizacion de la Sducscion Basica y Normal, sigriado ef 15 de mayo de 1992 por I SEP, lus Gobiernos de los estados, y el SNTE.

Mediante Acuerdo Administrativo 4= fecha 3 de abril de 1987, se signd el Acuerdo de Coordiracién para la Descentralizacion de la Educacion
Basica y Normal, y se crearon & Consejo Estatal de Educacion Publica y ta Direccién General de Servicios Coordinados de Educacion Publica.
En dicho Acuerdo se establecieron ios criterios, normnas, modalidades y mecanismos para la prestacion, en forma coordinada, de los servicios
federales v estatales de educacion Basica y Normal.

Los recursos materiales originalmente asignados a la Unidad de Servicios Educatives a Descentralizar se transfirieron a la Direccién General
de Servicios Coordinados de Educacion Publica.

Unidad Estatai para el Forizizcimiento del Federalismo Educativo-UNESFORFE- (1992-1993)

Como consecuencia de la firma dei Acuerdo Nacional para fa Modernizacion de la Educacién Basica -ANMEB-, ef 21 de mayo de 1992 se cred
la Unidad Estatal para el Fortalecimiento del Federatismo Educativo, a fin de dar integracion, tanto en el aspecto juridico como en el operativo,
entre los servicios educativos del nivet Basico y Normal transferidos por"la Federacién al Gobierno del Estado, y los servicios educativos
prestados por este fitimo, 2 fravés de ta Secretaria de Educacion, Cuftura y Promocion Social. ’
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Esta etapa del proceso de desconcentracion de la Secretaria de Educacién Publica fue de corta duracion, pero de acciones frascendentes en
las que intervinieron directamente la Subsecretaria de la Planeacién y Coordinacién de la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y ia Secretaria
de Educacién del Estado, con participacion de la Direccién General de UNESFORFE y el enlace de la SEP en el Estado.

Se instrumentd en los afios de 1992 a 1993 y culmind en 1993 en que se cred la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, (SECyD).
Entonces, en los hechos, se trasfirieron los recursos humanos, materiales, y financieros de la SEP al Gobierno del Estado, integrandose en un
solo Sistema Educativo, los subsistemas federal y estatal. En estos afios por iniciativa local se configuré el Proyecto Educativo de Durango
para el Siglo XXI.

Con la consurnacién de los procesos de desconcentracién de la SEP, y el arranque de la federalizacion y la integracion en uno solo de los
subsistemas federalizado y estatal, administrados por la SECyD, cambié el papel y campo de accién de la representacién de la SEP en Durango.

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica

E118 de mayo de 1992 se firmé el Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica en el que se definid la corresponsabilidad
de la educacion Basica entre la Federacion y los Estados y Municipios. Cada uno de los gobernadores de los Estados Libres y Soberanos de
la Republica se comprometieron a impulsar la educacién, lo que conllevd a reorganizar el sistema educativo, reformular los contenidos y
materiales educativos, asi como revalorar la funcién magisterial. Ef 19 de mayo de 1992 se publicé en el D.O.F. el Decreto Presidencial por el
que el Ejecutivo Federal, a través de la SEP, propuso a los gobiernos de las entidades federativas la celebracion de convenios para e oportuno
y cabal cumplimiento del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica.

En cumplimiento de los dos ordenamientos anteriores, durante ¢l mes de mayo, se suscribieron treinta y un convenios entre la Federacion y
los Ejecutivos Estatales, en los cuales se determinaron las acciones necesarias para proporcionar el servicio de educacion Basica a los
gobiernos estatales, mediante la transferencia de los recursos humanos, financieros y materiales, culminando con la descentralizacion
educativa.

De esta manera, en los convenios, se sefialaron como atribuciones del Ejecutivo Federal: vigilar en toda la Reptblica el cumplimiento del
articulo 3o. constitucional, de la Ley General de Educacién y sus disposiciones reglamentarias; expedir la normatividad general aplicable al
sistema educativo nacional; formular para todo el pais los planes Yy programas para fa educacion Primaria, Secundaria, Normal y Especial, y
aplicar procedimientos de evaluacion det Sistema Educativo Nacional.

A los gobiernos estatales les correspondi6: dirigir las escuelas de los niveles Preescolar, Primaria, Secundaria, Normal, indigena y Especial;
responsabilizarse de los aspectos técnicos, administrativos y financieros; elevar la calidad en los servicios, y fortalecer el sistema educativo
estatal, propiciando la participacion de los municipios en el equipamiento y mantenimiento de los recintos escolares. Accién importante
represento la voluntad politica de! Gobierno Federal para promover iniciativas orientadas a reformar, tanto Ja Constitucion Politica en materia
educativa, como la Ley General de Educacién, a fin de responder a las necesidades de desarrolio de nuestro pais y a su.insercion en el contexto
internacional.

Asi, el 6§ de marzo de 1993, se publicd en el DOF el Decreto Presidencial que declara reformados los articulos 3°. y 31°. fraccién | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. En congruencia con lo anterior, el 13 de julio de 1993, se publico en el DOF la Ley
General de Educacion, con el propésito de regular a educacion Basica y Normal que imparten la Federacidn, las entidades federativas y los
municipios, sus organismos descentralizados y los particulares con autorizacién o con reconocimiento de validez oficial de estudios.

El 26 de marzo de 1994, se publicé en el DOF el Reglamento Interior de la SEP, mediante el cual se implantd el modelo organizacional que
respondia a los principios y compromisos asumidos en el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica y en la Ley General
de Educacién, lo que implicé romper con las estructuras tradicionales de operacion para proporcionar el servicio de educacion Basica y Normal.

Hasta antes de desarroliarse el federalismo educativo, el modelo organizacional de la Secretaria para la atencién de la educacién Basica
obedecia a una division funcional por nivel educativo, constituido por unidades administrativas responsables de planear, organizar, supervisar,
evaluar y operar, directamente en el Distrito Federal y mediante érganos desconcentrados en los estados, los servicios educativos a cargo de
la SEP, ‘ ‘ :

El nuevo modelo organizacional adoptado por la Secretaria se caracterizo por consolidar en una sola unidad de mando la normatividad
educativa, a través de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, mientras que la operacion de los servicios educativos fue transferida a
los gobiernos estatales y a la Subsecretaria de Sevicios Educativos para el Distrito Federal, en los niveles de educacion Basica y Normal.

Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte -SECyD- (1993-2000)
En 1983, la UNESFORFE y la Secretaria de Educacion, Cultura y Promocién Social del Gobierno del Estado, se-fusionan y conistituyen la

Secretarfa de Educacion, Cultura y Deporte; la UNESFORFE paso a ser una Direccion General Adjunta, hasta que, por Acuerdo Administrativo
del Ejecutivo Estatal, se reorganizé fa estructura organica, convirtiéndose la UNESFORFE en la Subsecretaria de Servicios Educativos.




PAG. 12 PERIODICO OFICIAL

De conformidad con dicho acuerdo y convenios que concertaron la conduccion y operacion del sistema de educacion Basica y Normal, a partir
de esta fecha correspondié al Gobierno del Estado encargarse de la direccion de los establecimientos educativos, bajo todas sus modalidades
y tipos, los servicios de educacion Preescolar, Primaria y Secundaria y para la Formacién de Maestros, incluyendo la educacién Normal, la
educacién Inicial, la educacion Indigena y la educacién Especial.

La Secretaria mantuvo la denominacion de Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, hasta el mes de diciembre de 2000, que derivado de
Ja emision de la nueva Ley Organica de fa Administracion Publica del Estado de Durango donde le fue asignado el nombre de Secretaria de
Educacién, manteniendo su hegemonia en la administracion de los servicios educativos, deslindandola de la responsabilidad directa de los
rubros de cultura y deporte, los que contintian formando parte del sector Educacién, Ciencia y Tecnologia, Cultura'y Deporte.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango

E! actual ordenamiento fue publicado en el POE ndmero 51, el 24 de diciembre de 2000, la cual le asigné a esta Dependencia el nombre de
Secretaria de Educacion, teniendo a su cargo la funcion educativa de! Estado, estructurada en el anteriormente denominado Sistema Estatal
de Educacién, el cual forma parte del Sistema Educativo Nacional.

Este ordenamiento abrogé la Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Durango, publicada en el POE nimero 10 del 1° de
agosto de 1993, asi como deroga todas las disposiciones que se opongan a dicha Ley.

Reglamento interior de 2002

La publicacion de la nueva Ley Orgénica anteriormente citada, aparte de cambiar la denominacion de ia Secretaria, modifico la estructura
organica basica y las atribuciones de las unidades administrativas, asi como la organizacion y funcionamiento de sus érganos desconcentrados
y organismos descentralizados, lo cual fug debidamente contenido en el Reglamento Interior de 29 de septiembre de 2002, que establecio las
funciones de la Secretaria de Educacion, contenidas posteriormente en el Manual General de Organizacién de 2 de junio de 2004.

Manual General de Organizacion de 2004

Con fecha 2 de junio de 2004, esta Secretaria emitio el Manual General de Organizacion, elaborado para el efecto de permitir a las unidades
administrativas una operacién mas adecuada de las unidades, areas, cuerpos técnicos y administrativos, asi como de los érganos
desconcentrados que estdn bajo el control directo de la Secretaria. Dicho instrumento no fue publicado en el Periédico Oficial del Estado y no
medio un acuerdo administrativo que sustentaria oficialmente su observancia y aplicacién, este documento es el que ha operado como guia
hasta la publicacion del presente.

Reglamento Interior de 2010

Ef 28 de junio de 2010, el titular del Poder Ejecutivo del Estado emitio el Reglamento Interior de esta Secretaria, el cual fue publicado en el
POE numero 4 del 11 de julio de 2010. Dicho documento abrogé el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en el mismo
medio oficial bajo el nimero 26 def 28 de septiembre de 2002, asi como jas demas disposiciones reglamentarias y administrativas que se
opusieran a lo dispuesto por dicho Reglamento.

E! Reglamento Interior citado recoge en su mayoria y a la letra, las funciones de la estructura organica basica contenidas en el Manual General
de Organizacion de 2 de junio de 2004, por lo que no existi6 documento organizacional que adecuara las funciones de las unidades
administrativas con posterioridad a la emision del instrumento de 2010.

Reforma Constitucional en Materia Educativa 2013

E1 26 de febrero de 2013, se publicé en el DOF, el Decreto por el gue se reforman los articulos 3° en sus fracciones NI, Vil y VI, y 73, fraccion
XXV, y se adiciona un parrafo tercero, un inciso d) al parrafo segundo de la fraccion 1l y una fraccion IX al articulo 3° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

EfArticulo 3° establecia que: “Toda persona tiene derecho a recibir educacién. Ei Estado -Federacién, Estados, Ciudad de México y Municipios-
impartira educacion Preescolar, Primaria, Secundaria y Media Superior. La educacion Preescolar, Primaria y Secundaria conforman la
Educacién Basica; ésta y la Media Superior serdn obligatorias”. Asimismo, eleva a rango constitucional la calidad de la educacion obligatoria;
el Servicio Profesional Docente; el examen de oposicién y la evaluacion para: ingreso, promocion, permanencia y reconocimiento; creacion del
Instituto Nacional de Evaluacién Educativa y la Participacion de los Padres de Familia para logro de la calidad educativa.

Derivado de la reforma constitucional, se publicaron en el DOF del 11 de septiembre de 2013, los Decretos por el que se reforman, adicionan
y derogan diversas disposiciones de la Ley General de Educacion; por el que se expide la Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion, y por el que se expide la Ley General del Servicio Profesional Docente.

1e1
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La Ley General de Educacién, reglamentaria del citado Articulo 3° Constitucional, en su Articulo 2°, establece que *Todo individuo tiene derecho
a recibir educacién de calidad en condiciones de equidad, por lo tanto, todos los habitantes del pais tienen las mismas oportunidades de acceso,
transito y permanencia en el sistema educativo nacional, con sélo satisfacer fos requisitos que establezcan las disposiciones generales
aplicables”, adicionalmente en el parrafo tercero enuncia que “En el sistema educativo nacional debera asegurarse la participacién activa de
todos los involucrados en el proceso educativo, con sentido de responsabilidad social, privilegiando la participacién de los educandos, padres
de familia y docentes.”. : i )

Con relacion a la reforma del Articulo 3° Constitucional, la Ley General de Educacion, modifico los Articulos 2°, 3°,6°, 8°y 10° agregando a los
mismos, los nuevos elementos del Sistema Educativo Nacional, siendo estos: los Padres de Familia; el Servicio Profesional Docente; la
Evaluacion Educativa; el Sistema de Informacién y Gestién Educativa, y Ia Infraestructura Educativa. El Articulo 9°, dispone que “Ademas de
impartir la educacion Preescolar, la Primaria, la Secundaria Yy la Media Superior, el Estado promovera y atendera directamente, mediante sus
organismos descentralizados, a través de apoyos financieros, o bien, por cualquier otro medio, todos los tipos y modalidades educativos,
incluida la educacion Inicial, Especial y Superior, necesarios para el desarrollo de la Nacion; apoyar4 la investigacién cientifica y tecnoldgica, y
alentara el fortalecimiento y la difusion de la cultura nacionai y universal”, : ’

Ley de Educacién del Estado

En el ambito estatal, el 06 de marzo de 2014, se public en el POE, el Decreto nimero 132 por el que se reforman, adicionan y derogan,
diversas disposiciones de la Ley de Educacién de! Estado. : '

Esta Ley es reglamentaria del Articulo 22 de Ia Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, que sefiala en su Articulo 2°
parrafo quinto, que “La educacion es un proceso para acceder al conocimiento con el fin de Jograr el desarrollo arménico de Ja persona
en un entorno que fomente las libertades y la democracia, como factor fundamental para la adquisicién de conocimientos”, Ademas,
en concordancia con la legistacion federal, en su articulado se establece la obligatoriedad de la educacion Primaria y la Secundaria,-asf como
el caracter de ser gratuita y laica.

Ef marco nomativo, dentro del cual se enmarca la tarea educativa, sirve para orientar la funcién docente y administrativa, dando lugar a
mecanismos para organizar las diversas actividades del Sistema Educativo Estatal con- acciones de planeacion, administracion y
presupuestacion, y que estan al servicio de las escuelas y de la sociedad. C

En este tenor, la educacion en ei Estado de Durango debera atender las exigencias sociales, con altos estéridares de desempefio, dando
respuesta a las demandas de la sociedad del conocimiento, a fin de coadyuvar al progreso integral de la Entidad, bajo fa concepcion de que la
educacién es tarea y compromiso de todos los actores sociales.

No se omite precisar, que también de la Reforma Educativa derivaron la Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, la Ley
General del Servicio Profesional Docente, y de la Ley General de Educacion, el Sistema de Informacion y Gestién Educativa.

Con la promulgacicn de la Ley de! Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién y de la Ley General del Servicio Profesional Docente,
asl como con las reformas a la Ley General de Educacion y Ley de Educacion del Estado, se establecieron las bases juridicas que dan curso
a la creacién de nuevas condiciones para fortalecimiento del Sistema Educativo Nacional y del Sistema Educativo Estatal, proporcionando los
elementos que impulsan su mejoramiento y robustecen la equidad. Asegurando con ello, la obligacién del Estado de garantizar la calidad de la
educacion pablica obligatoria, Ia creacion de un Servicio Profesional Docente; el establecimiento del Sistema Nacional de Evaluacion Educativa,
y la constitucion del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién, como maxima autoridad en materia de evaluacion.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango

Durante la década del afio 2000 y hasta el afio de 2018, el Articulo 35 de fa Ley Orgénica de fa Administracion Publica del Estado de Durango,
no sufrié variacién alguna, por lo que las treinta y seis atribuciones del denominado Sistema Estatal de Educacion de! Estado de Durango se
mantuvieron intecadas hasta que se reformo el 5 de diciembre de 2019, mediante Decreto No. 194, en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Durango con ef Nimero 97.

“ARTICULO 35. La Secretaria de Educacion, tiene a su cargo fa funcién educativa del Estado, estructurada en el sistema estatal de educacién,
el cual forma parte del sistema educativo nacional.

Las funciones fundamentales del sistema estatal de educacion son las de prestar los servicios educativos de su competencia, en los términos
de la normatividad correspondiente, procurando elevar constantemente su calidad y lograr la cobertura programada; promover y apoyar la
investigacién pedagdgica, cientifica y tecnolégica y propiciar la participacién organizada de la sociedad en la educacion.

Forman parte del sistema estatal de educacion, Jas instituciones educativas creadas, incorporadas o reconocidas por el Gobierno del Estado;

las que le transfiera legaimente el Gobierno Federal; los Colegios de Bachilleres; las Telesecundarias; las creadas por la legislacion estatal; las
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que establezcan las empresas de acuerdo a lo dispuesto por la fraccién X del Apartado A) del Articulo 123 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y las que sean establecidas por la legisfacion correspondiente.

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022

£l 23 de noviembre de 2016, el Gobernador del Estado de Durango, Dr. José Rosas Aispuro Torres, tomé la protesta a los integrantes del
Comité de Planeacién para el Desarrolio del Estado, sefialando en dicho acto que se necesita un Plan de Gobierno sustentado en cada una de
las inquietudes de la sociedad, en cada municipio y rincon del Estado para tener un plan que responda a los intereses de la sociedad.
Destacando que, con la participacion de los sectores sociales, economicos y politicos, se tendré un Plan de Desarrolio que no sdlo sea para
jos seis afios, porgue se requiere un plan de gran vision y que vaya mas alia de! término de un gobierno. Reiterando que con fa coordinacién

con los Alcaldes y el Gobierno Federal se podra dar respuesta a las demandas de la sociedad y trabajar mas alla de los intereses de los
partidos.

Con la instalacién formal del Comité de Planeacién para el Desarrolio del Estado (COPLADE), instancia de coordinacion interinstitucional y
concertacion social, se elabord el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, el cual es el instrumento rector de la planeacion del Estado en donde
se establecen los objetivos, estrategias, lineas de accion, indicadores y metas, a fin de construir una nueva sociedad incluyente en la que todas
las personas tengan acceso efectivo a los derechos que otorga la Constitucion Politica Estatal.

Ei Plan Estatal de Desarrolio 2016-2022, en lo sucesivo el Plan, establece las previsiones para que el conjunto de la accion publica asegure el
desarrollo estatal, regional y sectorial con una vision de fargo plazo. Exponiendo la ruta que i Gobierno del Estado de Durango se ha trazado
para contribuir, de manera mas eficaz a lograr su maximo potencial, siendo responsabilidad det Estado promover una adrinistracién publica,
accesible, moderna, eficiente, de calidad, profesional, con vocacién de servicio y a resultados, apegada a la ética, a la transparencia en su
actuacion, con una perspectiva de género y que su organizacién le permita responder a las demandas ciudadanas con oportunidad.

El Plan se estructura en 4 Ejes Rectores: Transparencia y Rendicion de Cuentas; Gobierno con Sentido Humano y Social; Estado de Derecho
y Desarrolfo con Equidad, surgidos de la demanda popular que direcciona el rumbo para alcanzar un desarrollo integral con una amplia
participacién ciudadana y una visién municipalista que pemmite lograr un Gobierno innovador, transparente, eficaz y eficiente. De ahi que de
acuerdo al primer eje rector Transparencia y Rendicion de Cuentas en su Objetivo 6 sefiala: Optimizar la gestién de los recursos humanos y
materiales a fin de mejorar los servicios que el Estado brinda a la ciudadania, estableciéndose para tal fin la Estrategia 6.1., Fortalecer los
procesos y profesionalizar a los servidores publicos a fin de consolidar su desempefio, por lo que con la emision del reglamento se da
cumplimiento a la Linea de accién de actualizar el Reglamento Interior, Manual General de Organizacidn y el establecimiento de Procedimientos,
que permitan definir las responsabilidades, y con ello mejorar el desempefio de los servidores publicos dependientes de Ia Secretaria.

Dicho Plan en el Eje Rector Gobierno con Sentido Humano y Social; sefiala en el Objetivo 16: Ofrecer el servicio educativo con calidad teniendo
como prioridad fa Estrategia 16.1. Mejora continua de las estructuras y procesos educativos, para atender las necesidades actuales de la
ciudadania, por lo que con el fin de dar certeza juridica legal a la educacion publica en el Estado de Durango, resuita necesario realizar cambios
estructurales y modificaciones normativas a efecto de hacer mas eficientes y funcionales las atribuciones de cada una de las unidades
administrativas que la integran, y que la gestion de esta Secretarfa de Educacién se encuentre adecuada al nuevo modelo educativo que se
enmarca en un enfoque humanista, practica pedagdgica con enfoque de Escuela al Centro y docentes mejor preparados que construyan
interacciones significativas e innovacién en ef sistema educativo y bajo estandares de calidad.

Aprobado vy publicédo el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, éste adquiere el caracter obligatorio para las dependencias del Ejecutivo y
entidades u organismos estatales. N .

Programa Sectorial de Educacion 2017.2022

£ Articulo 11 de la Ley de Educacion de! Estado de Durango menciona que “a Secretaria, en el marco del Programa Sectorial de Educacion,
disefiara e implementara las estrategias pertinentes para mejorar, de manera continua, las instituciones del Sistema Educativo Estatal a fin de
lograr Ia excelencia académica”;, precisando el Articulo 25 que “Las auforidades educativas procuraran que el servicio de -educacién publica y
privada sea de calidad, y profmioveran la conformacion de escuelas eficientes y efectivas en el logro de sus objetivos académicos”.

El Adticuto 44 de la misma Ley citada define “La educacidn constituye una actividad prioritaria del Estado y una inversion de alta utilidad social.
Las inversiones educativas piblicas y privadas se consideran de interés social”. A su vez, el articulo 58 mandata la elaboracion del documento
de la siguiente forma: “Habré un Programa Sectorial de Educacion, que desarroliard los lineamientos educativos del Plan Estatal de Desarrolio
y se coordinaré con las acciones previstas en el Programa Sectorial de Educacién Federal. El Programa Sectorial de Educacion sera de
cumplimiento obligatorio para las dependencias de la Secretaria, se elaboraré en un plazo de seis meses & partir de la presentacién del Plan
Estatal de Desarrolio y tendré vigencia sexenal, pudiendo ser modificado en el transcurso de su-aplicacion, si las necesidades asi lo requieren”.

El Programa Sectorial de Educacion 2017-2022 sefiala que el Estade de Durango, el Sistemna Educativo Estatal presenta retos que se
constituyen en la columna vertebral det Programa Sectorial de Educacion y surgen como resultado del diagnostico sectorial y como respuesta
al analisis de las directrices iniernacionales, nacionales y particularmente las que se enmarcan en el Plan Estatal de Desarrolio 2016-2022.
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Para la conformacion del Programa Sectorial se establecié la linea general denominada Educacién de Calidad, conteniendo ademés el
compromiso con la Educacion para Todos, que enfatiza la igualdad de acceso al servicio educativo, la diversificacion de la oferta y 2l apoyo a
la poblacién escolar que mas lo necesita.

Se pretende contar con una Educacion de Calidad, que haga énfasis en los logros y avances observables, con mecanismos de evaluacion que
permitan una mejora continua, una renovada profesionalizacion de sus educadores, y el apoyo de espacios, materiales didacticos y equipo
educativo suficiente y adecuado. - o E ' :

Una educacién para los retos del futuro que promueva el conocimiento a partir de la investigacion, la ciencia vy el desarrolio tecnoldgico e
instrumente innovaciones educativas con un solo fundamento pedagdgico; que se asuma como un compromiso compartido y fortalezca la
participacion social, .

Reforma Constitucional én Materia Educativa 2019

Eldia 15 de mayo de 2018, se publicé en el DOF el Decreto por ef que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de los articulos
3°, 31° y 73° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia educativa. Modificandose los parrafos primero y actual
segundo, recorriéndose en su numeracion para ser el cuarto, las fracciones 1, inciso c), V, Vi, parrafo primero y su inciso a), y I1X del articulo
3%, la fraccion | del articulo 31° y las fracciones XXV y XXIX-F del articulo 73° se adicionan los parrafos segundo, quinto, sexto, séptimo, octavo,
noveno, decimo, décimo primero y décimo segundo, a la fraccion il los incisos e), f), 9), h), e i} y la fraccién X del articulo 3°, y se derogan el
parrafo tercero, el inciso d) de la fraccion Il y fa fraccion If del articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que toda persona tiene derecho a la educacion, que ia
educacién inicial, preescolar, primaria y secundaria, conforman la educacion basica; ésta y la media superior seran obligatorias, la educacion
superior lo sera en términos de fa fraccion X del citado articulo. La educacion inicial es un derecho de la nifiez y sera responsabilidad del
Estado concientizar sobre su importancia. o

Le corresponde al Estado la rectoria de la educacion, la impartida por éste, ademas de obligatoria, sera universal, inclusiva, publica, gratuita y
laica.

Por su parte, fa modificacion de la fraccién | del Articulo 31 Constitucional recoge la responsabilidad de los padres de que sus hijas, hijos o
pupilos menores de dieciocho afios concurran a las escuelas, para recibir la educacion obligatoria, en los términos que establezca la ley, asi
como participar en su proceso educativo, al revisar su progreso y desempefio, velando siempre por su bienestar y desarrolio.

Por lo que respecta a la modificacién a fa fraccion XXV del Articulo 73° Constitucional, el legislador faculta al Congreso de la Uni6n de establecer
el Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, en términos del articulo 3° de la Constitucién; establecer, organizar y sostener en
toda la Repiblica escuelas rurales, elementales, media superiores, superiores, secundarias y profesionales.

Por ditimo, la modificacion de la fraccion XXIX-F, faculta al Congreso de la Union para legislar en materia de ciencia, tecnologia e innovacion,
estableciendo bases generales de coordinacion entre la Federacion, las entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales
de la Ciudad de México, en el ambito de sus respectivas competencias, asi como la participacion de los sectores social y privado, con el objeto
de consclidar el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnelogia e Innovacion.

£n sus Transitorios, el Decreto abroga la Ley General del Servicio Profesional Docente; deroga todas las disposiciones contenidas en las ieyes
secundarias dejando sin efectos los reglamentos, acuerdos y disposiciones de cardcter general contrarias al mismo Decreto. Asimismo,
suspende cualquier evaluacion y sefiala que permaneceran vigentes las disposiciones que facultan a la actual Coordinacion Nacional del
Servicio Profesional Docente de la Secretaria de Educacion Publica, hasta en tanto entre en vigor la ley en materia del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros. Respetando los derechos adquiridos de las maestras y los maestros, los cuales.no podran ser restringidos o
afectados de manera retroactiva con las disposiciones de nueva creacion.

Dejando sin efectos los actos referidos a fa aplicacion de ia Ley General del Servicio Profesional Docente que afectaron fa permanencia de las
maestras y los maestros en el servicio.

A partir de la entrada en vigor del Decreto se abroga la Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, se derogan todas las
disposiciones contenidas en las leyes secundarias y quedan sin efectos los reglamentos, acuerdos y disposiciones de caracter general
contrarias al Decreto. . : :

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

El 30 de septiembre de 2019, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, que es reglamentaria de la fraccion 1X del Articulo 3°. de la
Constitucion Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos, rige el Sistema MNagional de Mejora Continua de la Educacion y establece los
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criterios, los términos y condiciones para la Admision, la Promocion y el Reconocimiento en el Sistema.

Las disposiciones de la Ley son de orden plblico e interés social, y de observancia general y obligatoria en los Estados Unidos Mexicanos. No
sera aplicable a las universidades y demés instituciones a que se refiere |a fraccién Vil del Articulo 3°. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, al Consejo Nacional de Fomento Educativo y organismos que presten servicios equivalentes en las entidades federativas,
ni a los institutos de educacién para adultos, nacional y estatales.

Ley Reglamentaria del articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de Mejora Continua de la
Educacion .

El 30 de septiembre de 2019, se public en el Diario Oficial de la Federacién, la cual crea el Centro Nacional para la Revalorizacion del
Magisterio y la Mejora Continua de la Educacion, creado como organismo ptiblico descentralizado, con autonomia técnica, operativa,
presupuestaria, de decisién y de gestion, con personalidad juridica y patrimonio propios, no secterizado, al cual le corresponde realizar estudios,
investigaciones especializadas y evaluaciones diagndsticas, formativas e integrales del Sistema Educative Nacional; determinar indicadores de
resultados de la mejora continua de la educacion; establecer los criterios que deben cumplir las instancias evaluadoras para los procesos
valorativos, cualitatives, continuos y formativos de ia mejora continua de la educacién; emitir lineamientos relacionados con el desarroilo del
magisterio, el desempefio escolar, los resultados de aprendizaje; asi como de la mejora de las escuelas, organizacion y profesionalizacion de
la gestion escolar; proponer mecanismos de coordinacién entre las autoridades educativas federal y de las entidades federativas para la
atencion de las necesidades de las personas en la materia; sugerir elementos que contribuyan a la mejora de los objetivos de la educacion
inicial, de los planes y programas de estudio de educacion Basica y Media Superior, asi como para la educacion Inclusiva y de Adultos, y
generar y difundir informacion que contribuya a la mejora continua del Sistema Educativo Nacional.

Ley General de Educacion

E130 de septiembre de 2019, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion. Las reformas que adicionan la Ley General de Educacion, con
la modificacién de estas normas se da fundamento a las acciones que emprende la SEP y sus correlativas en los Estados, que daran sustento
al actual proyecto educativo denominado Nueva Escuela Mexicana y las relaciones con el magisterio nacional.

Estrategia Nacional de Atencién a la Primera Infancia

El PND 2019-2024 establece que la educacién desde la primera infancia es el fundamento para el desarrollo de aprendizajes y habilidades de
las personas en el mediano y largo plazos, por lo que representa una de las maneras mas efectivas para reducir la pobreza y la desigualdad
prevalecientes.

El documento sefiala que, de acuerdo con informacion de la SEP, la poblacién de cero a tres afios de edad que tiene acceso a los servicios de
atencion infantil apenas sobrepasa los 850 mil infantes. Ello representa una cobertura inferior a 8% del total de nifias y nifios en ese rango de
edad, misma que se concentra en zonas urbanas.

La educacién Basica constituye la base de la piramide educativa con 70% de la matricula escolarizada (25 millones de alumnas y alumnos),
distribuida en los tres niveles (Preescolar, Primaria y Secundaria). No obstante, ain existen ceficiencias en tres dimensiones fundamentales:
acceso, cobertura y calidad.

Reglamento Interior

Derivado de la reforma constitucional y la modificacién al articulo 35 de la Ley Organica, se actualizé la necesidad de emitir un nuevo
Reglamento Interior que se adecte al actual marco legal en materia educativa. Este debera ser publicado en el POE por el titular del Poder
Ejecutivo del Estado. En dicho documento se actualizaron los procesos dentro del nuevo marco juridico de actuacion que establecio la reforma
constitucional en materia educativa, que permitié una readecuacion en las unidades administrativas que conforman la estructura orgénica de
la Secretaria.

Dicho lo cual, se advierte la necesidad de emitir este nueve Manual General de Organizacién que se encuentre en sintonia con el nuevo
Reglamento Interior y el actual marco legal.

~ Derechos Humanos e lgualdad de Género

£l PED 2016-2022 menciona qué la politica transversal es el instrumento de caracter interdisciplinario que requiere de acciones convergentes
de todas las areas, con la finalidad de crear condiciones favorables para {a consecucion de un objetivo comun.

En el Estado de Durango estas politicas transversales hacen referencia a 3 perspectivas:

4. Derechos humanos, toda accién de Gobierno debera coadyuvar para garantizar los derechos fundamentales de las personas;
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2. 1gualdad de género, para evitar que las diferencias de género sean causa de desigualdad, exclusion o discriminacién, y

3. Desarrollo regional, como modelo de coordinacién de acciones que propicie el aprovechamiento de las vocaciones productivas y establezca
una vinculacion directa con la sociedad.

La igualdad de género consiste en Ia necesidad y obligacién de realizar acciones afirmativas orientadas a garantizar los derechos de las mujeres
-y evitar que las diferencias de género sean causa de desigualdad, exclusion o discriminacion. Es decir, se refiere a la no discriminacion por su
condicién de género en materia de oportunidades, asignacién de recursos, acceso a servicios y en la procuracion de justicia.

Se reconoce que para lograr la igualdad sustantiva y el empoderamiento de las mujeres es necesario un tratamiento integral en todos los
niveles y sectores de la sociedad, por lo que se requiere una atencién transversal en ef disefio y elaboracién de las politicas publicas.

Esta Secretaria esta convencida de que con la accién decidida de los actores politicos y sociales se lograra erradicar la violencia y la
desigualdad que alin esta presente y limita el desenvolvimiento integral de las mujeres, lo cual vulnera sus derechos y afecta en forma negativa
la convivencia social.

Por lo anterior, los planes y programas de la Secretaria deberan orientarse al cumplimiento de los siguientes criterios:
e Poner fin a todas las formas de discriminacion y violencia contra las mujeres y las nifias;

e Velar por la plena y efectiva participacion de las mujeres y la igualdad de oportunidades para la toma de decisiones en la vida politica,
econdmica y social;

e Promover la institucionalizacién de la perspectiva y transversalidad de género;

¢ Disefiar politicas adecuadas y leyes aplicables para promover la igualdad entre los geéneros y el empoderamiento de las mujeres y las
nifias en todos los ambitos;

Propiciar un cambio cuftural mediante la sensibilizacién e inclusién de perspectiva de género, y

e Promover y desarrollar acciones afirmativas orientadas a disminuir las brechas de género para alcanzar la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres a partir de la institucionalizacion con perspectiva de género. : )

La Secretaria incorpora la politica que considera a la igualdad de género de forma transversal, es decir, modificando la percepcion de quienes
integran el Sistema Educativo Estatal, de tal forma que permita eliminar las brechas que colocan a grupos desfavorecidos en desventaja, a
través de la adopcion de valores y actitudes que conlleven hacia una convivencia justa y pacifica de la comunidad educativa.

En efecto, la transversalidad de la iguaidad de género constituye un ejercicio por el cual se realizan procesos de formulacion, ejecucion y
evaluacién de acciones encaminadas a contribuir a una igualdad real y sustantiva de género, es decir, a la igualdad de oportunidades y derechos
entre mujeres y hombres dentro del quehacer cotidiano de la Dependencia, erradicando practicas discriminatorias y diferentes tipos de violencia
que estan relacionados con roles y estereotipos que se han ido forjando a través de la historia de las sociedades.

Por lo anterior, la Secretaria implements el Departamento de Impulso a la Equidad de Género, cuyo objetivo general es transversalizar la
perspectiva de género en el quehacer institucional teniendo como misién promover, respetar, proteger y garantizar el cumplimiento de la
legislacion sobre la igualdad de derechos humanos de las mujeres y los hombres y llevando a cabo las acciones necesarias para tal fin,
mediante procesos de equidad, entre quienes integran el Sistema Educativo Estatal. ‘

Para cumplir con lo anterior, se debera formular el respectivo Reglamento para el impulso a la Equidad de Género que impulse los principios,
valores y practicas de la democracia, la justicia, la libertad, la igualdad, la solidaridad v el respeto a la dignidad humana y que establezca las
disposiciones normativas que regulen y aseguren los principios de igualdad y no discriminacion, a través de la implementacién de acciones
contundentes para eliminar cualquier tipo de violencia y discriminacion que se pueda sufrir por razén del sexo o la condicién de género y que
se pueda manifestar en la Dependencia 0 con motivo de actividades relacionadas con esta. ' .

Con ello, se garantizan los derechos humanos y la justicia social para mujeres y hombres al interior de la Dependencia, lo que redundara en
mas oportunidades sociales y econdmicas, asi como menos violencia de género. Institucionalizando una cultura de equidad de género en la
vida administrativa se consolidara la igualdad de oportunidades en fa formacién profesional y la no discriminacién de género. Impulsando asi,
la incorporacion de las perspectivas de genero, derechos humanos y erradicacion de la violencia de género en los centros de trabajo, ofertando
un servicio educativo de vanguardia, innovacién y pertinencia lo que permitira una sana convivencia y la erradicacion de la violencia de género.
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Innovacién y Mejora en los Sistemas y Procesos

A fin de contribuir de manera significativa con 1o dispuesto en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, esta Secretaria impulsara, través de
diversas metodologias y modelos de gestion, la innovacién y mejora en los sistemas y procesos que perrhitan la optimizacién de recursos y
que le afadan valor, mediante un desempefio eficiente encaminado hacia un enfoque estratégico que proporcione servicios de calidad a ia
ciudadania. Lo que se dara a conocer a todos los servidores publicos, mediante boletines, reuniones o memorandums, sobre las politicas,
procedimientos y lineamientos ‘aplicables en la administracion publica en materia de innovacion, informatica, telecomunicaciones y recursos
tecnolégicos. - ' . )

Innovacion Educativa

Se define como el conjunto de ideas, procesos y estrategias, mas © menos sistematizados, mediante los cuales se trata de introducir y provocar
cambios en las practicas educativas vigentes. La innovacién no es una actividad puntual sino un proceso, un largo viaje o frayecto que se
detiene a contemplar la vida en las aulas, la organizacién de los centros, la dinamica de la comunidad educativa y la cultura profesional del
profesorado. Su propésito es alterar la realidad vigente, modificando concepciones y actitudes, alterando métodos e intervenciones y mejorando
o transformando, segtn los casos, los procesos de ensefianza y aprendizaje. La innovacién, por tanto, va asociada al cambio y tiene un
componente explicito u ocults- ideoldgico, cognitive, ético y afectivo. Porque la innovacién apela a la subjetividad del sujeto y al desarrolio de
su individualidad, asi como a las relacienes teoria practica inherentes al acto educativo. ) '

La innovacion educativa es la actitud y el proceso de indagacién de nuevas ideas, propuestas y aportaciones, efectuadas de manera colectiva,
para la solucion de situaciones problematicas de la practica, lo que comportara un cambio en los contextos y en la practica institucional de 1a
educacion. : ‘

Perspectiva de género

{ a Reforma Educativa Constitucional de 2019 establece que los planes y programas de estudio tendran perspectiva de género y una orientacion
integral. L.a escuela como agente de socializacion tiene el encargo de trasmitir saberes, formar valores y establecer normas de comportamiento,
debe proyectarse hacia modelos no sexistas y méas democraticos, de manera que las presentes generaciones estén capacitadas para enfrentar
los retos de esta compleja sociedad en condiciones de equidad.

La escuela juntamente con la familia, como importantes instituciones y agentes de socializacién tienen el encargo social de educar las relaciones
sociales entre los seres humanos que en ella sg forman, al mismo tiempo constituyen vias a través de las cuales se trasmiten estereotipos de
género, perc también se convierten en elementos detérminantes en la superacion de ellos.

La incorporacion de la perspectiva de género en los centros escolares era una necesidad improrrogable, porque todavia en la escuela a través
de los textos, del curriculum oculto, se producen practicas sexistas que invisibilizan a las mujeres y las sittian en una posicién inferior a la del
hombre, de subordinacién. . o : :
La perspectiva de género supone una toma de posicién politica frente a la opresion de género; es una visidn critica explicativa y alternativa de
lo que acontece en el orden de género, permitiendo -analizar las profundas y complejas causas de dicha opresién y de los procesos historicos
que la originan y la reproducen :
1.a educacién con perspectiva de género implica la formacion de la nueva personalidad, del individuo nuevo, sobre Ia base de la equidad entre
los sexos, buscando alternativas que le permitan acceder de manera igualitaria a los servicios que brinda el sistema educativo, sin -
discriminacion;, ni exclusion. o
QOrientacién integral
El Gobierno Federal ha sefalade que el objetivo de impartir educacion integral es para lograr una sociedad en armonia y un tejido social sano
que les permita gozar de la escuela; aprender musica, lenguas, convivencia y, de manera lddica, ciencia y tecnologia.
Estructura organica de la Secretaria de Educacion det Estado de Durangé
La estructura organica de.la Secretaria contaba con 134 unidades administrativas:

e - Un titular de la Secretaria;

o Tres titulares de Subsecretarias; -

s Dieciséis Direcciones de Area;
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e Treinta y seis Coordinaciones;

o Siete Subdirecciones de Area, y

¢ Setentay un Jefaturas de Departamento.
Derivado de la reestructuracion funcional llevada a cabo por la Secretaria, la cual quedd debidamente plasmada en su Reglamento Interior'y
en este Manual General de Organizacion, se conforma de 168 unidades administrativas de los servidores publicos de mandos medios y
superiores con Ios niveles del titular de la secretaria hasta el dltimo nivel de jefaturas de departamento, conforme a la descripcion siguiente:

e . Untitular de la Secretaria;

s Organo interno de Control;

s Una Secretaria Particular;

s Cuatro titulares de Subsecretarias;

e Diecisiete Dirécciones de Area;

»  Diez Coordinaciones;

¢ Una Unidad Estatal;

*  Dieciséis Subdirecciones de Area, y

o Ciento diecisiete Jefaturas de Departamento.

. MARCO LEGAL
a. Disposiciones Constitucionales

Censtitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DOF el 5/11/1917 y reformas posteriores. (Articulos 3°, 31° fraccion |,
73° fraccion XXV y 123 fraccion XIil).

Leyes Federales

b. Normas juridicas basicas que regulan la funcidn educativa

Leyes Generales y Federales

Ley General de Educacién, publicada en el DOF el 30/1X1/2019.

Ley de Planeacion, publicada en el DOF el 5/1/1983 y reformas posteriores.

l.ey General de Bienes Nacionales, publicada en el DOF el 20//2004 Yy sus refoimas.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, publicada .e_n'el DOF el 3QIIX/201 9.
Organismo para la Mejora Continua de la Educacién, fraccion IX,Vpubiicada en el DOF el 15/V/2019:
Sistema Nacional de Mejora Continua de la Educacién, publicado en el D.Q.F.3071X/2019.

Ley General de Cuitura Fisica y Deporte, publicada en el DOF el 7A1/2013 y reforma‘posterior.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, publicada en el DOF el 4/X11/2014.

Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicién del Espectro Autista, publicada en el DOF el 30/IV/2015.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el DOF el 4/V/2015.

Ley General de Archivos, publicada en el DOF el 15/V1/2018.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el DOF el 31/X11/2008 y reformas posteriores.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, publicada en el DOF el 18/VH/2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el 18/Vii/2016.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, publicada en el DOF el 13/111/2002 y reformas posteriores,
en correlacién con lo dispuesto en el segundo parrafo del Transitorio Tercero del Decreto por el que se expide la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa,
publicado en el DOF el 18/Vil/2016.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, publicada en el DOF el 11/VI/2002 y reformas
posteriores, en correlacion con lo dispuesto en el segundo parrafo del Transitorio Segundo del Decreto por el que se abroga la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y se expide la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Piblica, publicado en el DOF el 8/V/2016.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicada en el DOF el 31/11/2007 y reformas
posteriores. .

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Regiamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, publicada en el
DOF el 28/Xil/1963.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, publicada en el DOF el 4//2000 y reformas posteriores.

Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad y la Competitividad de la Economia Nacional, publicada en el DOF el
6/VI2015.

Ley de Fiscalizaci6n y Rendicién de Cuentas de la Federacion, publicada en el DOF el 18/\VII/2016.
Ley Federal del Trabajo, publicada en et DOF el 1/1v/1970 y sus reformas.
Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, mediante Decreto No. 69 publicado en el POE el 28/Vill/2013 y reformas
posteriores. (Articulos 22, 34 fraccion I, 36 fraccién Vi y 43).

Ley de Educacién del Estado de Durango, publicada en el POE No. 52 el 29/V1/1995 y sus reformas.

Ley de Planeacion del Estado de Durango, publicada en el POE No. 10, el 01/11/1987.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango, publicada en el POE No. 51 el 24/X11/2000 y sus reformas.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Durango, publicaca en el POE nimero 4 de 4/V/2016.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios del Estado de Durango, publicada en los POE No. 14,
15, 16, 17 de fechas 18/11/1988, 21/11/1988, 25/11/1988 y 28/11/1988.

Ley Reglamentaria de los articulos 72y 73 de la Ley de Pensiones del Estado de Durango, publicada en el POE No. 6 de 20/1/1991.
Ley de Pensiones del Estado de Durango, publicada en el POE No. 97 de 3/X1//2017.

Ley de ios Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango, publicada en el POE No. 7 el 24/VI1/1980.

Ley para el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de Durango, publicada en el POE No. 16, de 24/Vi11/2003.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Durango, publicada en el POE No. 76 de 25/IX/2016.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, publicada en el POE No. 53 de 31/Xi1/1998 y sus reformas,’
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto del Estado de Durango, publicada en el POE No. 13, el 14/VIII/1980.

Ley para la Proteccion de las Personas con Deficiencia Mental, publicada en el POE No. 43 el 25/X)/1993.

Ley de Archivos para el Estado de Durango, publicada en ia Gaceta Parlamentaria No. 34 de 13/X11/2018.

Reglamentos Federalgs ‘

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el DOF el 15/IX/2620.

Reglamento del Consejo Técnico Escolar, publicada en el DOF el 10 / X /2017,

Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia, publicado en el DOF el 2/I\V/4 980 y reformas posteriores.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secrétaria de Educacion Publica, publicado en el DOF el
29/111946.

Reglamento del Consejo Nacional Consultivo de Educacion Normal, publicado en el DOF el 10/1/1979.
Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacioén Pablica. Publicado en él DOF el 14/X11/1973.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en.el DOF el 28/VH/2010.
Reglamento de la Ley de Estimulo y Fomento at Deporte, publicado en el DOF el 14/1/11992. )
Reglamento de la Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa, publicado en el DOF el 5/VIl/2013.
Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte, publicado en el DOF el 23/V/i2014 y sﬁs reformas.
Reglamentos Estatales
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, publicado en el POE No. 4 det 11 de julio de 2010,
Reglamento del Sistema Estatal de Becas y sus Lineamientos, publicado en el POE No. 3 el-10/Vil/2008.
Reglamento de Convivencia para Educacion Basica del Estado de Durango, publicado en el POE, el 26/Vil/2012 y sus reformas.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, publicado en el POE el 1/IV/1999.
Planes Nacionaies y Estatales
. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024., publicado en el DOF el 12/07/2019.
Programas Sectoriales de Educacion
Programa Sectorial de Educacién 2017-2022 de la Secretaria de Educacién del Eétacfo de Duraﬁgo, publicado en el Periodico Oficial ;.iel
Gobierno del Estado No. 52 de 1/V11/2018. . -
Acuerdos
Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica. Acuerdos Presfdenciales 755y 529.
Acuerdo 280, Lineamientos Generales para Promover la Participacion Sociél en la Educacion.
Aéuerdo que'reg‘u!a la Creacién y Operacion de‘Escuelas Secuhdarias‘

Acuerdo de Acciones y Compromisos para la Supervisién Escolar.
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" Acuerdo Ntmero 15/10/2017. Por el que se emiten los Lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares
de Educacion Bésica.

Convenios

Convenio para la Descentralizacion de la Educacion Basica y Normal.

Convenio SEP-ISSSTE-Gobierna del Estado para la Descentralizacion.

Convenio CONAFE-Gobierno del Estado para la Educacion Comunitaria Rural.

Convenio de Coordinacién de Educacién para Adultos y Centro de Orientacion para Menores infractores (COMI).

Convenio Marco de Coordinacion para el desarrolio de los programas: Programa para la Inclusiéon y la Equidad Educativa, Programa
Fortalecimiento de la Calidad Educativa, Programa Nacional de Becas, Programa Nacional de Inglés, Programa Escuelas de Tiempo Completo
y Programa Nacional de Convivencia Escolar, que celebran la Secretaria de Educacion Publica y el Estado de Durango, publicado en el DOF
el 7/IV/20186.

Estrategias

Estrategia Nacional (}e Atencion a la Primera Infancia.

Estrategia Nacional de Mejora de las Escuelas Normales.

Estrategia Nacional de Inclusion Educativa.

{ ineamientos

Lineamientos Generales para la Educacion Intercultural Bilinglie para las Nifias y Nifios Indigenas.

Lineamientos generales que establecen medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y transparencia del gasto publico de la Administracion
Publica del Estado de Durango.

Decretos

Decreto que declara "Dia del Maestro” el 15 de mayo, debiendo suspenderse en esa fecha las labores escolares, publicado en el DOF
el 3/XI1917.

Decreto estableciendo una Secretaria de Estado que se denominara Secretaria de Educacion Pablica, publicado en el DOF el 3/X/1921.
Decreto por el cual se constituye una sociedad mutualista, que llevara el nombre de "El Seguro del Maestro”, publicado en el DOF el
12/X11/1928.

Decreto que crea la Orden Mexicana y condecoracion “"Maestro Altamirana", publicado en el DOF el 16/111/1940.

Decreto que crea la Universidad Pedagégica Nacional, publicado en el DOF el 29/VII/1978.

Decreto que crea la Universidad Abierta y a Distancia de México, publicado en el DOF el 19/1/2012.
Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF el 20/V/2013.

Decreto por el que se crea la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente como 6rgano administrativo desconcentrado
de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el DOF el 14/X1/2013.

Decreto que crea el Tecnoldgico Nacional de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23/V11/2014.
Decreto de Presupuesto de Egrésos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Decreto Administrativo, que establece medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y transparencia dei gasto publico de la
Administracién Publica del Estado de Durango, publicado en el POE el 25/IX/2016.

Decreto por el que se crea la Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juéfez, publicado en el DOF el 31 de mayo de
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2019.

Decreto por el que se reforma la Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Durango en lo relativo a su Articulo 35,
publicado en el Periddico Oficial det Gobierno del Estado No. 97de 5/X11/2019.

Acuerdos

Acuerdo por el que se determinan los mecanismos a través de fos cuales se entregaran los recursos del Fondo de Aportaciones para
la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE), correspondiente a la némina del personal educativo que ocupa las plazas transferidas a las
entidades federativas, en las localidades sin disponibilidad de servicios bancarios, publicado en el DOF ai 14/X/2014.

Acuerdos Secretariales

Acuerdo de Reestructuracion de Ja Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales de 09/1/2008, ratificado mediante Acuerdo Administrativo
de 09/V11/2008. ‘

Acuerdo Administrativo Secretarial mediante el cual se establece el Sistema Estatal de Informacién Educativa, publicado en el POE el
30/1Vv/2015.

Marco Local de Convivencia Escolar del mes de octubre de 2015.

IV. LAS RESPONSABILIDADES

Indelegables del titular de la Secretaria son:

. Determinar, dirigir, controtar, aplicar y vigilar la politica educativa de la Secretaria, de acuerdo a los objetivos, estrategias y metas
de las politica educativa prevista en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado
de Durango, Ia Ley General de Educacion, la Ley General del Sistema para la carrera de las Maestras y los Maestros Ley

It Conducir la planeacién, evaluacion ¥ supervision del desarrollo def Sistema Educativo Estatal hacia objetivos que eleven la calidad
de la educacion, a través del Sistema Estatal de Planeacion y Evaluacién Educativa, en coordinacién con la autoridad educativa
federal, que logren la cobertura programada de Ia educacion Basica, incluyendo la Inicial, la especial, la Media Superior y Superior
y eviten su rezago en relacién con el sistema nacional;

. Establecer las politicas y dirigir las actividades de la coordinacién sectorial de los organismos descentralizados que le estén
asignados a la Secretaria, de conformidad con lo dispuesto en las disposiciones fegales aplicables;

. Organizar el Sistema Educativo Estatal, de acuerdo a la distribucion de competencias en el marco del federalismo educativo,
estableciendo la estructura organica y los mecanismos funcionales de coordinacion y de concertacion pertinentes, para fa mejor
prestacion de servicios educativos de calidad en el Estado, asegurando el debido ejercicio de las facultades concurrentes del
Estado y la Federacién en materia educativa, asi como la operacién de los programas que impliquen la colaboracion de fos
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal;

\'A Acordar con los titulares de las Subsecretarias y Direccién de Asuntos Juridicos y Laborales, los asuntos de sus respectivas
competencias, asi como supervisar el ejercicio de las atribuciones de los titulares de las unidades administrativas y 6rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria que se encuentren bajo su adscripcion directa;

Vi, Disefiar e implementar el Programa Sectorial de Educacién, bajo los lineamientos educativos del PED 2016-2022 y coordinado con
las acciones previstas en el Programa Sectorial de Educacién Federal;

VH. Gestionar ante la SEP y otras dependencias y organismos del Gobierno Federal; ante la Secretaria de Finanzas del Estado, asi
como ante otros organismos. nacionales e internacionales, los recursos financieros necesarios para operar programas y proyectos
inherentes a la funcién de la Secretaria;

VHI. Autorizar la asignacién de recursos a los programas y proyectos de operacion e inversién de la Secretaria, con base en ia partida
correspondiente del presupuesto de egresos aprobado por el Honorable Congreso del Estado. Los recursos federales destinados
a la educacion se ejerceran de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Educacion;
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Xk

Xil

XHl

XIV.

XV.

Xvi

XVl

XVviil

XiX.

XX
XKL

O

XX,

Someter al acuerdo y consideracion del titular del Poder Ejecutivo de! Estado, los asuntos de la competencia de Ia Secretaria y los
de los organismos descentralizados del sector que coordina, que asi lo ameriten; : : :

Desempefar las representaciones ¥ comisiones que el titular del Poder Ejecutivo del Estado le confiera, & informarle oportunamente
sobre el desarrolio y resuitado de las mismas;

Proponer al titular del Poder Ejecutivo de! Estado, los anteproyecios de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,

“6rdenes y demas disposiciones ralativas a las unidades correspondientes al ejercicio de sus funciones, asi como los convenios,

acuerdos interinstitucionales y bases de coordinacion, que se celebren con la Federacion, los Estados y Municipios, y con los
sectores social y privado, en el ambito de la competencia de la Secretaria;

Acordar con el titular del Poder Ejecutivo del Estado, ja designacién de funcionarios para coordinar programas especiales,
destinados a mejorar la calidad def servicio educativo y para la induccion, actualizacién, capacitacion y superacion de maestros de
educacion Basica y Media Superior; -

Proponer al titular del Poder Ejecutivo del Estado, la creacién, cancelacién o modificacion de unidades administrativas de la
Secretaria, organos desconcentrados y organismos descentralizados conforme al procedimiento legal correspondiente, seglin sea
necesario y pertinente, para el eficiente cumplimiento de los programas y proyectos de la Secretaria y del Sistema Educativo Estatal;

Informar al Honorable Congreso del Estado, en términos del Articulo 101 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Durango, de la situacién que guardan los asuntos de la Secretaria y del Sistema Educativo Estatal v en su caso, sobre las
iniciativas de Ley correspondientes a la materia educativa,

Refrendar conforme al Articulo 16 de la Ley Organica, tos Decretos, Acuerdos, Reglamentos, ‘Ordenes y demas disposiciones

expedidas por el titular det Poder Ejecutivo del Estado, que se refieran a las atribuciones correspondientes a la Secretaria;

Aprobar mediante acuerdo, los proyectos de Manual General de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios, para el eficaz
funcionamiento de la Secretaria, que deberan publicarse en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, en cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 15, segundo parrafo de la Ley Organica; )

Aprobar y establecer la estructura organizacional y de funcionamiento de la Secretaria, Subsecretarias, Direcciones,
Coordinaciones y demas unidades administrativas a que se refieren este Reglamento Interior y el Manual General de Organizacion,
de Procedimientos y de Servicios, asi como establecer los puestos administrativos y técnicos y sus correspondientes
remuneraciones, conforme a un tabulador que responda a los principios de racionalidad, profesionalidad, transparencia, eficiencia
y calidad, necesarios para el mejor funcionamiento de {a Dependencia; s -

Asignar conforme a la normatividad, financiera y contable, remuneraciones adicionales a fos funcionarios de alto nivel en la
estructura jerarquica de la Secretaria, asi como al personal altamente calificado, que desempefie funciones que requieren
conocimientos especializados; )

Autorizar mediante acuerdo, 12 creacion de escuelas publicas y la apertura de un segundo turno en las que pertenecen a la
Secretaria, con base én las propuestas que haga la Direccién de Planeacion y Evaluacion, conforme a los estudios anuales de
planeacion educativa, gue se deben realizar en los términos de la Ley de Educacién del Estado, de! Reglamento para la Creacion,
Expansion y Promocion Natural de Escuelas Publicas y de este Reglamento Interior, de acuerdo a la normatividad correspondients;

Establecer, modificar o cancelar, mediante acuerdo, unidades administrativas de la estructura basica y complementaria de la
Secretaria y hacer las adecuaciones correspondientes en el Manual General de Organizacion;

Crear, modificar o extinguir, mediante el acuerdo cofrespondiente, los cuerpos 1écnico-administrativos a que se refiere el Articulo
5 de este Reglamenio interior,

Designar o remover libremente, mediante acuerdo, & los servidores plblicos adscritos a'la Secretaria, procurando que et perfil
profesional de los designados, corresponda a los requeriniientos del cargo a ocupar, asi como propaner al titular del Poder Ejecutivo

" del Estado, a los titulares de los rganos dasconcentrados y organismos descentralizados del sector, en los términos de sus
" respectivos.acuerdos o decretos de creacion, asi como modificar las condiciones de trabajo de éstos en funcionde las necesidades

del-servicio;

Acordar los ngmbramientos del personal téenico y administrativo de 1a Secretafia y ordenar su expedicion a la Subsecretaria de

- Administracién y Planedcidn, asi como resolver las propuestas -de creacion de plazas, sujéténdose en todo momento a la

disponibilidad presupuestal conforme a la normatividad aplicable'y obsetvaido lo dispuesto en la Ley de Egresos vigente;
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XXV, Establecer las comisiones internas que se estimen necesarias para el adecuado funcionamiento de la Secretaria, para implementar
programas y proyectos educativos, asi como de desarrollo administrativo y de atencién a problemas emergenites;

XXV. Celebrar convenios con las empresas para los efectos de lo establecido en la fraccion XIl del apartado A) del Articulo 123 de'la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y asumir la direccion administrativa de fas escuelas establecidas;

XXV Firmar convenios, acuerdos ¥ otros instrumentos convencionales, con las organizaciones titulares de las relaciones laborales de
los trabajadores de la Secretaria y de sus organismos, conforme a la normatividad aplicable;

XXVil, Firmar convenios y acuerdos de coordinacion y de colaboracion, con organismos publicos y privados, nacionales e internacionales,
conforme a la normatividad aplicable;

XXvit, Otorgar ias concesiones, permisos, autorizaciones de todos aquellos asuntos que le competen, asi como declararlos
administrativamente en caducidad, nulidad, rescisién Y revocacion en los términos de las disposiciones legales aplicables;

XXIX. Resolver sobre los recursos administrativos que se interpongan contra los actos, resoluciones y en general las determinaciones
tomadas por las Subsecretarias, Direcciones y Coordinaciones dependientes de él, en Ios asuntos de su competencia;

XXX. Resolver sobre el otorgamiento, negativa, retiro o revocacion de Autorizacion o REVOE a instituciones particulares de educacién
Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, Especial, Normal y demads, para la formacién de docentes de educacion Basica, asi como
educacién Media Superior y Superior; .

XXXI. Resolver los casos que se susciten con motive de la interpretacion ¢ aplicacién de este Manual, asi como los casos no previstos
en el mismo, y

XXX, Realizar las demas atribuciones indelegables que por disposicién legal o reglamentaria se le asignen y aquellas que con tal caracter
le confiera el titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Articulo 10. Para fa mejor organizacién y desarrollo de sus atribuciones, el titular de Ia Secretaria podra delegar, expidiendo el Acuerdo
Administrativo que debera ser publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, facultades y obligaciones en los servidores publicos
adscritos a las unidades administrativas dependientes de la Secretaria, salvo las que las leyes y el presente Reglamento Interior dispongan
que deban ser ejercidas directamente por él, quien podra, en todo tiempo, ejercer directamente las facultades que son susceptibles de ser
delegadas.

‘Las responsabilidades delegables del titular de la Secretaria, previo acuerdo por escrito, son:

I Planear, dirigir y evaluar en forma periddica y sistematica la educacion en todos los tipos, niveles y modalidades, promoviendo Ia
participacion activa de todos los involucrados, estimulando su iniciativa y su sentido de responsabilidad social, privilegiando la
participacion de los Educandos y Educadores, Padres de Familia y Autoridades Educativas, para alcanzar los fines establecidos
en el Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el Articulo 22 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Durango, en el Articulo 7° de la Ley General de Educacién y en el numeral 9° de la Ley de Educacion del
Estado;

. Implementar los principios rectores y objetivos de la educacién Inicial, asi opinar e instrumentar los planes y programas de estudio
de la educacién Basica, Normal y demds para la Formacion de Maestros de educacion Basica y evaluar su cumplimento;

1. Ofrecer servicios de educacion Inicial, Especial, Basica, Media Superior ¥ Superior, y en su caso, proponer la creacion de escuelas
e instituciones para lograr y mantener la cobertura universal;

v. Otorgar, negar o revocar, mediante acuerdo, la Autorizacién o REVOE a los particulares, para impartir educacion Inicial, Preescolar,
Primaria, Secundaria, Especial, Media Superior y Superior, asi como de Capacitacion para el Trabajo y otros tipos y modalidades
educativas. El acuerdo respectivo se basara en el dictamen que previamente le presenten, en forma conjunta, la Direccién de
Planeacion y Evaluacién, las Direcciones de Educacién Basica, de Educacién Media Superior y Superior, la Coordinacion de
Instituciones Particulares de Educacion Inicial y Bésica, la Coordinacién de Instituciones Particulares de Educacion Media Superior
y Superior y Coordinacién de Instituciones Formadoras de Docentes, en su caso, tomando como base el resultado del dictamen
emitido por la Comision Estatal de Planeacién y Programacion de las Instituciones de Educacion Media Superior CEPPEMS o la
Comisién Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior, - COEPES - segun corresponda;
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Vi

Vi

Vil

AL

XL

Xl

XW. -

XV.

V.

Establecer mecanismos de coordinacién vy de concertacion, con instituciones educativas federales, municipales, auténomas y
particulares, cuando lo considere pertinente, para la implementacion y el debido cumplimiento de las politicas y proyectos
contenidos en los programas gubernamentales;

Disefiar y aplicar los instrumentos de evaluacion necesarios para garantizar la calidad educativa en el ambito de su competencia,
atendiendo a los lineamientos que emita el Centro Nacional

Participar en las actividades tendientes a realizar evaluaciones para la admision, la promocion y el reconocimiento en e! Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros, incluyendo al personal de las instituciones particulares de conformidad con o
dispuesto en la Ley,

ARepresentar al Gobierno del Estado ante la SEP y otras dependencias y organismos del Gobierno Federal, en todos los asuntos

relacionados con la Secretaria y, en su caso, con el Sistema Educativo Estatal, en el marco del federalismo educativo;

Promover el respeto a los derechos humanos, la no discriminacion, la equidad de género, el respeto a la diversidad, la
transparencia, rendicién de cuentas y el acceso a la informacién en los contenidos de los programas educativos, en el proceso de
ensefianza aprendizaje y la fransparencia en las escuelas publicas y las particulares en jas que se imparta educacién obligatoria;

Presidir el Organo de Gobierno de los organismos descentralizados del Sector Educacién, Ciencia y Tecnologia, Cultura y Deporte,
asi como proponer al titular del Poder Ejecutivo del Estado, la creacién cancelacion o modificacion de 6rganos desconcentrados y
organismos descentralizados conforme al procedimiento legal correspondiente, segin sea pertinente, para el eficiente cumplimiento
de los programas y proyectos de la Secretaria y del Sisterna Educativo Estatal;

Expedir constancias y certificaciones de estudios, otorgar diplomas, titulos y grados académicos de las instituciones educativas del
Sistema Educativo Estatal, conforme a las disposiciones legales aplicables;

Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de educacion Preescolar, Primaria, Secundaria, Normal y demas para la Formacion
de Docentes de educacion Basica, de acuerdo con los lineamientos generales que expida la autoridad educativa federal;

Revalidar y otorgar equivalencias de estudios distintos de los mencionados en la fraccion anterior, de acuerdo con los lineamientos
generales que expida la autoridad educativa federal; asi como otorgar, negary retirar e} REVOE a dichos estudios;

Firmar contratos con particulares, para la prestacion de servicios profesionales especificos, asi como para la adquisicién de bienes
requeridos para el funcionamiento eficiente de la Secretaria y de sus organismos, de conformidad con la normatividad establecida,
y

Realizar las demas atribuciones delegables que le fijen expresamente las leyes, reglamentos y otros ordenamientos juridicos.

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA BASICO

Al frente de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango estara ef Secretario del Despacho, quien para el desahogo de los asuntos de
su competencia se auxiliara de las unidades administrativas y drganos siguientes:

‘A. Unidades administrativas con dependencia directa del Secretario:

a. Seci'etarié Particular;
i, » Jefatura de bépartamento de Control d‘e Gestion;
b, Jefatura de Departamento de Enface y Atencion a Medios de Comunicacion;
c. . ‘Direccion de la Unidad de T;ransparencia;
1.7 Jefatura de Depariamento de Acceso ala Informacion, y )
2. - Jefatura de Depaﬁahentmde fﬁnspatehcia.
d. Direccionde Asur;tés Jéridicbs y Laberales;

4. Subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales;
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1. Jefatura de Departamento de Sistemas de Seguridad Social;

2, Jefatura de Departamento de Contratos, Convenios y Registro Patrimonial, y

3. Jefatura de Departamento de lo Contencioso Laboral y Administrativo,
B. Unidades administrativas de asesoria y apoyo:
Ei Secretario contara con les unidades auxiliares que determine, conforme a los requerimientos del efercicio de sus atribuciones y la posibilidad
presupuestal, previa autorizacién de las instancias competentes, las cuales estardn adscritas directamente a aquel y desarroliaran las
actividades que les sean asignadas.
Los organos desconcentrados y las unidades administrativas de la Secretaria contaran con los departamentos, jefaturas y demas unidades de
apoyo para el eficaz cumplimiento de sus facultades que se autoricen conforme a las posibilidades presupuestales, y realizardn sus actividades
de acuerdo con las disposiciones aplicables y los lineamientos, normas y politicas que establezca el Secretario y por los titulares de las mismas
de conformidad con ellas.
C. Subsecretarfas:
- De Administracion y Planeacion;
- De Servicios Educativos;
- De Educacién Regién Laguna, y

- De Educacion Media Superior y Superior.

Las subsecretarias fueron creadas por el titular del Poder Ejecutivo del Estado, conforme al Articulo 24 de la Ley Orgénica, a propuesta de la:
Secretaria, :

D. Unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Administracidn y Planeacion:
a. Direccién de Administracion y Finanzas;
i.  Subdireccion de Administracion;
1. Jefatura de Departamento de Adquisiciones;
2. Jefatura de Departamento de Licitaciones y Contratos;
3. Jefatura de Departamento de Servicios Generales, y
4. Jefatura de Departamento de Editorial y Disefio Grafico. . .
i. Jefatura de Departamento de Control Patrimonial

il. Bubdireccién de Finanzas:
5. - Jefatura de Departamento de Control Presupuestal,
6. Jefatura de Departamento de Tesoreria;
7. Jefatura de Departamento de Programas Federaies, y
8. Jefatura de Departamento de Fiscalizacion.

iii. Subdireccién de Contabilidad;

9. Jefatura de Departamento de Registro e Informacion;
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10. Jefatura de Departamento de Contabilidad;

11. Jefatura de Departamento de Atencién de Solicitudes de Informacién Publica y Auditoria, y

12. Jefatura de Departamento de Sistemas e Informacion
b. Direccién de Servicios Regionales;

4. Jefatura de Departamento de Servicios Administrativos;

2. Jefatura de Departamento de Libros de Texto Gratuitos, y

3. Jefatura de Departamento de Rehabilitacion y Mantenimiento de Servicios Educativos.
¢. Direccién de Planeacién y Evaluacion;

4. Jefatura de Departamento de Acreditacion y Certificacion;

2. Jefatura de Departamento de Evaluacion Educativa;

3. Jefatura de Departamento de Estadistica y Sistemas de Informacion;

4. Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuesto;

5. Jefatura de Departamento de lnfraestru'ctura Educativa, y

6. Jefatura de Departamento de Estudios Estratégicos.

d. Direcci6n de Sistemas y Tecnologias de la informacion;
i.  Jefatura de Departamento Administrativo;
ii. Subdireccion de Tecnologias;
4.  Jefatura de Departamento de Soporte Técnico, y
2. Jefatura de Departamento de Redes y Telecomunicaciones.
iii. Subdireccion de Sistemas;
1.  Jefatura de Departamento de Sistemas de informacidn;
2. Jefatura de Departamento de Analisis de la informacion, y
3. Jefatura de Departamento de Administracion de Sistemas y Procesos.
e. Direccion de Recursos Humanos;
i. Subdireccion de Personal Federal;
4. Jefatura de Departamento de Seleccion y Reclutamiento
2. Jefatura de Departamento de Remuneraciones Federal;
3. Jefatura de Departamento de Contratos, ¥
4. Jefatura de Departamento de Validacién Federal.

ii. Subdireccion de Personal Estatal;
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E.

1. Jefatura de Departamento de Remuneracibnes Estatavl, yy
2. Jefatura de Departamento de Validacién, Trérﬁiﬁe y Gestion.
f. Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
1. Jefatura de Departamento de Admision, Reconocimiento y Promocion;
2. Jefatura de Departamento de Desempefio y Desarrolio Profesional;
3. Jefatura de Departamento de Procedimientos Juridicos, y
4. Jefatura de Departamento de Administracién,
é. Coordinacion de Controf de Gestién, Auditoria y Fiscalizacion, y
h.  Coordinacién de Gestién Documental v Administracién de Archivos,
Unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Servicios Educativos:
a. Direccién de Educacion Basica "A™;
i. Subdireccion de Educacion Primavria Federa‘l;
1. Jefatura de Departamento Académico;
il.. Subdireccion de Educacién Elemental y Educacién Fisica;
1. Jefatura de Departamento de Educacion Inicial; .
2. Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar:Federal;
3. Jefatura de Departamento c:'le Educacion Especial;
4. Jefatura de Departamento de Ed‘ucacién Interculturat Indigena, y
5. Jefatura de Departamento de Educacion Fisica “A”.
iii. Subdireccion de Educacion Secundaria;
1. Jefatura de Departarhen'to de Educacion Secundaria Técnica, y
2. Jefatura de Departamento Educacién Secundaria General.
iv. Subdireccién de Controt Admin}strativo.
b. Direccién de Educacion Basica "B";
1. Jefatura de Departamento de Educacién Preescéiar Estatal;
2, Jefatura de Depariamento de Educacion Primaria Estatal:
3. Jefatura de Departamento de Educacién Secundaria Estatal, y
4. Jefatura de Departamento de Educacion Fisica "B".
¢.  Direccidn de Educacion Indigena;

1. Jefatura de Departamento de Educacién micial Indigena; .
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2. Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar Indigena;
3. Jefatura de Departamento de Educacion Primaria Indigena, y
4. Jefatura de Departamento de Educacion e Innovacién Pedagdgica Indigena.
d. Direccién de Participacion Social;
1. Jefatura de Departamento de Becas;
2. Jefatura de Departamento de Participacion Social y Atencién a Padres de Familia;
3. Jefatura de Depanamentotde Programas Interinstitucionales, y
4. Jefatura de Departamento de Impulso a fa Equidad de Género.
e. Direccion de Formacion Continua y Superacion Profesional;
1. Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico,
2. Jefatura de Departamento de Planeacion y Evaluacién,
3. Jefatura de Departamento de Control Administrativo, y
4. Jefatura de Departamento de Validacion, Registro y Acreditacion.
f. Coordinacion de Instituciones Particulares de Educacion Inicial y Basica.
1. Jefatura de Departamento de Operacion y Supervision, y
2. Jefatura de Departamento de Incorp’oracién, Equivalencias, Revalidacion y Control Escolar.
g. Coordinacion General del Centro de Investigacién e Innovacion para el Desarrollo Educativo;
1. Jefatura de Departamento Académico;
2. Jefatura de Departamento de Desarrollo Institucional, y
3. Jefatura de Departamento de Control Administrativo.
h. Coordinacion General de Programas Federales y Estatales;
4.Jefatura de Departamento de Programas Compensatorios;
F. Unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Region Laguna:
a. Direccién de Administracién y Planeacion;
1, Jefatura de Departamento de Servicios Administrativos,
2. Jefatura de Departamento de! Sistema Estatal para ia Carrera de las Maestras y los Maestros, y

3. Jefatura de Departamento 'de Planeacién Educativa.

b. Direccién de Educacion Basica;
i. Subdireccion de Educacién Basica Federalizada;

1. Jefatura de Departamento de Educacion Inicial;
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2. Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar;
3. Jefatura de Departamento de Educacién Primaria;
4. Jefatura de Departamento de Educacion Fisica;
§. Jefatura de Departamento de Educacion Inclusiva
6. Jefatura de Departamento de Educacién Secundaria Técnica, y
7. Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria General.
il. Subdireccién de Educacian Basica Estatal;

1. Jefatura de Departamehto de Preescolar Estata;
2. Jefatura de Departamento de Educacion Primaria Estatal;
3. Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria Estatal, y
4. Jefatura de Departamento de Educaci6n Fisica Estatal,

€. Jefatura de Departamento de Educacion Media Superior y Superior;

d.  Jefatura de Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales;

e. Jefatura de Departamento de Participacion Social;

f.  Jefatura de Departamento de Programas Federales;

9. Jefatura de Departamento de Programas, Informacién y Sistemas, y

h.  Jefatura de Departamento de Comunicacién y Vinculacién Social,

G. Unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior:
a. Direccién de Educacion Superior;
1. Jefatura de Departamento de Educacion Superior, y
2. Jefatura de Departamento de Operacién.
b.  Direccién de Educacion Media Superior;

1. Jefatura de Departamento de Preparatorias Abierta, Estatales y Descentralizadas, y

2. Jefatura de Departamento de Planeacidn y Operacién.

¢.  Direccién Estatal de Profesiones;

1. Jefatura de Departamento de Instituciones Educativas;

2. Jefatura de Departamento de Colegios de Profesionistas, y

3. Jefatura de Departamento de Autorizacion y Registro Profesional.
d. Subdireccién de Servicios Administrativos;

1. Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y Financieros, y
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2. Jefatura de Departarnento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e. Coordinacion de Instituciones Formadoras de Docentes;
1.  Jefatura de Departamento de Formacion Inicial;
2 Jefatura de Departamento de Planeacion y Desarrotio Académico;
3. Jefatura de Departamento de Educacion Normal, Basica y Superior, ¥
4. Jefatura de Departamento de Extension Educativa.
f.  Coordinacion de Acreditacién, Ceriificacion, Control Escolar y Becas;
1. Jefatura de Depértamento de Acreditacién, Ceriificacion y Validacion;
2. Jefatura de Departamento de Cohtrol Escolar, ¥
3. Jefatura de Departamento de Becas de Educacién Superior y Superior.
g. Coordinacion Estatal de Telebachillerato Comunitaric;
1. Jefatura de Departamento de Planeacion y Evaluacion;
2. Jefatura de Departamento Académiéoly Técnico Pedégégico; -
3, Jefatura de Departamento de Psicopedagogia, ¥
&. Jefatura de Departamento de Control Escolar
h. Coordinacion de Instituciones Particulares de Educacion Media Superiory Superior;
4. Jefatura de Departamento de Operacién y Supervision, ¥
3. Jefatura de Departamento de tncorporacion, Equivalencias, Revalidacion y Contiol Escolar.
i, Coordinacién de Enlace con Organismos Pablicos Dasaentralizaﬁcé 'y C)rgém}s Desconcentrados;
H. Oficinas Regionalesy Municipales de Administracién .édu‘cati\fa
Son instancias adminisirativas de enlace ¥ representacion de la Secretaria, qyue ‘prindan apoyo para la prestacion de servicios técnico-
administrativos, en sus respectivas regiones y municipies. Siendo las siguientss: Lficinas Reg%ona£e§ de Administracion Educativa (ORAES)
Regién Laguna, Oficinas Municipales de Administracién Educativa (OMAES) Regién Laguna, Oficinas Regionales de Administracién Educativa
{ORAES) Regibén Durango y Oficinas Municipales de Admin‘:stracién Educativa (OMAES) Regidn Dumngo.
1, Consejos de Participacién Social en ja Educacién
Son la instancia de participacion de {a sociedad en actividades gue tengan por ahjeto fortalecer y elevar 1a calidad de la sducacion plblica, asi
como ampliar la cobertura de los servicios educatives. Se conforman por el Consejo Macional, el Consejo Estatal, los Consejos Municipales ¥
los Consejos Escolares de Participacidn Sosial enia Educacion. Tienen cormo ohjstivos &l fomentar la participacién organizada de ia sociedad,
promover y metivar gue se atiendan las diversas necesidades de la escuela y ejercer su papel de contraloria social.

Consejos Técnicos Escolares

Es of drganc colegiadoe integrado por sodos los actores que estan directamente retacionados con los procesos de ensefianza-aprendizaje de
los centros educativos. Es el espacio para analizar y tomar decisiones, para propiciar la transformacion de las-practicas docentesy facilitar que
jus nifios y adolescentes logren los aprendizajes esperados, de mudo que ta escusia cumpla con su misién.
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Comités de Planeacion y Evaluacion: 11« 1001 4 £t 10

Es el drgano colegiado integrado al Consejo Técnico Escolar, encargado de- formular el Programa de Mejora Continua que contempla, de
manera integral, la infraestructura, el equipamiento, el avance de los planes Y programas educativos, la formacion y practicas docentes, Ia
carga administrativa, la asistencia de los educandos, el aprovechamiento académico, el desempefio de las autoridades educativas y los
contextos socioculturales. Dicho programa tendra un caracter multianual, definira objetivos y metas, los cuales seran evaluados por este Comité.

J. Cuerpos Técnicos de Asesoria, Planeacion y Coordinacién

Son érganos colegiados que se integran para llevar a cabo actividades de apoyo, consulta, planeacién, coordinacion y regulacién de las
facultades sustantivas propias de los servicios que ofrece el Sistema Educativo Estatal.

Estos cuerpos técnicos seran creados, modificados o extinguidos, mediante Decreto o Acuerdo Administrativo del titular del Poder Ejecutivo
del Estado, a propuesta del Secretario. Sus facultades y estructura se estableceran en sus documentos de constitucién y en el Manual General
de Organizacién. Funcionaimente estableceran coordinacion con la Subsecretaria de Servicios Educativos.

K. Cuerpos Técnico-Administrativos

Son érganos colegiados que se integran para llevar a cabo actividades de apoyo técnico a las funciones administrativas que realiza la
Secretaria. Tienen a su cargo la emision de dictamenes y de opiniones técriicas, sobre los asuntos que les asigne la normatividad respectiva y
sobre los que sean puestos a su consideracion por las autoridades educativas correspondientes.

Estos cuerpos colegiados seran creados, modificados o extinguidos mediante acuerdo del Secretario, y su estructura y facultades especificas
se estableceran en sus documentos de constitucion y en el Manual General-de Organizacién. Funcionalmente estableceran coordinacion con
la Subsecretaria de Administracian y Planeacion.

L. Organismos Descentralizados

Son fos que tienen por objeto realizar funciones educativas, culturales, deportivas, cientificas y tecnolégicas o de apoyo técnico al Sistema
Educativo Estatal y al Sector Educacién, Ciencia y Tecnologia, Cultura y Deporte, que sean creados conforme ‘a'la Constitucién Politica de!
Estado de Durango, a la Ley Organica, y que formen parte de este sector. ' ’

Estos organismos estaran bajo la coordinacion del titular de la Secretaria, en los términos de sus respectivos decretos de creacién y de su
Reglamento Interior. Su creacion, modificacion o extincion sera atribucion del titular del Poder Ejecutivo del Estado.

La vinculacion, enlace y atencién de los organismos descentralizados cuya coordinacién sectorial esté a cargo de la Secretaria, asi como de
fos drganos desconcentrados que de ella dependan, se llevara a cabo por las Coordinaciones que correspondan previstas en el Reglamento,
conforme al mismo, las disposiciones aplicables y las determinaciones que dicte el Secratario.

M. Organismos Desconcentrados

Son los que tienen por objeto desarrollar funciones correspondientes a la Secretaria, conforme a lg Ley Organica, fa Ley de Educacion del
Estado y el Reglamento Interior. Estaran jerarquicamente subordinados a la Secretaria, Yy su creacion, modificacién o cancelacion, es atribucion
del titular de! Poder Ejecutivo del Estado.
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ORGANIGRAMA BASICO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION:

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR'

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION SUBSECRETARIA OE SERVICIOS SUBSECRETARIA DE EDUCACION |
YPLANERCION ‘f EDUCATVS REGION LAGUNA
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VI.  OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DE DURANGO
Estructura Organica

Titular de la Secretaria.
Secretaria Particular, (Staff)
Jefatura de Departamento de Control de Gestion.
Secretaria Privada.
Jefatura de Departamento de Enlace y Atencion a Medios de Comunicacion.
Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Direccidn de Asuntos Juridicos y Laborales.

Objetivo: Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones que le competen a la Secretaria, conforme a las atribuciones conferidas

por elf Articulo 35 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

Funciones del Secretario:

I, Coordinar los esfuerzos del Estado, de los sectores social y privado para el cumplimiento de los principios, fines y criterios de la

educacién establecidos por la Constitucion y las leyes en la materia,

i, Coordinar y dirigir académica, técnica y administrativamente al personal de la Secretaria;

Ht. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales para la prestacion de los servicios educativos de Ia Secretaria;

. Atender y emitir los acuerdos secretariales necesarios con los titulares de las unidades administrativas de fa Secretaria, a fin de

facilitar el gjercicio de sus facultades;

V. Presentar al tituiar del Poder Ejecutivo del Estado, los proyectos que contengan mejoras operativas en la estructura operacional de

la Secretaria, cuando contengan creaciones, modificaciones o supresiones de unidades administrativas o plazas;

VL Generar, difundir y supervisar el correcto cumplimiento de la legislacién y normatividad educativa, disposiciones, reglamentos y
procesos de gestion vigentes en todas las unidades administrativas de la Secretaria, mediante el cabal despacho de los asuntos

de su competencia y a emision de los instrumentos administrativos necesarios;

V. Ordenar la implementacion de procesos de mejora continua, mediante un sistema de gestion ambiental, de la calidad, de salud ¥
seguridad ocupacional, para el cumplimiento de los objetivos y estrategias de la Secretaria, de conformidad con la Ley de Mejora

Regulatoria y el Marco Integrado de Control Interno;

Vil Proponer el nombramiento y remocion de los servidores pablicos que ocupen cargos de Direccién, Subdireccion, Coordinadores y
Jefaturas de Departamento, mandos medios y superiores, técnico y administrativo de la Secretaria de conformidad; asi como decidir
sobre los movimientos e incidencias de dicho personal, conforme a la normatividad y a los lineamientos que se establezcan y

suscribir los documentos correspondientes;

iX. Acordar el nombramiento de los servidores pablicos de los cargos contemplados en la fraccion anterior, y ordenar al Director de

Administracién y Finanzas su expedicién, asi como resolver sobre la remocion de los mismos;

X. Generar las condiciones para lograr la eliminacién al interior de la Secretaria, de cualquier forma, de discriminacién por razén de
genero y garantizar a las mujeres y a los hombres e! pleno ejercicio de sus derechos, el desarrolio de su personalidad, aptitudes y
capacidades; -

XI. Designar a los representantes de la Secretaria en las comisiones, consejos, organizaciones, instituciones y entidades en las que

participe la misma;

Xu. Supervisar las funciones que desempefian las Direcciones, Coordinaciones y demas unidades administrativas bajo su dependencia

directa;

Xl Supervisar las funciones que desempeiia la Coordinacién Estatal del Sistema para la Carrera de fas Maestras y los Maestros,
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XIv. Coordinar y vigilar que las actividades que realicen otras dependencias y organismos en materia educativa se ajusten a las normas
y lineamientos vigentes; . o

XV. Fomentar una cultura de prevencion ante desastres naturales;

XVI. Implementar los controles correspondientes para la adecuada utilizacién y conservacion de las instalaciones, muebles, maguinas,
equipos y bienes en general a su cargo;

AVil, Promover la realizacién de cursos de capacitacion técnica y desempefio organizacional que sean requeridos para mejorar las
competencias y desempeiio administrativo;

XVilL Difundir de manera peranente ia informacion relativa a las funciones y actividades de ia Secretaria;

XX, Guiar, aconsejar y prestar apoyo a los servidores ptiblicos de la Secretaria, asi como orientar en las actividades de organizacién ¥

’ desarrollo de estrategias en beneficio para la Dependencia;

XX Atender las demandas y necesidades que emanen de la Participacion Social, a través de los Consejos Escolares ¥ Municipales,
conformando los requerimientos y gestionar, ante las instancias competentes, su apoyoy resolucion; i

XXl Conciliar y armonizar las relaciones laborales de la Secretaria, conduciendo el accionar de los empleados para asegurar que las
metas y los objetivos institucionales sean cumplidos; )

XXil. Delegar las actividades enire los subordinados, de modo que la organizacion funcione como un sistema en el que cada trabajador
desemnpefie sus actividades especificas;

XX Desarroliar planes estratégicos que permitan optimizar el funcionarients de la organizacion, estableciendo alianzas y relaciones
con oftras dependencias para asi obtener beneficios; ' )

XXV, Supervisar el trabajo que realiza el rea médica para preservar la salud en los educandos a través de\ programa de sobrepeso y

) obesidad, higiene bucal, nutncxon yla ccnvwenma escolar;

XXV. . Programar ios actos civicos en los niveles de educacion Bésica;

XXVIL Coordinar las relaciones académicas entre el Secretaria y las asociaciones sindicales;.

XXV Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la infonjnacién conforme a la Ley de Transparencia;

XXVl Resolver las dudas que se susciten internamente sobre la competencia de las Direcciones o Coordinaciones, con motivo de la
interpretacién y aplicacion de este ianual, ¥ ) ’

XOUX. . Realizar, las demas acttwdaaes derivadas de fas funciones y prograras afines a la titularidad de !a Secretaria, las que le sefiala

este Manual General de Omamzacnon y otros documentos normativos, asi.como las que le sean encomendadas por el titular del
Poder Ejecutivo de! Estado.

A qﬁi_en le repbrta: Al titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Quien le reporta: Todos los Subéécre{arios, Direciores, Coordinadores, Sﬁbdirectores,'\lefes de Departamento, Secretaria Particular y
Secretaria Privada. .

“Area (interna) - o ‘ Motivo
Gobernador del Estado de Durango. Dar seguimiento a los acuerdos.

Subsecretario de Administracion y Planeacion.
Subsecretario de Servicios Educativos.

Subsecretario de La Region Laguna. Dar seguimientc a los acuerdos.
‘Subsecretaric de Media Superior y Superior. = . - Coordmar tareas inherentes al cargo,
-Area (externa) . - ' e Netivo

Secretarios de Estado _Dar seguimiento a los acuerdos
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Secretarios del Estado del Gobierno Federal y Dar seguimiento acuerdos y gestion de recursos. '
Organismos Auxiliares Analizar temas inherentes al ejercicio de los recursos pablicos.

. . _— . Analizar temas inherentes al ejercicio de los recursos publicos
Secretarios de Finanzas de las Enti des Federati s K
s Entidades Federativas Establecer coordinacién fiscal.

Gestionar recursos publicos.

Diputados locales y federales Dar seguimiento y cabildeo de acuerdos e iniciativas de Ley.

. - Dar seguimiento a acuerdos y gestién de recursos.
Presidentes Municipales del Estado : ; ; b
P el Esta Analizar temas inherentes al sistema de educacién estatal,

Coordinacion General de Gabinete/ Direccion General  Dar seguimiento a los acuerdos.
de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién. Coordinar tareas inherentes al cargo.

SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo: Apoyar en la organizacion, coordinacién y desarrolio de las actividades téénico-administrativas. propias de las atribucioneé del
Secretario.

Funciones y obligaciones de la Secretaria Particular:

i Auxiliar al Secretario en el manejo de relaciones en el sector educacién, ciencia y tecnologia, cultura y deporte y con los sectores
publico, privado y social; . .

H. Integrar Ia agenda diaria de actividades del Secretario y acordar con él su prioridad y efectuar el seguimiento a los acuerdos
tomados e instrucciones dictadas;

iR Coordinar y controlar las audiencias del Secretario;

v. Resguardar la informacién confidencial y privada del Secretario; . - o

V. Mantener informado al Secretario de cualquier acto importante y de trascendencia, en que tenga participacién fa Secretarfa. o
cualquiera de los organismos e instituciones del Sistema Educativo Estatal;

Vi Apoyar al Secretario en el establecimiento de canales y sistemas de comunicacion entre personal de la Secretaria y del Sistema
Educativo Estatal en su conjunto; g ’

VIL Integrar la informacion de fas acciones relevantes que se den al seno de la Secretaria Y turnarla a la instancia correspondiente de|
Gobierno del Estado, para efectos de difusién;

Vi, Recabar la informacién para que el Secretario pueda rendirla cuando se Ia solicite e titular del Poder Ejecutivo del Estado:

X, Atender las solicitudes de audiencia de los servidores publicos, ciudadania, lideres ¥ grupos sociales que soliciten entrevistarse
con el Secretario;

X. Recibir, revisar y turnar la correspondencia remitida al Secretario ¥ organizar ef sistema de gestidn respectivo para su atencién y
seguimiento;

XI. Canalizar Ia representacion del Secretario hacia los titulares de las dreas y organismos, de los asuntos que planteen los solicitantes
de audiencias, que puedan ser resueltas en el ambito de su competencia, con su correspondiente seguimiento;

pUR Seleccionar y clasificar los documentos que, por su importancia, deban ser turnados al Secretario;

Xii. Preparar las comunicaciones oficiales que le indique el Secretario;

Xiv., Integrar el directorio oficial y mantenerlo actualizado;

XV. Llevar el control del personal auxiliar que se encuentra bajo su responsabilidad, previendo los elementos necesarios para el
desarrollo de sus actividades;

XV, Presentar al Secretario los informes y reportes de las actividades encomendadas;

XVIL Atender las demas actividades que el Secretario le asigne.

XVilL. Administrar los recursos materiales Y equipo que sean asignados a la Secretaria Particular ¥y a la Privada;
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XX Lievar el control y registro de firma de los titulos profesionales;
XX. Apoyar en la organizacidn, coordinacion y desarrollo de las actividades técnico-administrativas, propias de las atribuciones del
Secretario; ) : .
XX, Planear, programar, operar, administrar y controlar su Programa Anual de Trabajo, asi como su POA, remitiendo los reportes que
correspondan a la unidad adininistrativa que corresponda; .
XXH. Gestionar entrevistas con attoridades federales, estatales y municipales incluso con particutares, con el fin de coadyuvar a elevar
1a calidad educativa en el Estado;
XXl Participar en reuniones llevadas a cabo con los titulares de ias unidades administrativas;
XXIV. Supervisar gue la comunicacion oficiat cumpla con la normatividad establecida, tanto para los cornunicados internos como para las
publicaciones a la comunidad en general,
XXV. Ser el vinculo para recabar la firma de funcionarios de otras dependencias, cuando el Secretario suscriba convenios en conjunto
- con otras deperidencias federales, estatales y municipales, : )
XXV Promover la comunicacion interna mediants el establecimiento de canales y sistemas de comunicacion, entre personal de la
Secretaria y de! Sistema Educativo Estatal en su conjunto;
XXVil.  Integrar la informacion de las acciones relevantes que se realicen en la Secretaria y turnarla a la unidad administrativa
correspondiente de la Secretaria, para efectos de difusion;
XXVill.  Elaborar y actualizar los proyectos de manuales administrativos requeridos para el cumplimiento de facultades de la unidad
administrativa a su cargo y ponerios a consideracion del Secretario para su aprobacion;
KX Integrar, difundir y conservar los acuerdos y circulares administrativos emitidos por el Secretario,
KKK, Inducir hacia los tituiares dé las dreas y organismos, los asuntos que planteen lus solicitantes de audiencias, que puedan ser resueltas
en el ambito de su competencia; i
XXXi.  Seleccionar y clasificar los documentos que, por su imperténcia; deban ser turnados al Secretario;
XXXl Atender oportunamente.las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;
XXXill.  Presentar al Secretario los informes y repories de las actividades encomendadas, ¥
XXV, Realizar las demés actividades que le confiera el Secrefario, las funciones y programas afines a.su cargo en la Secretaria.

A guien le reporta: Directamente al titular de la Secretaria.

Quien le reporta: Ef personal a su mando adscrito a la oficina del Secretario.

Area (interna) o WMotivo

Subsecretario de Administracion vy Planeacion.

Subsecretario de Servicios Educativos.
Subsecretario de La Regidén Laguna.
Subsecretario de Media Superior y Superior.

Area (externa) Motive

Dar seguimientos a los acuerdos det Secretario.
Coordinar tareas inherentes al cargo.

. - c. C V H Ia . . .
Con las instituciones educativas a nivel federal y Dar seguimiento a los.acuerdos del Secretario.

estatal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTC DE CONTROL DE GEST!GB

Objetivo: Coordinar et Sisterna de Contro! de Gestion de los asuritos correspondientes al despacho del-Secretario.
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VL

vii.

Vil
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ST SR R CRED S e aor vy al e

Coordinar y ejecutar el proceso de entrega-recepcion de los asuntos ingresados en materia de gestion, para asegurar la clasificacién
y asignacion a las dreas responsables de su atencion; ' '

Recibir v registrar en el Sistema de Control de.Gestiéh‘ los asuntos ingresados a la oficina deiv Secretario para efecto de mantener

un control de gestion actualizado y para‘la atencién de las unidades administrativas competentes;

instrumentar el Sistema de Control de Gestion, para contar con una base de datos que permita monitorear los asuntos en materia
de controf de gestion documental, desde su ingreso hasta su conclusion;

Registrar en el Sistema de Controt de Gestién, los avances Yo los asuntos atendidos por.el titular de la Secretaria y las diversas
unidades administrativas, para asegurar la actualizacion de la informacion de dicho sistema;

Efectuar el seguimiento de los asuntos activos en ef Sistema de Control de Gestion, para generar reportes que permitan notificar a
las instancias correspondientes el estatus de atencién que guardan los mismos;

Integrar la informacién de los temas atendidos por la oficina del Secretario y demas unidades administrativas competentes, para
contar con el soporte documental que permita la consulta y comprobacion de las actividades realizadas:

Archivar la documentacién relativa a los asuntos que ingresan y se generan en la oficina del Secretario, para contar con elementos
de consulta, y - -

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como
aquellas obligaciones que le confiera la Secretaria Particular.

A quien le reporta: Directamente a la titular de la Secretaria Particular.

Quien le reporta: Personal a su mando de la oficina del Secretario.

Area (interna) Motivo

Con el personal de la oficina del Secretario.

'Dar seguimientos a los acuerdos del Secretario.
Coordinar tareas inherentes al cargo.

. Area (externa)  Motivo

La que derive de su cargo.

Apoyar a la Secretaria Particular a dar éeguimientb a los aclerdos -
del Secretario.

SECRETARIA PRIVADA

Objetivo: Elaborar los diversos escritos que le solicite el Secretario y coordinar su agenda privada.

Funciones de la Secretaria Privada:

.

Coordinar la agenda del dia para conocer los compromisos del Secretario y programar sus salidas;

Redactar y elaborar oficios, notas, memorandums, asi como tomar nota de las gestiones que realiza la ciudadania cuando abordan
al Secretario en los eventos publicos;

Informar con anticipacion al Secretario sobre los eventos, actividades ordinarias y extraordinarias de los que se deba presentar, de
acuerdo con su relevancia; |

Llevar a los eventos oficiales donde estara presente ef Secretario, el directorio: telefénico de los funcionariqs publicos para .
comunicarlo en caso necesario; : : : : :
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V. Tener la informacion de cada evento publico y privado del Secretario, péra'd"aﬂe"‘da"tbs‘ fidedignos de cualquier acontecimients;
Vi. Efectuar las gestiones para el tramite de viaticos para vigjes ordinarios y extraordinarios que necesite el Secretario;
Vil. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;
Vil Realizar las diligencias personales due le sean encomendadas por el Secretario, asi como controlar a informacion confidencial y
privada de! Secretario, y
IX. Realizar las demas funciones y obligaciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Secretario.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Secretaria.

Quien le reporta: Personal a su mando de la oficina del Secretario.

Area (interna) Motivo

~Con el persona\ de la oficina del Secretario

Dar seguimientos a los acuerdos del Secretario.
Coordinar tareas inherentes al cargo.

Area (externa) Motivo

La que derive de su cargo.

Apoyar a la Secretaria Particular a dar seguimiento a los acuerdos
del Secretario.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE Y ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION

Objetivo: Difundir el quehacer institucional de la Secretaria, mediante la difusion de acciones, avancesy resultados del sector, con estrategias
de comunicacion eficaces. Ademas de la prevencion en situaciones de crisis y la atencion oportuna a los medios de comunicacion.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Enlace y Atencion a Medios de Comunicacion:

Vi

Vil

Vil

Desarrollar el Programa de Comunicacion Institucional de la Secretaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Secretario, proponiendo politicas para la aplicacion de dicho programa;

Disefiar y coordinar las estrategias y campafias y proponerias al Secretario, que permitan informar al Sistema Educativo Estatal
sobre las actividades y servicios que brinda la Secretaria;

Disefar y coordinar la operacién de los diversos eventos del Secretario, que permitan la efectividad en los objetivos propuestos;

Generar una vinculacion y establecer estrategias conjuntas con los medios de comunicacién institucionales (Television, Radio, Sitio
Web y Prensa), que fortalezca la actividad educativa en el Estado;

Apoyar al Secretario en las giras, eventos publicos o donde requiera participacién, a fin de coordinar las ruedas de prensa,
entrevistas o atencion a los medios de comunicacion relativas a la funcién educativa de la Secretaria; :

Generar informacién oportuna sobre los programas, acciones educativas, de investigacion y actividades relevantes del quehacer
de las diversas instancias de la Secretaria, para difundirla hacia la comunidad educativa y la poblacién en general, a través de los
medios informativos locales y nacionales;

Dar a conocer a los distintos sectores sociales el quehacer académico, cientifico, tecnologico y artistico de la Secretaria, que llevan
s cabo las Subsecretarias, Direcciones, Coordinaciones, Instituciones y Organismos que formen parte del sector;

Difundir internamente la informacién generada en otras instituciones que se relacione directa o indirectamente con la Secretaria;

Promover el uso correcto de la imagen institucional de la Secretaria, de su titular y de cada uno de los funcionarios susceptibles al
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Xi.

X

XHi.

L4'A

XV.

Xvl,

XvH.

Xviil.

XX,

XX,

XX1.

entorno mediatico;

Ser el vinculo de las distintas unidades administrativas y autoridades con los diversos medios de comunicacié‘nh;\ o
Mantener una estrecha coordinacién con los sectores para la difusion de actividades de caracter educativo, cultural y social; _
Administrar las cuentas institucionales de Redes Sociales (Facebook, Twitter, entre ofras);

Organizar y coordinar ruedas de prensa y entrevistas, coordinar y disefiar campafas de informacion y publicacién para sitio Web y
Redes Sociales;

Coordinar el érea de monitoreo matutino y vespertino y Ia elaboracién de la sintesis informativa realizando su correcta difusién en
la Dependencia;

Publicar en los medios de comunicacién internos y externos convocatorias, licitaciones y demas publicaciones que por ley se
establece;

Atender las indicaciones de la Direccién de Comunicacion Social del Gobierno del Estado, politicas de difusién, camparias y
acciones del Gobierno del Estado;

Planear, programar, operar, administrar y controlar su Programa Anual de Trabajo, asi como su POA, remitiendo los reportes
respectivos a las unidades administrativas correspondientes;

Conocer en coordinacitn con la Secretaria Particular, la agenda del Secretario y las distintas Subsecretarias de cubrir los eventos
de las diversas unidades administrativas de la Secretaria:

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;
Apoyar y supervisar las ediciones y publicaciones gue se realicen por las diferentes unidades administrativas de la Secretaria, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Coordinacion que Ie indique el Secretario, las
que le sefiala este Manual General de Organizacién y otros documentos normativos.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Secretaria.

Quien le reporta: E! personal a su mando adscrito a la Coordinacion.

+ Area (interna) ‘ Motivo

Atender la difusién que determine el Secretario.

Con todo el personal de la Secretaria. Coordinar tareas inherentes al cargo.

Area (externa) © Motivo

Con todas las dependencias del Gobierno del Estado

de Durango, SEP y organismos federales y estatales

relacionados "con el Sistema Educativo Estatal y Atender la comunicacién externa de ia secretaria.
medios de comunicacién. : : . '
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DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Estructura Orgéanica
Direccion.

Jefatura de Departamento de Acceso a Ia Informacion.
Jefatura de Departamento de Transparencia.

Obijetivo: Vigilar que se transparente oportunamente, el gjercicio de la funcion que realiza la Secretaria y coadyuvar con el efectivo ejercicio
del derecho de acceso a la informacion publica v la proteccién de datos personales.

Funciones de la Direccidn de la Unidad de Transparencia:

I Recabar y difundir la informacion publica a particulares que sea competencia de la Secretaria;

. Formar parte del Comité de Transparencia de conformidad y con el acuerdo que la Secretaria expida al efecto,

1. : Remitir al Comité de Transparéncia las solicitudes que contengan informacion que no haya sido clasificada previamente;

. Recibir y dar tramite a las Solicitudes de Acceso a la Informacién;

V. Auxiliar a los particulares en fa elaboracién de solicitudes y orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacién
. que soficitan;

Vi Realizar los tramites internos y efectuar las notificaciones a los particulares;

Vil Establecer lo; proc;,edimientos internos que asegu}en la eficiencia en la gestién de las sblicitudes;

vil.  Capacitar al pe?sonal necesario de la Secretaria, para recibir y dar tramite a las solicitudes;

iX. Asegurar la protecci{)n de los datos personales que estén en poder de la Secretaria, asi como dar a conocer los procedimientos de

su proteceion;

X. Registrar las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos, y las necesarias que garanticen y agilicen el flujo de
informacion entre la Secretaria y los participantes; )

X Propiciar dentro de fa Direccién, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre siy con las demés Direcciones;

XH. Apovar a los Jefaturas de Departamento y demas areas a su ¢argo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus
funciones,

X Mantener constante comunicacion con &l personal a su cargo, ya sea a través de las Subdirecciones, Jefaturas de Departamento

o en forma directa segtn sea el caso,;

XiV. ‘Propiciar fa coordinacion con los titulares y con servidores pablicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para
el mejor funcionamiente de Ia Direccion, )

KV Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y

XVi Realizar las demas funciones que le confieran la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparencia, las demés disposiciones legales y
administrativas afines a la Direccion y Jas que le encomiende el Secretario.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Secretaria.
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Quien le reporta: Todas fas unidades administrativas de la Secretaria proporcionaran la informacion que le solicite, derivadas de las solicitudes
de acceso a la informacion pablica que reciba la Secretaria. :

Area (interna) Motivo

Con todas las unidades administrativas de la X .
Secretaria. Atender los requerimientos de Ia plataforma de trasparencia.

Area (externa) ~ Motivo
Con el Instituto Duranguense de Acceso a la
Informacién Pablica y de Proteccion de Datos
Personales (IDAIP) y con el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personates (INAI).

Atender las solicitudes de informacion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMAGCION

Objetivo: Coordinar el cumplimiento del Derecho de Accese a la informacién Pablica, asi como la correcta aplicacién de la Ley de la materia,
garantizando a toda persona el acceso a la informacion que genera y posee la Secretaria.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion:
1. Recibir y dar trémite a Ias’solicitudes de acceso a la informacion;

il Registrar’y capturar las solicitudes de acceso a la informacion recibidas en forma manual, en la Plataforma Nacional y enviar el

acuse de recibo al solicitante, en el que se indique la fecha de recepcién, el folio que le corresponda y los plazos de respuesta
aplicables;

HL Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion Yy, n su.caso, orientarios sobre los sujetos
- obligados competentes conforme a la normatividad aplicable; :

. Realizar los tramites internos necesarios para la-atencion de las soficitudes de acceso ala informacion:

V. Requerir al solicitante, cuando-en la solicitud los detalles proporcronados para localizar los documentos resulten msuﬁcnentes
incompletos o sean errdneos-entérminos de la Ley;

vl Garantizar que {as solicitudes se tumen a todas las areas competentes que cuenten-con a informacion requerida o deban tenerla
de acuerdo con sus facultades, competencnas y funciones, con el objeto de que realicen una busqueda exhaustiva y razonable de
la informacién solicitada; o :

Vil Vigilar el cumplimiento de los términos legales para dar respuesta al solicitante establecidas en la Ley;

Vil Efectuar las notificaciones a'los solicitantes, en el menor tiempo posible que no podré exceder de 15 (quince) dias habiles;

iX. Notificar por estrados en fa Direccion de Ta Unidad de Transparencia las soluc;tudes recibidas por otros medios, en las que los
solicitantes no proporcxonen un domicilic o-medio para recibir la informacion o, en su defecto no ‘haya sido posuble practrcar fa

- notificacion; : :

X Lievar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

X Recibir y dar tramite a fos recursos de ﬁrevisic'm intefpuestos por los:solicitantes;

PR Atender oportunamente- fas solicitudes de acceso a fa informacién conforme a {a Ley de Transparenma 'y Acceso dla Informacion

’Pubhca dei Estado de Burango

K. Capacntar aI personal necesario de !os sujetos’ obilgados al que pertenecen para dar tramlte a- las sollc«tudes de acceso a la
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informacion, y

XV, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros disposiciones legales y normativas, asi como las que le sean encomendadas por la Direccion.

A quien le reporta: Al titular de la Direccién de la Unidad de Transparencia.

Quien le reporta: Todas las unidades administrativas de la Secretaria proporcionaran la informacién que le solicite, derivadas de la atencion
de solicitudes de informacién.

Area (interna) Motivo

Con todas las unidades administrativas de la

Secretaria. Coordinar ios requerimientos de la plataforma de trasparencia.

Area (externa) Motivo
Con el Instituto Duranguense de Acceso a la
Informacién Pablica y de Proteccion de Datos
Personales (IDAIP) y con el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales (INA!).

Fungir como enlace de las unidades administrativas en la atencion
de las solicitudes de informacion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

Objetivo: Coordinar y vigilar que se ponga a disposicién del publico y se mantenga actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia y
en la correspondiente a nivel estatal la informacion que genere fa Secretaria a través de los diversos medios escritos, electrénicos o de cualquier
ofra indole existentes.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Transparencia:

L Recabar y difundir la informacién a que se refiere el Capitulo Il, del Titulo Quinto de esta Ley y propiciar que las Areas las actualicen
periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

It Constatar que la informacién publicada por los sujetos obligados de la Secretaria esté completa y actualizada en tiempo y forma;

. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
V. Capacitar al personal necesaric de la Secretaria para la carga y actualizacion de la informacién en la Plataforma Nacional de

Transparencia y en el portal de internet de Gobierno del Estado;

vi. Asegurar que se mantengan actualizadas las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el
portal de internet, dentro de los plazos establecidos;

VL Cumplir con las obligaciones de transparencia propias de la Direccion;

VL. Informar al Instituto Duranguense de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccién de Datos Personales y verificar que se
publiquen en la Plataforma Nacional, cuéles son los rubros que son aplicables a la Secretaria, con ¢l objeto de que éstos verifiquen
y aprueben, de forma fundada y motivada, la relacién de fracciones aplicables;

2.8 Dar tramite a las denuncias por incumnplimiento a las obligaciones de transparencia;

X, . Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;

pAR Garantizar y agilizar el flujo de la informacion entre el sujeto obligado y los particulares, que se desprendan de la normatividad




PERIODICO OFICIAL

aplicable, y

Xl Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y-programas afines al Departamento las que le senala este Manual
General de Orgamzamén y otros dtsposncnones legales ¥ normatwas asi como las que le sean encomendadas por la Direccion.

A quien le reporta: Al titular de la Direccién de Ia Unidad de “fransparencia;

Quien le reporta: Todas las unldades admsmstratwas de la Secretaria proporc;onaién la mformacnon que le solicite, derivadas de la atencién

de salicitudes de informacion.

Avea (interna) ‘ : Motivo

Con todas las umdades admlmstratlvas dela "

Secretaria. Actualizar la informacion de fa plataforma de trasparencia.

Ares (externa) . Motivo

Con el Instituto Duranguense de Acceso a la

Informacion Publica y de Proteccion de Datos

Personales (IDAIP) y con el Instituto Nacional de

Transparencra Acceso a la lnformacuon y Proteccyon Recabar informacion de todas unidades administrativas.
de Datos Personales (INAY). ’ ' h V

DIREGCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y LABORALES
Estructura Orgéanica

Dlreccién
Subdireccion de Asuntos Jundloos y Laborales
Jefaturas de Departamento de Sistemas de Seguridad Social.
Jefaturas de Departamento de Contratos, Convenios y Registro Patrimionial.
Jefaiuras de Departamento de to Contencioso Laborai y Admlmstraﬁvo

Objetwo Objetivo: representar, asesorar ;ur:dlcamente a la secretaria en materia juridico- normativa

Formular acuerdos administrativos y secretariales de los asuntos concernientes a la prestacion del servicio educativo, a la Ley de Transparencia
Y Acceso a la Informacion Publica y a la Comision Nacional y Estatal de los Derechos Humanos ass como atender las demandas citaciones,

requenmsentos que en materia ;undsca soliciten las unidades adm«mstrattvas

MISION:

Proporcionar la asesoria y el apoyo necesarios para que las acciones de las unidades admmlstrattvas de la Secretaria de Educacion del Estado

de Durango, brinden seguridad y certeza juridica a las acciones que realicen en el marco de legalidad y justicia.

Funciones de la Direccion de Asuntos Juridicos y‘La‘bo‘ravles:‘

. Solucionara los problemas relacionados con asuntos dé caracter juridico que se presentenen la secretaria y sus diversas unidades,

ase como orga nos desconcentrados.y descentralrzados

'!l, * Representar legalmente a.la Secretaria v a sus unidades administrativas, asi como al Secretario de Educacuon Subsecretarios y de
mads servidores piblicos de esta dependencia,-en asuntos jurisdiccionales, contencioso-administrativos y ante toda clasede
autoridades administrativos-y judiciales, en los procesos o procedimientos de toda indote, cuando se requiera su intervencion y

para abselver posiciones, asi como atender los asunfos de orden jurfdico que le compete a la Secretgna

. Buscar y éncontrar fa solucién de problemas relacionados con asuhto de caractet juridico que se presenten en la Secretaria y sus

diversas unidades, asf como organos desconcentrados y descentralizados,;

‘
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Vi

Vil

VI,

Xl

Xit.

XHt.

Xiv.

XV.

XVi.

Xvil.

Proponer por escrito ante las unidades administrativas de la Secretaria anteproyectos de acuerdos, contratos y convenios.
Lineamientos y demas disposiciones juridicas, relativas a las funciones correspondientes 2 la secretaria conforme a la normatividad

~aplicable.

Difundir Decretos, Reglamentos, Convenios, Acuerdos y demds documentos que norman el funcionamiento de la Secretaria, asi
como las disposiciones en que se basan sus facultades y atribuciones expedidas por el Secretario;

Analizar y revisar las demandas para preparar contestacion en los asuntos juridico-contenciosos, juridico laborales, amparos
interpuestos en contra de actos de autoridad a la Secretaria y, en general intervenir en la reclamacion que puedan afectar su interés
juridico. Asimismo, formular ante el Ministerio Publico, querellas y denuncias, y previo acuerdo del Secretario, presentar los
desistimientos que procedan conforme a derecho; asi como representarlo en caracter de apoderado legal. en todo proceso civil,
penal, administrativo, laboral mercantil;

Hacer de conocimiento del Secretario, las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales, para que gestione su
cumplimiento a los titulares de las distintas areas y organismos de la Secretaria, proporcionandoles la asesoria necesaria, asi como
rendir fos informes que requieran las Comisiones Nacionales y Estatales de Derechos Humanos y ser turnado al area que
corresponda

Certificar Ia autenticidad, cuando sea procedente, tas firmas de los servidores publicos de la Secretaria, que sean asentadas en los
documentos que expidan, con motivo del ejercicio de sus atribuciones, asimismo con la firmaffie! certificar Ia documentacién para su
presentacion en {a auditorias; :

Dictaminar acerca de la procedencia, para corregir el nombre de los titulares en certificados expedidos por ia Secretaria, excepto
tratandose de errores mecanograficos, en cuyo caso seran corregidos por la unidad administrativa que los emitid, asi como cuando
esta modificacion no implique un cambio que deba ser ordenado por autoridad jurisdiccional;

Emitir opinion, conforme a las disposiciones aplicables y a solicitud de los titulares de las unidades administrativas correspondientes,
acerca de la prescripcion del derecho del personal de la Secretaria, para efectuar el cobro de remuneraciones omitidas;

Contribuir con la elaboracién y formulacién de acuerdo con fos lineamientos establecidos, proyectos de convenios, contratos y demas
actos juridicos en los que intervenga la Secretaria, de acuerdo con los requerimientos de fas unidades Administrativas y/o Direcciones
correspondientes, asi como llevar el registro de los actos mencionados, una vez formalizados; )

Realizar y obtener la tramitacion ante las dependencias competentes, las resoluciones y documentos necesarios para la incorporacion
de bienes inmuebles al patrimonio de la Secretaria, tomando en consideracion el dictamen de factibilidad emitido por la Direccién de
Planeacion y Evaluacion, para el efecto de creacién de nuevos espacios educativos, asi como también apoyar y asesorar cuando lo
soliciten, a las distintas unidades Administrativas y/o Direcciones en las gestiones para regularizar la situacion juridica de los
inmuebles; '

Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la Secretaria, cuando deban ser exhibidas en procesos
judiciales o contencioso-administrativos, y en general, para cualquier procesc o averiguacion legal;

Asesorar en la vigilancia juntamente con las unidades administrativas correspondientes, el cumplimiento de las leyes, reglamentos y
demas disposiciones laborales y de seguridad social, aplicables al personal de la Secretaria;

Participar en la elaboracion y actualizacién posterior, del documento que regule las condiciones generales de trabajo del personal de
la Secretaria, el cual, una vez expedido por el 6rgano competente, debera ser difundido y aplicado estrictamente bajo su vigilancia y
responsabilidad; ) :

Participar, en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes, en la realizacién de cursos y eventos en los que se
difundan los documentos que norman el funcionamiento de la Secretaria, asi como proporcionar asesoria y orientacién sobre la
aplicacién de la normatividad juridica vigente;

Representar a la Secretaria, previo acuerdo del Secretario, ante ia organizacién sindical, conforme a su registro legal existente, en
los asuntos referentes a las relaciones laborales y de salarios, observando el cumplimiento de la normatividad aplicable;

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Direccién, las que le sefiala este Manual General
de Organizacién y otros disposiciones legales y normativas, asi como las que le sean encomendadas por el Secretario.
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AVIIL - Coordinar y/o-contratar abogados externos cuando ia carga laboral lo requiera en los juicios laborales, contestacion de demandas
laborales, formular y absolver posiciones, desistimientos o allanamientos, acordar conciliaciones y en general, todas aquellas
promociones que a dichos juicios se refieren:

XIX. Llevar acabo la formulacion de convenios en coordinacion con la Subsecretaria de Administracién y Planeacién Y la Direccién de
Recursos Humanos respecto a los terceros no institucionales, revisar la documentacion soporte establecida para tal efecto.

XX Atender las solicitudes de informacion publica conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como a la
generadas por parte de ta comision Estatal y Nacional de Derechos Humanos.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Secretaria.

Quien le reporta: Todas las unidades administrativas de la Secretaria proporcionaran la informacién que le solicite, derivadas de la atencién
de procesos administrativos y judiciales en que sea parte.

Area (interna) Motivo

Con todas las unidades administrativas de ia

. Secretaria. Orientar juridicamente a todas las unidades administrativas,

Area (externa) Motivo
Con {a Consejeria General de Asuntos Juridicos de
. Gobierno. del Estado, Tribunales Judiciales y

Administrativos, dependencias estatales y federales. Representar a la secretaria con las diferentes instancias.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y LABORALES

Estructura Orgéanica

Subdireccién,
Jefatura de Departamento de Sistemas de Seguridad Social.
Jefatura de Departamento de Contratos, Convenios y Registro Patrimonial.
Jefatura de Departamento de lo Contencioso Laboral y Administrativo.

Objetivo: Asegurar la defensa de los intereses de la secretaria ante las autoridades jurisdiccionales y administrativas, difundir el marco juridico
y verificar su cumplimiento en las unidades administrativas dando atencion a las consultas que se realicen.

Funciones de la Subdireccién de Asuntos Juridicos y Laborales:

I Augxiliar a la Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales en el objetivo de sus atribuciones, dentro de la linea organica y ambito
territorial, de acuerdo con la competencia establecida en este Manual General de Organizacion. '

i, Realizar fa revision, asignacion y distribucion de los procedimientos legales de los departarhentos adscritos a la Direccion,
previamente turnados por su titular para llevar el debido seguimiento y tener una respuesta satisfactoria;

[{]B Recibir, contestar y dar seguimiento al proceso legal de los juicios de amparo directos e indirectos informes hasta su término.

Iv. Atender, asesorar y desahogar las consultas de caracter juridico que le formulen el personal docente y administrativo, de esta
Secretaria de Educacién, . . .

V. Asistir a reuniones, cursos a los que sea solicitado y atender cualquier situacion referente a la Direccidn de Asuntos Juridicos y
Laborales en representaci6n o ausencia de su titular;
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Vi
Vil

Vil

XL

Xi.

XM,

XV,

XV.

XVt

Asesorar, coordinar y revisar los tramites pertinentes realizados por los departamentos de esta Direccién de Asuntos‘.}uridicos y
Laborales, para:-que se formulen-de forma eficaz’y corrects, para dar seguimiento'y sean firmadas por ektitular dela’misma;  ~

Organizar, asignar y distribuir las tareas laborales y servicios que deben de prestar el personal de la Direccion de Asuntos Juridicos
y Laborales;

Brindar la debida atencion al personal que requiere informacion sobre temas legales respecto de procedimientos, actas
circunstanciadas de derechos que deben realizar ante fa Secretarfa;

Coordinar a los diferentes departamentos adscritos a la Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales para un eficaz funcionamiento
de la misma;

Atender las peticiones, asi como lo proveniente de la Comision Estatal de Derechos Humanos y de la Comisidn Nacional de
Derechos Humanos y de la Contraloria del Estado, de igual manera se revisaran las denuncias y querellas ante las autoridades
competentes cuando se haya cometido algln agravic en contra de fa Secretaria de Educacion del Estado de Durango.

Realizar las demas funciones que se deriven del presente Manual General de Organizacién, de las normas, reglamentos y otros
ordenamientos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerdrquica en el gjercicic de las funciones
correspondientes a la Subdireccion y/o alguna Dependencia Federal o Estatal.

Hacer del conocimiento ante las autoridades investigadoras cuando se tenga a la vista titulos y/o certificados de estudios y cédulas
profesionales, asi como las licencias médicas consideradas no auténticas, tanto federales como estatales.

Formular denuncias ante las autoridades de procuracion de justicia respecto a la pérdida o extravié de documentos oficiales de
esta Secretaria de Educacién, de igual manera respecto a los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién del
Estado de Durango.

Realizar la formulacién de las denuncias o querellas de los siniestros en perjuicio de esta secretaria tales como robos, dafios
estructurales, incendios y/o cualquier fenémeno natural, ocurridos en Ios bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio

de Ia Secretariade Educacion.

Revisar y/o acordar con el director las solicitudes del personal adscrito a la Direccién de Asuntos Juridicos y Laborales respecto a
permisos, comisiones oficiales, ficencias sin goce de sueldo, asi como las de maternidad.

Coordinar los trabajos de nomatividad, actualizacion juridica y armonizacion de leyes.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Direccidn de Asuntos Juridicos y Laborales.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento a su mando..

Area (interna) Motivo

Con todas las unidades administrativas de la Apoyar en Ia orientacion juridica a todas las unidades
Secretaria. : administrativas. .

Area (externa) ) Motivo

Con la Consejeria General de Asuntos Juridicos de
Gobierno del Estado, Tribunales Judiciales y
Administrativos, dependencias estatales y federales. Representar a la secretaria con las diferentes. instancias, segun

corresponda por instrucciones superiores.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL

Objetivo: Llevar a cabo las acciones legales de controly registro de ias prestaciones de seguridac social de los trabajadores de la Secretaria.

Funciones de la Jefatura de Departamento dée Sistemas de Seguridad Social:
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i Integrar y mantener actualizado el padrén de trabajadores afifiados 4 la Séceiéh 44 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacion, que cuenten con dictamenes de Invalidez, Licencia Médica de tres o seis meses o Negado, emitidos por el Comité de
Medicina del Trabajo del Gobiernc del Estado de Durango con’ base enl la informacion recibida de la DII’ECClOﬂ de Recursos

- Humanos y/o del Comité de Medicina del Trabajo;

i, Verificar la revista semestraimente de supervivencia de los trabajadores del Sistema Estatal que cuenten con ITP, de conformidad
a los procedimientos establecidos para tal efecto;

113 Incluir en el padrén respectivo las Incapacidades, y segun sea el caso, solicitar la revaloracién medica ante el Comité de Medicina
" del Trabajo del Gobierno del Estado de Durango, de los trabajadores adscritos al Sistema Estatal, asi como de aquelios casos
donde se detecte que existen trabajadores con Incapacidad que presten su servicio remunerado en otras dependencnas y en su
oportunidad, turnar ef expediente al Departamento de lo Contencioso, Laboral y Administrativo, y a la Unidad Estatal del Sistema

para la Carrera de las Maestras y los Maestros, para los efectos legales a que haya jugar;

V. Llevar a cabo el procedimiento para la autorizacion de Cambios de Actividad Temporales y Permanentes por Riesgo de'Tr'akiajo e
los trabajadores afiliados a las Secciones 12, 35 y 44 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, emitidos por et
ISSSTE o el Comité de Medicina del Trabajo del Gobierno del Estado de Durango, de conformidad a los procedimientos
establecidos para tal efecto;

V. Llevar a cabo el procedimiento para la Autorizacion de Acuerdos Presidenciales 754 y 529 de los trabajadores afiliados a las
Secciones 12 y 35 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, llevando el registro correspondiente, de conformidad a
los procedimientos establecidos para tal efecto;

VL. Autorizar la prestacién "Pagas de Defuncion” de los trabajadores adscritos a esta Secretaria, asi como la acreditacion de 1os
beneficiarios designados para el otorgamiento de las prestaciones establecidas por esta Secretaria ante el 1ISSSTE, ¢ la Direccién
de Pensiones del Estado de Durango, con la finalidad de brindar certeza y seguridad juridica a los trabajadores adscritos a la
Secretaria y su familia de conformidad a los procedimientos establecidos para tal efecto;

ViL Mantener comunicacién permanente con las Instituciones de Seguridad Social, @ intervenir en caso de problemas derivados del
otorgamiento de las diversas prestaciones a que estén obligadas con los trabajadores de esta Secretaria;

AN Validar y certificar las licencias médicas, constancias de asistencia al Servicio Médico y Cuidados Maternds emitidos por el {54
y los dictamenes emitidos por e Comité de Valoraciones Médicas de Gobierno del Estado de Durango de los trabajadores da eais
Secretaria. En caso de gue sea detectada alguna irregularidad, serd integrado el expediente correspondiente y turnado a las ateas
competentes segun sea el caso;

M Realizar las demas actividades derivadas de las funcibnes y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos nomativas, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerdrquica.

A quien e reporta: Directamente al titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales.

Quiert le reporta: Los titulares de las jefaturas de D'epartaménto asu cargo.

Area {interna) Motivo

"Con las unidades administrativas de la Direccion.
Apoyar-en la orientacion juridica a todas Ias umdades

administrativas.

Areafexterna) - Wotivo

Con 1a Consejeria General e Asuntos Juridicos de .

Gobierno  del  Estado, Tribunales Judiciales y Representar a la secretaria con Jas diferentes instancias, segin
Administratives, dependencias estatales yfederales.  cofresponda por instrucciones superiores.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y REGISTRO PATRIMONIAL

Obijetivo: Realizar las actividades de control.que oterguen seguridad jundxca a Ia Secretaria mediante la celebracién de convenios- y contratos
inmobiliarios-que celebre con terceros.




PAG. 50

PERIODICO OFICIAL

Funciones de la Jefatura de Departamento de Contratos, Convenios y Registro Patrimonial:

I

Vi

Vil

Vill.

Xl

Xit.

XHl.

Xiv.

Llevar el control y registro de los documentos que amparen los derechos del Estado, respecto a los inmuebles educativos y en

proceso de regularizacién en coordinacién con las dreas competentes de esta Secretaria, asi como las municipales estatales y
federales.

Tramitar la inscripcion de dichos documentos en el Registro Publico de ia Propiedad y, en su caso, en las dependencias
correspondientes;

Intervenir en todos los conflictos que se susciten, sobre la posesion y uso de los espacios ocupados por centros educativos y sus
anexos, poniendo a la consideracién de la Direccion las opciones de solucidn que estime pertinentes;

Lievar a cabo los estudios técnicos topograficos de las superficies de terreno de los centros educativos de nivel Bésico, una vez
que estén autorizados por la Direccién de Planeacion y Evaluacién;

Formular y proponer los convenios y contratos que en materia de bienes inmuebles deba celebrar la Secretaria, de acuerdo con
los requerimientos de las areas respectivas, asi como registrar los autorizados,

Vigilar que se cumpla ante el Registro Publico de la Propiedad y det Comercio, la inscripcién de donaciones de terrenos para la
construccién de centros educativos, de conformidad con lo previsto en la Ley General de Desarrollo Urbano para el Estado de
Durango;

Gesticnar ante las autoridades correspondientes, la regularizacién de los inmuebles que Ia Secretaria posea o administre en el
Estado;

Compilar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos, que se relacionen con la esfera de competencia del Sistema Educativo
Estatal;

Revisar y, en su caso, sustanciar los convenios institucionales que la Secretaria deba suscribir en materia de bienes inmuebles,
para el cumplimiento de sus planes y objetivos;

Tramitar la expedicién de las resofuciones correspondientes, para la incorporacion al pairimonio estatal de los bienes inmuebles
que sean destinados al servicio de la Secretaria, previa realizacion de los trabajos técnicos;

Integrar todos y cada uno de los expedientes en esta materia a los centros educativos de nivel Basico;

Revisar y validar en sus aspectos legales los contratos y convenios que celebre la Secretaria, los terceros no institucionales
verificando los domicilios de atencién a los trabajadores de la educacion.

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a fa informacion conforme a la Ley de Transparencia, respecto a su materia v,

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Laborales.

Quien le reporta: Los titulares de las jefaturas de Departamento a su cargo.

Area (interna) Motivo

Con las unidades administrativas de la Direccion.

Asesorar a las unidades administrativas en la celebracion de
contratos y convenios.

Area (externa) Motivo
Con la Consejeria General de Asuntos Juridicos de

Gobierno del Estado, Tribunales Judiciales vy
Administrativos, dependencias estatales y federales.

Atender las obligaciones confractuales de la Secretaria.

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO, LABORAL Y ADMINISTRATIVO
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Objetivo: Atender los asuntos legales y administrativos derivados de las relaciones laborales del personal al servicio de la Secretaria.

Funciones de fa Jefatura de Departamento de lo Contencioso, Laboral y Administrativo:

I Tramitar y atender los asuntos juridico-contenciosos Yy paraprocesales en que el Subsistema Educativo Estatal y Federal sea parte,
e intervenir en las reclamaciones que afecten sus derechos, solicitando. cuando el caso lo requiera, informacién de otras
dependencias;

i Dar contestacion a las demandas laborales y administrativas interpuestas en contra de la Secretaria de Educacion;

Hi. Integrar debidamente los expedientes de asuntos jurldico-coﬁtenciosos en tramites, con las constancias necesarias:

V. Auxiliar al Director en Ios juicios de caracter legat y procedimientos administrativos en que la Secretaria sea parte;

\'8 Elaborar y proponer al Director, proyectos de dictamen respecto de la procedencia de rectificacion de nombres de documentos

académicos, expedidos por los diferentes niveles o instancias educativas, la vigencia o prescripcion de la accion de reclamacion
del pago de las diversas remuneraciones del personal, de conformidad a lo establecido por ias leyes de la materia;

Vi Dar vista al titular del Organo Interno de Control, en las investigaciones relativas al fincamiento de responsabilidades al personal;

Vi, Asesorar a las dependencias del Subsistema Educativo Estatal y Federal, en materia juridico-administrativa y de responsabilidades,
Y

Vi Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

X, Llevar a cabo previo acuerdo con el director, congiliaciones, acuerdos, convenios, con los actores y/o denunciantes que hayan
iniciado alglin recurso legal en contra de esta Secretaria de Educacién.

X. Demandar la terminacion de efectos de hombramiento en los términos de Ley ante los tribunales laborales y/o juntas de conciliacion
Estatal o Federal

A quien e reporta; Directamente al titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Laborales.
Quien le reporta: Los titulares de las jefaturas de Departamento a su cargo.
Area (interna) . . Motivo

Con las unidades administrativas de la Direccion.
Asesorar a las unidades administrativas en materia laboral.

Area (externa) Motivo

Con la Consejeria General de Asuntos Juridicos de

Gobierno  del Estado, Tribunales Judicidles vy Apoyar a la Direccion en todos los asuntos laborales vy
Administrativos, dependencias estatales y federales. contenciosos.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION
Estructura Orgéanica

Subsecretaria.
Secretaria Particular. (Staff)
Direccion de Administracion y Finanzas.
Direccion de Servicios Regionales.
Direccién de Planeacién y Evaluacion.
Direccién de Sistemas y Tecnologias de la informacién.
Direccién de Recursos Humanos,
Unidad Estatal del Sistema para fa Carrera de las Maestras y los Maestros.
Coordinacién de Control de Gestion, Auditoria y Fiscalizacion,
Coordinacion de Gestién Documental y Administracion de Archivos.

Objetivo: Impulsar el desarrolio del Sistema Educativo Estatal, mediante Ia planeacién y administracién de los recursos financieros, humanos,
materiales, informaticos y documentales, requeridos para el funcionamiento de los programas, fortaleciendo los objetivos de la Ley General de
Educacién, la del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros y la Mejora Continua, asi como la desconcentracion de la administracion
de los servicios educativos, para ofrecer a las niftas, nifios adolescentes y jévenes de Durango una educacion Basica de excelencia con equidad,
que les permita alcanzar su desarrollo personal y profesional para mejorar sus condiciones de vida y asi contribuir a su bienestar, a la
transformacion y el mejoramiento de la sociedad de la que forman parte.

Funciones de la Subsecretaria de Administracion y Planeacion:

1. Dirigir y resolver, con base en las instrucciones del Secretario, los asuntos del personal al servicio de la Secretaria y autorizar los
movimientos del mismo;

. Evaluar de manera permanente las politicas educativas estatales, como estrategia para sustentar la toma de decisiones yla
rendicion de cuentas a la sociedad; ’

111, Promover que las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria establezcan, difundan y mejoren los
estandares de calidad de los servicios que brindan: .

V. Promover la capacitacion y el adiestramiento del personal de Ia Secretaria para el buen desempefio de sus labores y para el
mejoramiento de sus condiciones econdmicas, sociales y culturales;

V. Conducir, supervisar y apoyar los servicios de tecnologia de la informacion de la Secretaria, a fin de fortalecer la productividad del
personal y el aprovechamiento de los recursos;

Vi Coordinar con las Oficinas Regionales y Municipales de Administracion Educativa, las acciones tendentes a consolidar el
federalismo educativo;
VIL Coordinar las acciones necesarias a efecto de promover al interior de la Secretaria los principios de igualdad, equidad de género y

no discriminacion entre mujeres y hombres y el respeto pleno a los derechos humanos;

VI, Coordinar el establecimiento y operacién del Programa Interno de Proteccion Civil para el personal, instalaciones, bienes e
informacién de la Secretaria;

. |
IX. Aplicar los sistemas de premios, estimulos y recompensas previstos por ia Ley de la materia;
b

X. Difundir y promover la instrumentacion de procesos de cambio exitosos de la mejora de la gestion entre las unidades administrativas
y organos desconcentrados de la Secretaria;

X Propiciar la innovacion y mejora continua en la gestion de las unidades administrativas a su cargo;

Xil Atender propuestas de mejora regulatoria de los procesos que se desarrollan las unidades administrativas a su cargo y presentar
al Secretario, para el cumplimiento a la Ley en la materia;

XiH, Proporcionar la informacion y la colaboracion que le sea requerida por las unidades administrativas de la propia Secretaria y sus
organismos, de acuerdo con la normatividad y las politicas establecidas a este respecto;

“
AN

AN
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Xiv. Evaluar periodica y sistematicamente los logros obtenidos por las diferentes unidades administrativas que integran la Subsecretaria,
para eficientar su funcionamiento;

XV. Mantener relacién con los organismos del sector publico y privado, que coadyuven en la promocion, financiamiento y desarrolio de
la educacion;

XVI Propiciar y coordinar la participacién de la comunidad y las autoridades municipales en los programas que establezca la Secretaria,
y .

XVil. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le sefizle el Secretario, las derivadas de las funciones y programas afines

a la Subsecretaria, las gue le sefiala este Manual General de Organizacion y otros docurrentos normativos.
A quien le reporta: Directamente al titular de la Secretaria.
Quien le reporta: Los titulares de las Direcciones y Coordinaciones de la Subsecretaria.
Area {interna) ‘ Motivo

Con el titular de la Secretaria y de las Subsecretarias,

Direcciones y Coordinaciones. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo Representara la secretaria y realizar la gestoria de recursos.
Estatal.

SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo: Apoyar al Subsecretario en el tramite y resolucion administrativa de los asuntos de su competencia, asi como en la administracion
del Sistema Educativo-Estatal.

Funciones y obligaciones de la Secretaria Particular:

I Auxiliar al Subsecretario en el manejo de las relaciones internas en el Sistema Educativo Estatal, y las externas con los sectores
publico, privade y social;

1. Preparar la agenda diaria, dar seguimiento a los acuerdos y coordinar las audiencias del Subsecretario;
IR Revisar y turnar a las areas competentes la correspondencia que se recibe en la Subsecretaria y darle seguimiento;

V. Inducir hacia los titulares de las areas, los asuntos que planteen los solicitantes de audiencias, que deban ser resueltos en el &mbito
de su competencia;

V. Canalizar las representaciones del Subsecretario a los fitulares de las areas dependientes de la Subsecretaria o representario en
Su £aso;
Vi, Coordinar las acciones de comunicacion interna y externa que se deriven de las actividades que lleven a cabo las Dirgcciones,

Coordinaciones, Subdirecciones y Departamentos que de ellas dependen;

ViL Acordar con el titular de la Subsecretaria los asuntos que correspondan a fa gestoria que se presenten, e informar de manera
oportuna sobre su resolucion;

Vil Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;
X, Efectuar los tramites relativos al controf de gestion hacia el interior de la Subsecretaria, y el seguimiento a las respuestas emitidas,
Yy

X Realizar las demés actividades que le confiera el titular de la Subsecretaria.
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A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Administracién y Planeacion.
Quien le reporta: El personal a su mando de la oficina del titular de la Subsecretaria.

Area (interna) Motivo

Con los fitulares de la Secretaria, Subsecretarias,

Direcciones y Coordinaciones. . Las inherentes a su cargo.
Area (externa) Motivo
La que derive de su cargo. Dar seguimiento a la agenda del Subsecretario.

DIRECGION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Estructura Organica

Direccion.
Subdireccion de Administracion.
Jefatura de Departamento de Adquisiciones.
Jefatura de Departamento de Licitaciones y Contratos.
Jefatura de Departamento de Servicios Generales.
Jefatura de Departamento de Editorial y Disefio Grafico.
Jefatura de Departamento de Control Patrimonial.
Subdireccion de Finanzas.
Jefatura e Departamento de Control Presupuestal.
Jefatura de Departamento de Tesoreria.
Jefatura de Departamento de Programas Federales.
Jefatura de Departamento de Fiscalizacion.
Subdireccion de Contabilidad.
Jefatura de Depariamento de Registro e informacion.
Jefatura de Departamento de Contabifidad.
Jefatura de Departamento de Atencion de Solicitudes de Informacion Publica y Auditoria.
Jefatura de Departamento de Sistemas e Informacion

Objetivo: Administrar, registrar y fiscalizar el uso de los recursos financieros y bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de las areas
y programas de la Secretaria; Controlar el patrimonio de la Secretaria; elaborar fos estados financieros con base en la normatividad aplicable;
Atender las auditorfas a los recursos financieros que se ejercen; Coordinar, dirigir y controlar el cumplimiento de las funciones de las unidades

administrativas a cargo.

Funciones de la Direccidén de Administracién y Finanzas:

L. V Apoyar al nivel jerarquico superior, en el cumplimiento de las atribuciones legales que le compete en materia de administracion de

recursos financieros y-materiales;

. Proponer a las demés Direcciones, tas alternativas y acciones a seguir para organizar y controlar los recursos y los apoyos

necesarios para la-atencion de fas actividades de la Secretaria; .

|11 A Propiciar dentro de la Direceitn, la adecuada comunicacion de las Subdirecciones y Departamento entre'si y con las demas

Direcciones;
V. " Apoyar a los Departamentos y-demds areas a su_cargo con fos servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;
V. Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a traves de Ias Subdirecciones, Jefaturas de Departamento

¢ en forma directa segiin sea el caso;

Vi, Elaborar fos proyectcs de manuales de orgam?acnén de procedxmlentos y de servicios al publico correspondlentes a Ia unidad -

administrativa a-su cargo,
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ViE Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna;

ViH. Establecer, supervisar y evaluar el Programa de Proteccion Civil para el personal, instalaciones, bienes e informacion de la
Secretaria, conforme a ia normatividad aplicable;

iX. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

X. Dar seguimiento al programa de ahorro de energia eléctrica y agua potable, tanto en instituciones educativas como en las unidades
administrativas que conforman la Secretaria, buscando con ello un ahorro presupuestal;

XL Propiciar el coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para
el mejor funcionamiento de ia Direccién, y

Xil. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Direccién, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al Subsecretario de Administracién y Planeacion.
Quien le reporta: El Subdirector de Administracion, Subdirector de Finanzas y Subdirector de Contabilidad.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de Subsecretarias, Direcciones y

Coordinaciones. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de

Finanzas y de Administracion y demas entes Atender las solicitudes de informacién de las diversas instancias.
fiscalizadores.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Estructura Organica

Subdireccion.
Jefatura de Departamento de Adguisiciones.
Jefatura de Departamento de Licitaciones y Contratos.
Jefatura de Departamento de Servicios Generales.
Jefatura de Departamento de Editorial y Disefio Gréfico.

Objetivo: Proporcionar los bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de las unidades administrativas y programas de la Secretaria
en base al presupuesto autorizado, asi como, coordinar, dirigir y controlar e! cumplimiento de las funciones de la Subdireccidn y de las unidades
administrativas a su cargo.

Funciones de la Subdireccion de Administracion:

I Proponer al Director las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor funcionamiente y organizacién;

i Proponer, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, normas para regular el sistema de administracién de la
Secretaria, difundir las vigentes y vigilar su cumplimiento;

il Programar, dirigir y controlar el desempefio de las labores encomendadas a los Departamentos de Servicios Generales, de
Adgquisiciones, de Editorial y Disefio Grafico y de Licitaciones y Contratos;

. Difundir y aplicar las politicas para el surninistro y uso de los recursos materiales, que al respecto se dicten;
V. Coordinar los procesos relacionados con el mantenimiento, resguardo, control y utilizacion de los recursos materiales;
Vi Implementar y dar efecto al funcionamiento de los servicios de disefio, elaboracion y reproduccién de materiales de apoyo a la

comunicacion educativa, que se otorgan a las unidades administrativas de la Secretaria;
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Promover lo necesario para el control, suministro, conservacion, rehabilitacion, reposicion vy, en geners!, el buen uso y sérvicio de
los recursos materlaieq a disposicion de las unidades adminisirativas;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transpatencia;

Ejecutar las tareas delegadas por la Direccién de Adminisiracion y Finanzas;

Proporcionar los servicios de logistica para los diferentes eventos organizados por la Sax
Servicios Generales, y

3 s del Departainenio de

Realizar las demads actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Subdireccion, las qua le sefisia este b
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encormendadas por ka superioridad jer

snual

A quien le reporta; Altitular de la Direccién de Administracion y Finarizas.

Quien le reporta: Los titulares de los Departamentos de Adquisiciones, Licitaciones y Contratos, Servicios Generales, Editorial y Disefio Grafico.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Subsecretarias, Direcciones y
Coordinaciones.

L.as inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de
Finanzas y de Administracion y demas entes
fiscalizadores.

Auxiliar en el seguimiento a las solicitudes de informacién de lag
diversas instancias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Objetivo: Realizar la adquisicidn de los bienes, materiales y servicios necesarios para la operacion de los programas y proyectos Je [as urid ades,
administrativas de la Secretaria, en base a los requerimientos de las unidades administrativas y disponibilidad de presupuesto autorizade, as
como elaborar los reportes correspondientes.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Adquisiciones:

1IN

Vi

VH.

Recibir las requisiciones de bienes, materiales yéervicios de las diversas unidades administrativas que conforman la estructura
organizacional de 1a Secretaria;

Surtir y abastecer los bienes, materiales e insumos requeridos por las unidades administrativas, a través de existencia en almacén
o en su caso de pedidos y contratos;

Efectuar las adquisiciones conforme al Manual de Adquisiciones de la Secretaria, y mediante los procedimientos de adjudicacién
previstos en la Ley de Adquisiciones del Estado y Ley de Adquisiciones Federal, validando que se cuente con la sufisiencia
presupuestal correspondiente;

Revisar y en su caso, elaborar las Investigaciones o Estudlos de ‘Mercado denvadas de las solicitudes de contratacion generadas
por las unidades administrativas requirentes de la Secretaria;

Turnar al Departamento de Licitaciones y Contratos, las requisiciones e investigaciones o estudios de mercado que densoporte a
los procedimijentos deficitacién publica;

Elaborar en Conjuntb con el titular del Departamento de Licitaciones y Contratos, el dictamen de fallo basado en a documentacion -
administrativa recibida, el dictamen técnico que para el efecto emita la unidad administrativa requirente v las propusstas
econdmicas presentadas,;

Efectuar la revisién periddica de bienes y materiales existentes en el almacén, en coordinacin con la Subjefatura de Almacén,

privilegiando el Sistema de Primeras Entradas; Primeras Salidas (PEPS), evitando que los bienes y materiales leguen a la fecha
de caducidad en su caso, asi mismo de aquellos materiales de lento o nulo movimiento;
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VilL Mantener actualizada la informacion relativa al Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado;

iX. Llevar a cabo las actividades ordinarias y extraordinarias que requiera la Direccion y la Subdireccion de Adquisiciones
respectivamente;

X. Coordinar las actividades de apoyo y control administrativo necesarias para el mejor desempeiio de las tareas del personal adscrito
al Departamenio;

XL Orientar a las unidades administrativas requirentes en el proceso de contratacion de servicios y/o adquisicion de bienes, y

Xil. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, fas que le sefala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerérquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Administracion.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) ; _ Motivo

Con los titulares de las Subdirecciones, Jefaturas y
Subjefaturas de Departamento.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de " . l citud inf 6 de |
Finanzas y de Administracion y demas entes Aucxitiar en el seguimiento a las solicitudes de informacion de las

fiscalizadores.

diversas instancias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS

Objetivo: Planear, organizar y ejecutar los procedimientos de licitacion pblica para las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requieran
las unidades administrativas de la Secretaria, en debido cumplimiento a los lineamientos establecidos en las leyes en la materia.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Licitaciones y Contratos:

L

Vi

Vil

VHL.

Planear y organizar las acciones necesarias que permitan la oportuna realizacion de los procedimientos de licitacién publica previstos
en la Ley de Adquisiciones del Estado y Ley de Adquisiciones Federal;

Coordinar todas las etapas del proceso de licitacion publica de la Secretaria, de acuerdo con el monto establecido en la Ley de
Egresos del Estado, debiendo contar previamente con la requisicién e investigacion y/o estudio de mercado proporcionado por el
Departamento de Adquisiciones; :

Presentar para su revision y validacién al titular de fa Subdireccién de Administracion, el modelo de convocatoria o bases de licitacion
publica a utilizar, asi como informarle sobre la publicacién a través del sistema CompraNet, diarios locales y nacionales;

Organizar e informar sobre los diversos actos licitatorios como son juntas de aclaraciones, presentacién y apertura de propuestas,
garantias, comunicacion de fallo y firma de contrato;

Elaborar en conjunto con el titular del Departamento de Adquisiciones, el dictamen de falio basado en la documentacion administrativa
recibida, el dictamen técnico que para el efecto emita la unidad administrativa requirente y las propuestas econémicas presentadas;

Elaborar oportunamente y presentar para su validacién al titular de la Subdireccién de Administracién, el modelo de contrato derivado
del proceso de licitacidn piblica;

Registrar, organizar clasificar y resguardar la informacion y documentacién que se genere en los procesos licitatorios,

Coordinar las actividades de apoyo v control administrativo necesarias para el mejor desempefio de las tareas del personal adscrito
al Departamento; '
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X, Realizar las acciones requeridas para asegurar la transparencia del manejo de la informacién y documentacion presentada por los
proveedores en los procesos de licitacion;

X. Orientar a las unidades administrativas requirentes en el proceso de contratacion de servicios y/o adquisicion de bienes, y

X1, Realizar las demés actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual General
de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Administracion.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamenio a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Subdirecciones, Jefaturas y

Subjefaturas de Departamento. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de
Finanzas y de Administracion y demas entes
fiscalizadores.

Atender todos los requerimientos de las entidades fiscalizadoras
inherentes a su cargo.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo: Realizar la contratacion de los servicios necesarios para la operacién de los programas y proyectos de las unidades administrativas
de la Secretaria, en base a los requerimientos de las areas y de la disponibilidad del presupuesto autorizado; asi como proporcionar los servicios
de correspondencia, vigilancia, transporte, intendencia, jardineria, carpinteria y herreria, asi como el mantenimiento de Ios bienes muebles e
inmuebles a cargo de la Secretaria.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales:
R Programar, dirigir y controlar el desempefio de las labores encomendadas;

. Proporcionar adecuadamente los servicios de correspondencia, vigilancia, transporte, intendencia, jardineria, carpinteria y herreria,
asi como el mantenimiento de fos bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria; '

1. Proporcionar la logistica necesaria para la realizacion de los eventos que organizan las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria; .

V. Tramitar la contratacién de los servicios de apoyo que se requieran en las diferentes unidades administrativas de la Secretaria, y
atender los servicios que ellas requieran;

V. Tramitar la contratacién de los servicios de energia eléctrica, agua potable y drenaje, tanto para los inmuebles que ocupan las
diferentes unidades administrativas, asi como para las escuelas dependientes de la Secretaria;

Vi Tramitar la contratacion y pago del servicio telefénico de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria;
ViL Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia, y
Vil Realizar las deméas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Administracion.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Subdirecciones, Jefaturas y .
Subjefaturas de Departamento, Las inherentes a su cargo.

Arca (externa) Motivo
Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de

Finanzas y de Administracion y demas entes Atender todos los requerimientos de las entidades fiscalizadoras
s inherentes a su cargo.
fiscalizadores.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDITORIAL ¥ DISENO GRAFICO

Objetivo: Proporcionar a las unidades administrativas de la Secretaria, la asesoria necesaria en materia de disefio grafico de los materiales
requeridos en la operacion de los programas y proyectos a su cargo, asi como, asegurar la calidad de los trabajos de reproduccion y disefio
que realiza el Departamento.

Funciones de ia Jefatura de Departamento de Editorial y Disefio Grafico:

L Realizar el disefio grafico para la difusion, presentacion e identificacion de los eventos institucionales, a través de los equipos e
instrumentos aplicables disponibles en su Departamento;

. Organizar y coordinar el desarrollo de las actividades, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

. Difundir entre el personal del Departamento, las normas y lineamientos establecidos para la operacién y funcionamiento de los
servicios de disefio, elaboracion y reproduccion de materiales; :

V. Proporcionar a las areas de la Secretaria la asesoria necesaria, a fin de que los trabajos realizados por el Departamento cumplan
al maximo con la calidad y profesionalismo que la Secretaria requiere;

V. Revisar y resguardar la documentacion referente a los disefios y articulos de la Secretaria;
Vi. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la Secretaria,

Vil Verificar el funcionamiento del equipo y existencia de materiales, reportando las necesidades de mantenimiento, reparacion y
suministro, para conocimiento de su jefe inmediato; .

Vit Atender oportunamente las solicitudes de acceso a 12 informacién conforme a la Ley de Transparencia;

IX. Acordar con el Subdirector de Administracién sobre los asuntos de la competencia del Departamento y mantenerlo informado sobre
el particular, y

X. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Administracién.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Subdirecciones, Jefaturas y

Subjefaturas de Departamento. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
an las instituciones educativas del estado. Auxiliar en todo lo inherente a diseﬁo’gréﬁco.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL.

Objetivo: Controlar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Secretaria y que constituyen su patrimonio, mediante la instrumentacion
de un sistema de control, la verificacion fisica de los activos en los Centros de Trabajo y la actualizacion de su registro en el sistema financiero;
en cumplimiento a Io establecido en la normatividad aplicable.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Control Patrimonial:

8 Registrar y controlar fisica y administrativamente las asignaciones y ubicaciones de los bienes muebles e inmuebles de Ia Secretarig;
1. Adxiliar al Director en el ejercicio de sus atribuciones en materia de Control Patrimonial;

1N Instrumentar el Sistema de Controt del Patrimonio de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria;

. Realizar las acciones necesarias para flevar el registro y control del patrimonio de fa Secretaria, acorde a lo establecido en materia
de registro patrimonial en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

V. Realizar los registros de los bienes adquiridos, mediante adquisicién con recursos propios o presupuestales, donaciones, o de los
bienes que estén al servicio de la Secretaria:

Vi. Llevar a cabo la verificacién fisica de los activos de los pianteles y Centros de Trabajo que conforman la Secretaria, y en su caso,
realizar el requerimiento de los bienes que no se encuentren, o registrar el aita de bienes, que estando fisicamente, no se encuentren
registrados en el inventario;

Vi Registrar los traspasos de bienes muebles de un 4rea a otra de la Secretaria, segdn las necesidades y disponibiiidad, en el formato
de traspasos correspondiente realizando fa verificacion fisica;

Vil Efectuar las bajas de los bienes mediante el procedimiento establecido en la normatividad aplicable;

1X. Instrumentar las acciones necesarias para mantener actualizado e! valor de los bienes inmuebles de Ia Secretaria, asi como su
registro en el Sistema Financiero;

X. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

Xl ’ Proporcionar la informacién relativa al patrimonio de la Secretaria, a las areas o instancias que lo soliciten, asi como, la que se
demanda en cumplimiento de la Ley de Transparencia y otras disposiciones legales aplicables, y

X, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por el titular de la Direccion y
mantenerlo informado de! desarrolio de las mismas.
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A guien le reporta: Directamente al titular de la Direccion de Administracién y Finanzas.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna)

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y
Subdirecciones.

Area (externa)
Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de
Finanzas y de Administracién y demas entes
fiscalizadores.

SUBDIRECCION DE FINANZAS

Estructura Orgénica

Subdireccion.
Jefatura de Departamento de Control Presupuestal.
Jefatura de Departamento de Tesoreria..

Jefatura de Departamento de Programas Federales.
Jefatura de Departamento de Fiscalizacion.

Motivo

Las inherentes a su cargo.

potivo

Atender todos los requerimientos de las entidades fiscalizadoras
inherentes a su cargo.

Objetivo: Proporcionar los recursos financieros requeridos para el funcionamiento de las unidades administrativas y programas de la Secretaria -
en base al presupuesto autorizado, asi como, coordinar, dirigir, y controlar el cumplimiento de las funciones del area y de las unidades

administrativas a su cargo.

Funciones de la Subdireccion de Finanzas:

I Proponer al Director de Administracion y Finanzas las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor

funcionamiento y organizacién;

fl. " Verificar el adecuado registro y control de los recursos financieros de la Secretaria, vigilando la debida chservancia y aplicacién de

las leyes, normas y reglamentos apficables;

fil. Atender con oportunidad y competencia los requerimientos econdmicos de las diversas unidades administrativas de la Secretaria;

V. Otorgar exactitud y seguridad de los datos contenidos en el registro de las operaciones contables ¥ presupuestales; -

V. Establecer y operar las medidas de control interno que aseguren el uso racional y transparente del presupuesto autorizado a ia
Secretaria;

Vi Atender todos los aspectos relativos a la obtencién de servicios bancarios que requiera la operacion financiera de la Secretaria,

Vi Coordinar y evaluar el desarrolio de fa actividad financiera de la Secretaria;

Vil Atender oportunamente las solicitudes de acceso ala informacién conforme a la Ley de Transparencia;

X, Definir estrategias para la optimizacién de los recursos financieros;

X. Ejecutar fas tareas delegadas por 12 Direccién de Administracién y Finanzas;

AL Preparar los informes y reportes de avancesy resultados de los asuntos que se le hayan encomendado, ¥
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Xil, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Subdireccion, las que le sefiala este Manual .
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Quien le reporta: Los titulares de Departamento de Control Presupuestal, Departamento de Tesoreria, Departamento de Programas Federales
y Departamento de Fiscalizacion.

Area (interna) ' Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y

Subdirecciones, Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de n . o
Finanzas y de Administracion y demas entes i/r\'nt!fnrdert todo: los requerimientos de las entidades fiscalizadoras
fiscalizadores. erentes a'su cargo.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

Objetivo: Centrolar el ejercicio del presupuesto autorizado de los programas y proyectos de las unidades administrativas de la Secretaria,
mediante la identificacién y registro de las asignaciones presupuestarias ¥y la recepcion, clasificacién, registro y control de la documentacién
presupuestaria para tramite de pago, observande la normatividad aplicable.

I4

Funciones de la Jefatura de Departamento de Control Presupuestal:

. Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar que el gasto de la Secretaria se
ajuste al monto y calendario financiero autorizado para el cumplimiento de los programas, objetivos y metas institucionales,
controlando su gjercicio por capitulos, partidas presupuestales y unidades responsables de la ejecucion del gasto;

il. Programar y realizar las acciones que permitan la oportuna iniciacion del ejercicio presupuestario en la Secretaria;

N Registrar y controlar las asignaciones presupuestarias de los diferentes programas y proyectos de las unidades administrativas de
la Secretaria;

v, " Revisar y registrar las modificaciones presupuestarias que hayan sido autorizadas por fa Direccion de Planeacion y Evaluacién, asi
como informar la improcedencia de las mismas, en su caso; * ‘ . o :

V. Recibir, clasificar, registrar y controlar la documentacién presupuestaria que se tramite en la Subdireccién de Finanzas:
vi. Expedir a los interesados los contra recibos por la documentacion comprobatoria, que se presente para su pago;

vil. Proporcionar a las diversas unidades administrativas de la Secretaria, cuando asi lo soliciten, informacion del ¢jercicio presupuestal
de los proyectos y programas asignados; . . . .

v Atender oportunamente las solicitudes de acceso a fa informacién conforme a la Ley de Transparencia;
1X. Elaborar informes mensuales del avance del ejercicio presupuestal, y
X. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento; las gue le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica..
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A quienle feporta: Al titular de 1a Subdirecciéon de Finanzas
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y

Subdirecciones. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de - . ’
Finanzas y de Administracion y demas entes Atender todos los requerimientos de las entidades fiscalizadoras

. inherentes a su cargo.
fiscalizadores.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Objetivo: Realizar los pagos a proveedores de bienes y servicios, y entregar los recursos financieros necesarios para el desempefio de las
comisiones oficiales; mediante la solicitud de recursos, control de ingresos, control de cuentas bancarias y expedicién de cheques; asi como la
elaboracién de los reportes correspondientes.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Tesoreria:

3 Elaborar la documentacién correspondiente para el tramite de radicacion de recursos ante Gobierno del Estado;

. Efectuar los pagos a proveedores de materiales y prestadores de servicios;

1IN Solicitar los recursos para efectuar los pagos a terceros institucionales;

. Elaborar conciliaciones bancarias y manejar y custodiar el fondo de caja chica;

V. Enviar al Departamento de Contabilidad, reportes mensuales de ingresos y egresos por concepto de servicios financieros; =
Vi Expedir recibos oficiales por concepto de ingresos propios, derivados de servicios,;

Vil Realizar los tramites requeridos ante las instituciones bancarias, con las que se tiene relacion;

VHIL Preparar y enviar informacion financiera a las oficinas centrales de la SEP, de los fondos federales radicados;

IX. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a fa informacién conforme a la Ley de Transparencia, y

X. Realizar las demds actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos nomativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerdrquica.
A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Finanzas.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y

Subdirecciones. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de
Finanzas y de Administracion y demas entes
fiscalizadores.

Atender todos los requerimientos de las entidades fiscalizadoras
inherentes a su cargo.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

Objetivo: Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado de los Programas Federales, mediante la revision y validacion de las planeaciones
del gasto, de! registro detallado del ejercicio de los recursos y la conciliacion de los estados de cuenta bancarios de los programas con e! sistema
financiero.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Programas Federales:

R Conocer el Convenio Marco de Coordinacién ¥ Reglas de Operacién o su equivalente, por las que se rige el ejercicio de los
Programas Federales;

It Enterar a las Coordinaciones Estatales de los Programas Federales de las ministraciones a la Entidad;

. Revisar y validar las planeaciones del gasto que realizan los Programas con recurso federal:

V. Tramitar en la Direccién de Planeacion y Evaluacion el alta de recursos en el Sistema Financiero, para contar con disponibilidad
presupuestal;

V. Vigilar el buen ejercicio de las ministraciones federales;

Vi Llevar un registro detallado del ejercicio de los recursos;

Vil Conciliar los estados de cuenta bancarios de los programas con el Sistema Financiero;

Viii. Informar periédicamente el detalle del ejercicio de los recursos a las Coordinaciones Estatales de los Programas y elaborar reportes
financieros;

X Generar archivos digitales de la documentacion comprobatoria def Gasto Federal, para efectos de control, para la atencion de

auditorias, y para las Coordinaciones Estatales de los programas;

X Vigilar que los programas soliciten las lineas de captura para reintegros a la Tesoreria de la Federacion;

XI. Revisar y validar los informes financieros trimestrales y finales que elaboran los programas;

XI. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a Ia informacién conforme a la Ley de Transparencia;

Xilt. _ Vigilar que las cuentas bancarias de recursos federales sean canceladas al final del ejercicio, y

Xiv, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Finanzas.
Quien le reporta; Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y

Subdirecciones, Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de
Finanzas y de Administracion y demas entes
fiscalizadores.

Atender todos los requerimientos de las entidades fiscalizadoras
inherentes a su cargo.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

Objetivo: Fiscalizar el ejercicio del presupuesto autorizado, mediante 1a revision y validacion de la documentacion justificativa y comprobatoria

de las erogaciones realizadas por las areas de la Secretaria, verificando que cumplen con los requisitos fiscales y ia normatividad vigente.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Fiscalizacién:

Vi

Vil

Vit

Revisar y validar los documentos justificativos y comprobatorios de las erogaciones realizadas por las unidades administrativas de
\a Secretaria verificando que cumplan con fos requisitos fiscales y la normatividad vigente aplicable;

Detactar en la revision de la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto, las anomalias que se presenten e informar al
area correspondiente;

Regresar para su correccion la documentacion con cbservaciones a las unidades administrativas que correspenda cuando éstas
puedan ser solventadas;

Enviar documentacion validada al Departamento de Control Presupuestal para su registro en el sistema financiero;

Asesorar e informar a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria lo relativo a las normas y requisitos que debe observar
Ja documentacion justificativa y comprobatoria de las erogaciones con cargo al presupuesto asignado,

Registrar y realizar un Control de Deudores, en coordinacién con el Departamento de Control Presupuestal;

Capacitar 2 las unidades administrativas y programas sobe los requisitos fiscales y normativos que se deben observar en la
documentacion justificativa y comprobatoria del gasto;

Atender oportunamente fas solicitudes de acceso 2 la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

Proporcionar a las diversas unidades administrativas de la Secretaria, cuando asi lo scliciten, la informacién necesaria en materia
de Fiscalizacion, y

Realizar las demés actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Finanzas.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area {interna) Motivo

Con los titulares de fas Direcciones, Coordinaciones y
Subdirecciones.

L.as inherentes a su cargo.

Area {externa) Motivo

Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de Atender todos | imientos de ! tidades fiscalizadoras
Finanzas y de Administracion y demas entes tender todos los requerimientos de !as entidades nscaiz

fiscalizadores.

inherentes a su cargo.
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
Estructura Organica
Subdireccion.

Jefatura de Departamento de Registro e Informacicn.

Jefatura de Departamento de Contabilidad.

Jefatura de Departamento de Atencidn de Solicitudes de Informacion Piblica y Auditoria.

Jefatura de Departamento de Sistemas e Informacion ‘
Objetivo: Supervisar que queden todos los registros contables de las operaciones econémicas a cargo de la Jefatura de Contabilidad, en base
a la normatividad aplicable y resguardar la documentacién justificativa y comprobatoria durante el tiempo que establezcan las normas en o
materia; asi mismo, atender las auditorias que realizan los Organos Fiscalizadores Federales y Estatales, las solicitudes de acceso a o
informacion piiblica y las establecidas por la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccion de Datos Personales, en et dmbito de su competencia.
Funciones de la Subdireccién de Contabilidad:
3 ' Proponer al Director las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion;

. Difundir, aplicar y verificar el cumplimiento de a normatividad aplicable para regular las actividades del registro contabie;

Hl. Recibir, clasificar, registrar y contabilizar Ia informacién documentacion justificativa y comprobatoria;

v, Mantener actualizada fa informacion contable para facilitar la adecuada toma de decisiones;

V. Elaborar informes y reportes de avances y resukltados de los asuntos que se les hayan encomendado;

Vi Instrumentar y operar las acciones hecesarias que permitan el desarrollo de un sistema de Control Interno;

Vil Tener en resguardo la informacién confidencial a su cargo, asi como tener al dia el adecuado registro contable de las OPEracivnes

generadas por el sistema;
VIIL Ejecutar las tareas delegadas por la Direccién de Administracion y Finanzas;

X Atender fas solicituties de acceso a la informacion Publica, a lo establecido en la Ley de Transparencia y en 1a Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, conforme al dmbito de su competencia, y

X Realizar las demds actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Subdireccion, las que le sefiala este Manuzl
General de Organizacion y otros docurmentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Quien le reporta: Los titulares de los Departamentos de Registro e Informacién, Departamento de Contabilidad, Departamento de Atencién a
Solicitudes de informacion Pablica y Auditorfa. :

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y

h ] Las inherentes a su cargo.
Subdirecciones. g

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de ) L .
) ; - i . Atender todos los requerimientos de las entidades fiscalizadoras
Fmaqzas y de Administracién y demas entes inherentes a su cargo. o
fiscalizadores.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INFORMACION

Objetivo: Operar y mantener el sistema de registro y control presupuestal y patrimonial de la Secretaria, de conformidad con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Registro e Informacién:

VL

Vil

Operar el Sistema Informatico Alterno de registros de la documentacion presupuestal y patrimonial de la Secretaria y generar los
reportes del avance financiero en la aplicacién de los recursos, en tiempo real, para facilitar la adecuada toma de decisiones;

Elaborar los reportes que sirven como insumos para generar datos indicativos de los avances de gestion y ejecucion del gasto
informado en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH);

Atender las necesidades de informacion en tiempo real de las unidades administrativas de la Direccion mediante la elaboracién de
reportes especificos solicitados por la Direccién, Subdirecciones y Departamentos, asi come por los mandos superiores;

Apoyar con informacion para ia atencién de auditorias que realizan los 6rganos fiscalizadores, asi como las solicitudes de acceso a
la informacion publica;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a ia informacion conforme a la Ley de Transparencia;

Elaborar informes y reportes de avances y resultados de asuntos que se le hayan encomendado y las demas que se deriven de las
normas, reglamentos y otros ordenamientos afines, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Contabilidad.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y
Subdirecciones.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de Atend dos | imientos de | tidades fiscalizad
Finanzas y de Administracion y demas entes tender todos los requerimientos de las entidades fiscalizauoras

fiscalizadores.

inherentes a su cargo.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Objetivo: Realizar los registros contables de las operaciones econémicas, en base a la normatividad aplicable y resguardar la documentacion
justificativa y comnprobatoria durante el tiempo que establezcan las leyes en la materia; asi como instrumentar y operar politicas, normas,
sistemas y procedimientos necesarios para garantizar el contro! y registro de los recursos financieros y materiales.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Contabilidad:

Llevar a cabo los registros contables de la documentacién presupuestal y patrimonial de la Secretaria;
Analizar, elaborar reportes y mantener actualizada la informacién contable, para facititar la adecuada toma de decisiones;

Custodiar durante el tiempo que establece la normatividad aplicable, los documentos que integran el archivo contable gubernamental
de la Secretaria;

Instrumentar y operar politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar el control y registro-de los recursos
financieros y materiales;



PERIODICO OFICIAL PAG. 69

V. Operar procedimientos especificos para la depuracion y conciliacién de los registros contables;
Vi Coordinar los procedimientos para la recepcion, clasificacion, guarda y custodia del archivo cbntable;
VIL Monitorear el proceso operativo llevado a cabo para el registro, depuracion y conciliacién de deudores diversos, participando

activamente en el procedimiento para el registro y validacion de la informacién contable;

Vit Realizar acciones de verificacion que aseguran el registro oportuno de rubros como servicios personales (néminas) con cargo al
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y de los diversos programas federales;

IX. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;

X. Elaborar informes vy reportes de avances y resultados de los asuntos que se le hayan encomendado y las demas que se deriven de
las normas, reglamentos y otros ordenamientos afines, y

XL Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Contabilidad.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) = » Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y

A Lasi .
Subdirecciones. as inherentes a su cargo

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria de
Finanzas y de Administracién y demas entes
fiscalizadores,

Atender todos los requerimientos de las entidades fiscalizadoras
inherentes a su cargo.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y AUDITORIA

Objetivo: Atender las auditorias que realizan los 6rganos fiscalizadores federal y estatal; realizar acciones preventivas que tiendan a disminuir
posibles observaciones; responder las solicitudes de Acceso a la tnformacion Publica de acuerdo con la normatividad aplicable; asi como,
implementar estrategias para asegurar que la informacion que se suministra, tanto la requerida por el ente auditor, como la solicitada por los
ciudadanos, sea confiable, clara y oportuna.

Funciones de la Jefatura Departamento de Atencién a Solicitudes de Informacién Publica y Auditoria:

I Programar y realizar las acciones que permitan fa oportuna atencién a las auditorias de los érganos fiscalizadores federales y
estatales;

i Atender las Solicitudes de Informacion Piblica establecidas en las leyes de la materia, conforme al ambito de su competencia;

n Realizar las revisiones y analisis correspondientes de la informacion y documentacion, asi como de su registro, a fin de implementar
acciones para prever posibles observaciones en las auditorias;

V. Organizar y clasificar la informacién y documentacion Justificativa y comprobatoria para atender oportunamente las necesidades de
informacién de la superioridad jerarquica, de los entes fiscalizadores, de las leyes en la materia y de los ciudadanos, en el ambito
de su competencia;

V. Implementar estrategias para asegurar que fa informacién que se suministre sea confiable, clara, completa y oportuna;
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AN Elaborar informes y reportes de avances y resultados de los asuntos que se le hayan encomendado y los demas que se deriven de
las normas, reglamentos y otros ordenamientos afines, y
Vil.

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Contabilidad.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y Las inherentes a Su cargo
Subdirecciones. go.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Contraloria, Secretaria. de

Finanzas y de Administracion y demas entes
fiscalizadores.

Atender todos los requerimientos de las entidades fiscalizadoras
inherentes a su cargo.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E INFORMACION

Objetivo: Garantizar una 6ptima operacién y manejo de los sistemas informaticos buscando la mejora continua de los procesos en funcion de
las estrategias definidas por la Secretarfa.

Funciones de ia Jefatura de Departamento de Sistemas e informacion: ’

Vi

Vil

Vil

XL

Administrar los sistemas informaticos y bases de datos; -
Administrar los correos oficiales de la Subdireccion de Contabilidad;

Coadyuvar en instalar con la Subdireccion de Sistemas los sistemas informaticos aprobados a los solicitados por los usuarios de la
Subdireccién de Contabilidad;

Documentar los procesos y procedimientos;

Mantener y administrar los sistemas implementados en la Secretaria;

Coordinar e implementar medidas de respaido de informacion, procedimientos y procesos de la Subdireccion de Contabilidad;
Controlar las actividades programadas realizadas en tiempo y forma;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;

Verificarque Jas actividades realizadas funcionen eficientemente;

Mantener continuamente informado al Subdirector sobre avances de los proyectos, ¥

Cumplir con las demds que se deriven del Manual General de Organizacion, de las normas, reglamentos y otros ordenamientos
normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica en el ejercicio de las funciones correspondientes
al Departamento.
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A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Contabilidad.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) ~ Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento y todas las unidades

administrativas de la Secretaria. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la de Red Estatal de Telecomunicaciones. Atender todos los requerimientos inherentes a las TIC's

DIRECCION DE SERVICIOS REGIONALES

Estructura Organica

Direccién.
Jefatura de Departamento de Servicios Administrativos.
Jefatura de Departamento de Libros de Texto Gratuitos.

Jefatura de Departamento de Rehabilitacién y Mantenimiento de Servicios Educativos.

Objetivo: Fortalecer y eficientar la desconcentracion de la Administracion del Servicio Educativo, acercando la toma de decisiones a danie se
desarrollan los procesos educativos, contribuyendo con ello a elevar la calidad de la educacion. o

Funciones de Ia Direccidn de Servicios Regionales:

I Recibir, resguardar y disiribuir en coordinacion con las unidades administrativas y organismos de la Secretaria, los disiinios biengs
muebles y materiales diversos, comprendidos en los diferentes programas de apoyo a la ediucacion;

it Promover la interaceion taboral y secial del personal de las Oficinas Regionales y Municipales de Administracian Educstiva (¢ A
y OMAES), asi como con los Supervisores de Sector, Supervisores Escolares y con el personal de las unidades adminisirativis v
los organismos pertenecientes al Sistema Educativo Estatal; ‘

i, Afender de acuerdo con Ies posibilidades presuvuestarias, las necesidades de mobiliario, mantenimienio y rehabilitacion <o ixe
escuelas de educacion Basica, procurando la colahoracién de las Asociaciones de Padres de Familia, Conssjos de Padicipocinn
Social Ayuntamientos e institucionss del sector privado;

v, Organizar, coordinar, controlar y dirigir al personal adscrito a la Direccion y a las ORAES y OMAES;

Y. Proponer y ofrecer programas de capacitacion permanente para el personal de la Direccién y de las ORAES y OMAES;
Vi Verificar et cumplimiento del proceso de la distribucion de uniformes escolares, sudaderas invernales, vestimenta tradicional y

uniformes escolares

Vi Elaborar &l Plan Anual de Trabajo de 1a unidad administrativa 2 su carge, asi como ejecutario en forma correcta y oportuna;

. Propiciar dentro de la Direccion, la adecuada comunicacién de las Jeféturas de-Departamento entre si y con las demaés Direcciones;
X, Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios gue requieran para el desarroflo eficaz de sus funciones;
Xi. Mantener cénstante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a través de las Jefaturas de Departameﬁm G et forma directa

segun sea el caso;

X, Coordinarse con los titulares y con servidores puiblicos de ofras unidades administrativas, cuando asi s& requiera para el mejor
funcionamients de la Diteccién;, C :

KiK. Afender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a 1a Ley de Transparencia, y
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Xiv. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Administracion y Planeacion.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento de Servicios Administrativos, Departamento de Libros de Texto Gratuito,
Departamento de Rehabilitacion y Mantenimiento de Servicios Educativos.

"Area (interna) _ B Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y .
Subdirecciones. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) : Motivo

Con las ORAES y OMAES. Coordinar las acciones con las organizaciones educativas del

estado.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo: Disefiar y operar mecanismos de planeacion y organizacion paia eficientar el servicio administrativo de la Direccién y de las Oficinas
Regionales y Municipales de Administracion Educativa.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Servicios Administrativos:

8 Disefiar mecanismos de planeacién, organizacion, integracion y control para eficientar el servicio administrativo de la Direcciony de “
las Oficinas Regionales y Municipales de Administracion Educativa (ORAES y OMAES),

il Organizar y coordinar el funcicnamiento de las ORAES y OMAES, orientandelo a la atencion de tramites administrativos, a fin de =
facilitarle a ia supervision escolar su tarea técnico-pedagdgica,; %

{H. Apoyar a la supervision y coordinacién de fa distribucion de cheques, por concepto de pago de servicios personales a los
trabajadores de ia Secretaria por medio de las ORAES v OMAES;

. Recibir resguardos v distribuir el mobiliario escolar adquirido por la Secretaria, asi como los distintos apoyos didacticos destinados
a las escuelas de educacion Bésica;

V. Elaborar la programacién y presupuestario del proyecto de administracién de fas ORAES y OMAES, asi como el POA y presentarlos
ante la Direccién para su revision y autorizacién,

Vi Recibir, registrar, distribuir y archivar la correspondencia de las ORAES y OMAES;

Vil Radicar a las ORAES y OMAES el presupuesto de los diferentes proyectos que se operany elaboran informes mensuales y estados
financieros del ejercicio del presupuesto autorizado en cada proyecto;

Vil Supervisar y controlar que el ejercicio presupuestal por proyectos se realice conforme a la normafidad establecida;

X, Realizar los tramites necesarios para cubrir los gastos fijos de las ORAES y OMAES, asi como las requisiciones de material de
oficina, aseo, mobiliario, etc., y controlar el uso éptimo de estos recursos;

X. Coordinar y controlar el uso y mantenimiento det parque vehicular de la Direccion y de las ORAES y OMAES, asi como para verificar
que la documentacion correspendiente se encuentre en orden;

XI. Establecer, controlar, registrar y operar el sistema de puntualidad y asistencia del personal, conforme a la nomatividad establecida;

XL Mantener actualizadas las plantillas de personal adscrito a la Direccion y tramitar sus incidencias ante la Direccion de Recursos
Humanos,
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Xii. Organizar, coordinar y dirigir al personal del almacén de la Direccion para el desempefio eficiente de sus tareas;
p AR Promover programacion de capacitacion Yy superacion para el personal adscrito a la Direccion;
XV, Mantener actualizados los sisternas informaticos, de comunicacién y organizaciones datos, a fin de contar con informacién oportuns

y confiable para la toma de decisiones:

XV Construir, en cooperacién de la Direccion de Participacion Social, los Consejos Municipales de Participacion Social, a través de las
ORAES y OMAES;

XVII. Atender oportunamente las solicitudes de acceso 3 la informacién conforme a ia Ley de Transparencia;

XVIL Mantener actualizados los inventarios de materiales educativos, mobiliario y parque vehicular que la Direccion tiene bajo su
resguardo, y

XiX. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien fe reporta: Al titular de la Direccién de Servicios Regionales..
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y

Subdirecciones. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

‘Con las ORAES y OMAES.
on las ORAES y OMAE Atender las acciones con las organizaciones educativas del estado. -

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LIBROS DE TEXTO GRATUITO

Objetivo: Lograr que los libros de texto gratuitos de los niveles de preescolar, primaria, secundaria y lengua indigena, se encuentren en manos
de los aiumnos en todas las escuelas del Estado, al inicio de cada ciclo escolar y que las bibliotecas escolares y materiales educativos sean
eniregados a las diferentes instituciones de educacién Basica en la Entidad, en base a la pauta de distribucion definida por fa Comisién Naciona!
de los Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

Funciones de la Jefatura Departamento de Libros de Texto Gratuito:

i Organizar coordinar y operar fa recepcion, almacenaje temporal y distribucion de libros de texto gratuitos y de materiales educativos;
it Atender en coordinacién con las unidades administrativas educativas, las necesidades de libros de texto gratuitos;
1it. Informar a la representacién de ia SEP en el Estado, lo concerniente al proceso de distribucién de libros de texto grafuitos y

materiales educativos;
V. Vigilar el adecuado funcionamiento de los almacenes generales y regionales de libros. de texto gratuitos;

V. Obtener de las Subdirecciones y Departamentos de los diferentes niveles educativos, la matricula escolar por grade y grupo, y
- mantenerla actualizada para la asignacién correspondiente de fibros de texto gratuitos y demas materiales educaftivos;

VI Informar a fa Direccién los requerimientos y necesidades para cada uno de los niveles educativos, volimenes, titulos apoyos
logisticos, distribuciones, redistribuciones, remanentes y necesidades de dotaciones extraordinarias: ’

Vil Recibir, registrar y controlar fa entrada de voldmenes y titulos a los almacenes centrales y regionales, vigilando que las cantidades
recibidas correspondan a [as necesidades planteadas:
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VIIL. Organizar y controlar |a salida de vollimenes y titulos por regién, sector educativo, zona escolar y escuelas, vigilando que el total
entregado corresponda a la matricula existente;

X, Redistribuir los materiales impresos que, por causa de movimientos en la matricula de las escuelas, sea necesario para cubrir
faltantes y concentrar excedentes;

X. Elaborar informe al término de proceso de distribucion, indicando el estado en el que se encuentran los materiales educativos,
existencias, faltantes y /o excedentes;

Xt Recibir de las unidades administrativas correspondientes, informacion de altas y bajas de alumnos y escuelas, a fin de atender las
necesidades generadas;

Xil. Concentrar y mantener actualizado el registro de volimenes entregados, y en el caso de educacion Secundaria, el historial de uso
util de los libros de texto gratuitos vigentes;

XHL Conservar, clasificar y mantener actualizados los inventarios de libros de texto gratuitos que se encuentran resguardados en los
almacenes,

Xiv. Mantener organizados los almacenes de recepcion y distribucion de libros de texto gratuitos y materiales educativos, de tal manera
que permitan un movimiento eficiente de los mismos;

XV. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

XVL Elaborar los convenios de coordinacion y ejecucion de distribucion de fibros de texto gratuitos, que establece la CONALITEG para
que sean asignados por las autoridades que intervienen en el proceso, y

XVIL. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titutar de la Direccién de Servicios Regionales.

Quien le reporta: os tituares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) ’ Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y

Las inherentes a su cargo.

Subdirecciones.
Area (externa) Motivo
Con las ORAES y OMAES. Seguimiento de las acciones con las organizaciones educativas del

estado.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Objetivo: Contribuir a que las escuelas de educacién Basica con sostenimiento piblico cuenten con infraestructura e instalacion hidraulico-
sanitarias y eléctricas en condiciones adecuadas de operacion.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Rehabilitacién y Mantenimiento de Servicios Educativos:

.

Organizar y coordinar las acciones de mantenimiento y rehabilitacion de espacios educativos que realice la Direccion;

Elaborar y presentar a la Direccion de Servicios Regionales para su autorizacion, el programa de mantenimiento eléctrico e hidraulico
a las escuelas, asi como reparacion de mobiliario escolar;

Realizar visitas a los centros educativos, para verificar el estado en que se encuentra el inmueble vy atender las necesidades de
mantenimiento y rehabilitacion, conforme la disponibilidad de recurso;
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V. Recibir, registrar y atender las solicitudes de mantenimiento y rehabilitacion de espacios educativos y turnarias a las unidades
administrativas o instancias correspondientes;

V. Elaborar informe mensual de las acciones de mantenimiento y rehabilitacion realizadas;

VL Elaborar y controlar 6rdenes de servicio, requisiciones y contratos de obra, para la atencién y mantenimiento de espacios educativos;

Vil Conservar y controlar ¢rdenes de servicio, requisiciones y contratos de obra, para la atencidn y mantenimiento de espacios
educativos;

Vil Vigilar el uso adecuado de los apoyos entregados por la Direccion a las escuelas;

IX. Recibir las propuestas de necesidades de construccion de espacios educativos de los diferentes municipios, clasificar la informacion

y turnarla a las instancias correspondientes;

X Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;
Xt Organizar y coordinar el funcionamiento, operacién y rendimiento de los talleres méviles de reparacién y mobiliario, y
Xit. Realizar las demas actividades derivadas de fas funciones Y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Servicios Regionales.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

"Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones ¥

N N Las inherentes a su cargo.
Subdirecciones. 9

Area (externa) Motivo

Con las ORAES y OMAES, Seguimiento de las acciones con las organizaciones educativas del
estado.

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
Estructura Orgéanica

Direccién. :

Jefatura de Departamento de Acreditacion y Certificacion.

Jefatura de Departamento de Evaluacién Educativa.

Jefatura de Departamento de Estadistica y Sistemas de Informacién.
. Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuesto.

Jefatura de Departamento de Infraestructura Educativa.

Jefatura de Departamento de Estudios Estratégicos.

Objetivo: Impuisar el desarrollo planificado de Ia educacion, con criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia, mediante la direccién, integracion
y coordinacién de las acciones de planeacién, programacién, presupuestacion, evaluacion, acreditacion, infraestructura educativa e informacion
de las unidades administrativas de la Secretaria y de sus organismos. :

Funciones de la Direccion de Planeacion y Evaluacioén:

I. Mantener actualizado el diagnéstico de necesidades de infraestructura educativa, gestionando su atencién ante las instancias
correspondientes; ’

[ A - Mantener actualizada Ia informacion correspondiente a la Direccion de Planeacion y Evaluacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia; ’ '
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VI

Vil

Vil

1X.

Propiciar dentro de la Direccion, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demés Direcciones;
Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

Mantener constante comunicacién con el personal a su cargo, ya sea a través de las Jefaturas de Departamento o en forma directa
segun sea el caso,

Coordinarse con los titulares y con servidores ptiblicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccion;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de fa unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y

Desempefiar las demas que le corresponde, conforme al Capitulo Sexto de la Ley de Educacién de! Estado, las que le confiere el
Reglamento Interior, este Manual General de Organizacion y otros documentos normativos;

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Administracion y Planeacion.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas y Subjefaturas de Departamento adscritas a la Direccion.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y
Subdirecciones.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la SEP, con la Secretaria de Finanzas y de

. Administracion y el Comité de Planeacién para el Vinculacién con las areas rectoras del presupuesto.
Desarrollo del Estado de Durango

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

Objetivo: Realizar el proceso de control escolar en los niveles de educacion Basica y licenciatura de educacion Normal en el Estado de Durango.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Acreditacion y Certificacion:

HiN

Vi

Acreditar y certificar conocimientos, habilidades, capacidades y destrezas adquiridos 2 través del Sistema Educativo Estatal,
expidiendo en su caso, las constancias y certificaciones que procedan, en coordinacion con las unidades administrativas de la
Secretaria y demés autoridades e instituciones integrantes de dicho sistema;

Organizar, dirigir y controlar las actividades de registro y certificacién escolar en la modalidad escolarizada, para los niveles de
preescolar, primaria, secundaria y normal, tante para los planteles de la Secretaria como- para los particulares incorporados,
conforme a las normas y a los procedimientos vigentes;

Organizar, dirigir y controlar las actividades de registro y certificacion de estudios de los centros de educacion Basica para adultos
y educacién especial

Organizar, dirigir y supervisar los procedimientos de revision y depuracion de documentos necesarios para integrar y actualizar los
archivos de la escolaridad de alumnos de los sistemas escolarizados de educacion Basica, educacién Normal y centros de
educacién Basica para aduitos;

Autorizar las solicitudes de exdmenes de regularizacin, revisar ta documentacion y el registro de resultados y legalizarias
constancias de examenes 3 titulo de suficiencia y extraordinarios, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos;

Coordinar con las areas de control escolar de la Oficinas Regionales de Administracion Escolar y Subsecretaria Region Laguna, las
actividades de control escolar que les corresponda;
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VH. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de colaboracién Teciproca entre los estados, para la bisqueda de antecedentes de alumnos;
VI Modernizar los sistemas de control escolar de educacion Basica y Normal;

iX, Cumplir con los requerimientos de auditoria, determinados por la Direccién General de Incorporacion y Revalidacién de la SEP;

X. Estructurar ef Sistema de Control Escolar en el Estado, originando los indicadores de informacion que lo alimentan:;

Xl Instaiar el Sistema de Registro Continuo de Alumnos, para automatizar as actividades de contro!l escolar y simplificar Ia captura y

emisién de formatos requeridos por fe SEP;

XIt. Capacitar al personal de las escuelas, zonas y sectores escolares en lo referente a la aplicacién de las normas de control escolar,
asi como el uso de la tecnologia necesaria para realizar de manera automatizada el control escolar de sus alumnos:

X, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

Xiv. Conservar la informacién documental y digital correspondiente a los procesos de acreditacién y certificacién para efecto de
verificacion, asi como para la prestacion del servicio de expedicion de constancias y certificaciones de estudio, y

XV, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de Ia Direccién de Planeacion y Evaluacion,
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) ’ Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y

- Subdirecciones Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con fas instituciones educativas del estado. Enlace con las 4reas homologas.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA

Objetivo: Impulsar la mejora del Sistema Educativo Estatal a través del fortalecimiento de estrategias evaluativas con la participacion de los
diferentes actores que inciden en los procesos educativos, en un contexto de transparencia y rendicién de resultados.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Evaluacién Educativa:

L Participar, en coordinacién con la Direccion General de Evaluacion de la SEP, en la aplicacion de las diferentes evaluaciones del
aprendizaje nacional e internacional;

il Disefiar estrategias de difusion de resuitados de aprovechamiento escolar de las evaluaciones estatales, nacionales e
internacionales del aprendizaje de los alumnos de educacién Béasica; :

il Detectar las necesidades de informacion, en materia de evaluacion, de los diferentes niveles educativos;
v. Disefiar proyectos de investigacion, a partir de los resultados de las evaluaciones esta ndarizadas;

V. Mantener actualizados los indicadores - educativos referentes a: absorcién, reprobacién, desercion, eficiencia terminal y
aprovechamiento escolar;

Vi Analizar la informacién obtenida en los procesos de evaluacion e investigacion, mediante el uso de paquetes -estadisticos
computarizados; - : .
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Vit Resguardar la documentacion gue se genere de los procesos de evaluacion e investigaciones que se realicen;

Vil Administrar las sedes de aplicacion de evaluaciones emanadas de la Ley General del del Sistema para la carrera de las Maestras
y los Maestros para educacion Basica y Media Superior, en coordinacién con la Unidad del Sistema para la carrera de las Maestras
y los Maestros;

X, Organizar de acuerdo con las indicaciones de las aplicaciones de examenes de los diferentes procesos de la evaluacién del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

X Participar en ta implementacion de estrategias y acciones de apoyo a los docentes que participan en jos procesos de evaluacion del
Sistema para la carrera de las Maestras y los Maestros;

Xl Coadyuvar con el Centro Nacional, en la validacion de documentos y seguimiento de postulantes a Evaluadores Certificados;

XU, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

XHE. Operar los procesos de evaluaciones nacionales e internacionales determinadas por la Direccion General de Evaluacion Educativa,
asi como las estatales implementadas por la Secretaria, y

XV, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccién de Planeacién y Evaluacion.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Jefaturas de Departamento

adscritas a la Direccién de Planeacion y Evaluacion. Las inherentes a su cargo.
Area (externa) v Motivo
Con las instituciones educativas del estado. Manejo de indicadores educativos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Objetivo: Dirigir, coordinar y administrar jos procesos de levantamiento de la informacion estadistica educativa, su explotacion y generacion de
indicadores. Administrar los procesos para la tramitacion de movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo, Bibliotecas e Inmuebles Escolares.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Estadistica y Sistemas de Informacion:

Vi

Dirigir y coordinar el proceso de levaniamiento de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos en educacién inicial, Basica,
Media Superior, Superior y Capacitacion para el Trabajo, considerando todas las modalidades y sostenimientos;

Dirigir y coordinar el proceso de actualizacion del Catalogo de Centros de Trabaje, para las etapas del levantamiento de la estadistica
de inicio y fin de cursos;

Emitir, en coordinacién con el Departamento de Programacion y Presupuesto, las normas y disposiciones para la tramitacién de
movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo, en las etapas del levantamiento de la estadistica de inicio y fin de cursos;

Dirigir y coordinar la actualizacion del Catalogo de Inmuebles Escolares, asi como el catdlogo Nacional de Bibliotecas.
Entregar oportunamente a la Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto de la SEP, conforme 2 los calendarios
establecidos para cada etapa por la Direccién de Andalisis y Sistemas de Informacién, los resultados de la estadistica de inicio y fin

de cursos, inmuebles escolares y bibliotecas;

Coordinar las acciones de disefio, impresion y distribucion de la publicacion de los resultados de las estadisticas de inicio y fin de
cursos de todos los niveles, modalidades y sostenimiento en la Entidad, v
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wil. Proporcionar al Departamento de Programacién y Presupuesto, la base de datos de la oficializacion de la estadistica de inicio y fin
de cursos, como un insumo de las acciones de programacion detallada, inscripciones anticipadas Yy presupuestacion de proyectos
de mobiliario v equipo, material didactico y mantenimiento preventivo;

VIl Proporcionar al Departamento de Programacion y Presupuesto, la base de datos del Catalogo de Inmuebles Escolares, como
insumo en las acciones del Programa de Inversion;

IX. Coordinar fa distribucion de los calendarios escolares, conforme a los criterios de Ia Direccion General de Analisis y Sistemas de
Informacién de la SEP;

X. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

Xi. Coordinar las actividades de recoleccion, procesamiento, analisis y difusion del Sistema de Informacién para la Planeacién vy Ia
Evaluacion, y

Xil. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones Yy programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien e reporta: Al titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacién.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Jefaturas de Departamento

adscritas a la Direccion de Planeacion y Evaluacion. Las inherentes a su cargo.
Area (externa) Motivo
Con las instituciones educativas del estado. Manejo de estadisticas y sistemas de informacion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGION Y PRESUPUESTO

Objetivo: Proporcionar servicios de apoyo en temas de micro planeacion, programacion y presupuesto, que promuevan las buenas practicas
en las unidades administrativas de la Secretarfa, asi como el cumplimiento de las metas en sus programas, mediante la operacion del sistema
financiero en el momento contable del presupuesto modificade, asi como las actividades de revision de estructura ocupacional, )

Funciones-de la Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuesto:

L Sistematizar, con base en la informacion proporcionada por las unidades administrativas y organismos de fa Dependencia, las
metas y objetivos de los proyectos, para la Integracion del Programa Anual y de fa Matriz de Indicadores de Resultados;

LN Coordinar la evaluacién programatica de los programas de operacién en la Entidad y presentarla trimestralmente a la Direccién
General de Planeacion, Programacién y Presupuesto de ia SEP;

ML, Infegrar el anteproyecto de presupuesto de fas unidades administrativas de la Secretarfa, a fin de proponerlo & la autoridad superior

jerarquica;

V. Integrar el Diagnostico de Necesidades Educativas de los niveles educativos para su gestién y tramite ante las instancias
correspondientes; .

V. Recopilar la informacion para complementar la programacicn, la presupuestacion y la evaluacion de resultados en los servicios
educativos en la Entidad, en coordinacién con .los Departamentos de Evaluacion Educativa y Estadistica y Sistemas de
Informacién;

Vi, Cargar los codigos presupuestales en el sistema financiero de acuerdo con el presupuesto autorizado a las unidades

administrativas y organismos desconcentrados de la Dependencia, para su ejercicio anual. en concordancia a objetivos, acciones
y metas establecidas en su Programa Anual;
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vil. Proponer a la superioridad jerarquica para su aprobacion las modificaciones pertinentes al presupuesto anual de la Dependencia,
sin afectar el cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

Vill. Validar necesidades de crecimiento por expansién, proporcion natural o ambas presentadas por fos niveles educativos;

1X. Realizar en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria, asi corno con las dependencias y organismos
gubernamentales, los estudios técnicos correspondientes para determinar la factibilidad para la atencién de la demanda de
educacion Basica a fin de proponerlo a la superioridad jerérquica;

X. Validar los movimientos de personal conforme a las estructuras ocupacionales de centros educativos y administrativos de la
Secretaria- en base a la informacion de Plantilas de Personal proporcionada por los niveles educativos;

Xt Coordinar la gestién de atencién de servicios educativos por parte de! Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE), con
base en la normatividad establecida; -

XH. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

Xil. Integrar la Encuesta del Financiamiento Educativo, para su tramite ante la SEP, y

Xiv.

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con direccion de finanzas.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Secretaria de finanzas y administracion Manejo del control presupuestal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Objetivo: Mantener las condiciones de la infraestructura escolar mediante los recursos de programas federales y estatales destinados a la
Secretaria en sus diversos niveles y modalidades de la educacion Basica, con la finalidad de construir, rehabilitar, adaptar, equipar los planteles
educativos; asi como la planificacion, justificacion y factibilidad de apertura y construccion de los planteles de nueva creacién que permita brindar
a la poblacién escolar la oportunidad de tener acceso al servicio educativo urbano y rural con la infraestructura y el equipamiento necesario para
fortalecer ia calidad en la educacion.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Infraestructura Educativa:

V.

VL

Operar de manera eficiente los procesos que conlleven el equipamiento de infraestructura fisica y educativa;

Dinamizar los procesos de planeacion, organizacion, seguimiento y evaluacién de programas, proyectos y acciones en instituciones
educativas;

Brindar apoyo a los docentes en el proceso de gestion de apoyos. que benefician a las instituciones, canalizando solicitudes a las
dependencias correspondientes;

Validar y dictaminar las condiciones que presentan fos planteles educativos que requieren mayor atencion;
Mantener informado al solicitante del proceso que guarda su solicitud;

Recibir las solicitudes de infraestructura educativa;
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Vil Tramitar y dar seguimiento de solicitudes de infraestructura educativa;

VIH, Validar las escuelas para la atencidn en cuanto a necesidades kde infraestructura se refiere; ‘

X, Verificar el avance de obras en escuelas;

X Dar seguimiento a los programas de infraestructura educativa;

X Actualizar la informacion que los programas ofrecen;

XH. Priorizar o jerarquizar las escuelas para brindarles atencién de acuerdo con elrgrado de necesidad qué se tiene en infraestructura
fisica; ) . .

XL Apoyar al docente con informacion referente a los programas federales;

XV, Conformar la propuesta general de obra para presentaria antek!as autoridades correspondientes;

XV. Dar seguimiento a solicitudes de obra de domo, barda perimetral, patio civico y canalizarlas a la Dependencia a cargo de su

construccion;

XVi. Gestionar el mantenimiento a las instituciones educativas y los materiales de construccion, eléctrico y plomeria;

XV, Dar seguimiento de solicitudes para equipamiento de espacios educativos;

XV Dar la debida atencién a la ciudadania y publico en general;

XIX. Atender oportunamgnte las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparenéia, y

KX, Realizar las dehés actividades derivadas de las funciones y progranﬁas afines al Departamento, las que le séﬁa!é este Manual

General de Organizacién y ofros documentos normatives, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacién.
Quien 2 reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Jefaturas de Departamento

adscritas a la Direccion de Planeaci6n y Evaluacion. Las inherentes a su cargo.
Area (externa) " Motivo
Con las instancias educativas estatales Apoyo al equipamiento e infraestructura.

JEFATURA DE bEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS

Objetivo: Apoyar a la Direccion de Planeacion y Evaluacion en la prevision de los servigios educati\tos y mejoramiento de Ia calidad, por medio
de estudios estratégicos que pemmitan proponer alternativas para la sustentabilidad de la planeacion educativa en el Estado y orientacion para
la toma de decisiones.

Funciones de la jefatura de Departamento de Estudios Estratégicos:

I Promover y desarrollar estudios de la situacion realidad educativa en todas sus modalidades en el Estado, sus retos y problematica
relevante;

. Elaborar analisis prospectivos y de tendencias de transformacion de los sistemas educativos a nivel mundial y su impacto en los
ambitos nacional, regional y estatal; .

. Fortalecer la planeacion educativa mediante estrategias adecuadas de prevision de demandas sociales y la definicién de las
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posibilidades reales de atencion, con los niveles de calidad requeridos,;

. Formular lineas de politica, propuestas y acciones que propicien alternativas reales de atencion yfo solucién a problemas, mediante
acciones de gestion, innovacién y calidad, en los procesos y practicas, educativas;

V. Apoyar y asesorar a la Direccion de Planeacién y Evaluacion;

Vi Revisar y emitir dictamenes a proyectos propuestos por las areas y niveles educativos;

VH. Coordinar la participacion del Sistema Educativo Estatal en el disefio y construccién del PED 2018-2022;

vill. Coordinar, compilar y elaborar el Programa Sectorial de Educacion;

IX. Coordinar y evaluar la elaboracién de los Programas institucionales de los Organismos Publicos Descentralizados y
Desconcentrados;

X. Coordinar con el Departamento de Programacion y Presupuesto, las metas del Programa Sectorial de Educacién y de los Programas
Operativos Anuales (POA) para su alineacion;

X1 Coordinar con la estructura educativa e instituciones, para el apoyo técnico en la planeacion y desarrollo de diversos proyectos en
materia educativa;

Xl Facilitar a las areas e instituciones alternativas de asistencia técnica y consulta para que, a partir de las necesidades de su plan de
desarrollo, decidan sobre su propic modelo;

Xil. Proponer politicas que permitan disefiar programas y acciones estratégicas, para la atencién de demandas ylo problemas
educativos especificos y de relevancia para el desarrollo educativo,

XIv. Realizar estudios a futuro para la construccién de escenarios deseables, sobre problemas relevantes y demandas emergentes de
servicios educativos, vinculados a procesos de desarrolio sustentable y sostenible de las diferentes regiones del Estado;

XV. Coordinar la recopilacién de informacién con los 6rganos descentralizados y desconcentrados de la Secretaria, para efectos de
incorporacion a programas nacionales de apoyo a la infraestructura fisica y equipamiento;

XVI. Recopilar, analizar y realizar el tratamiento de informacién para la generacion de propuestas alternativas;

XV Revisar y en su caso proponer la alineacién del Programa Sectorial de Educacion al Programa Sectorial Federal;

Xvil Apoyar a las diferentes necesidades de la Subsecretaria de Administracion y Planeacion;

XIX. Atender los proyectos encomendados por el Secretario;

XX. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

XX, Atender los requerimientos del Secretario sobre programas nacionales varios, y

XXl Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacién.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con todas las instituciones educativas estatales. Desarrollo de las politicas educativas.
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DIRECCION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA lNFORMACICN
Estructura Organica

Direccién.

Departamento Administrativo,

Subdireccion de Tecnologias.
Jefatura de Departamento de Soporte Técnico.
Jefatura de Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

Subdireccion de Sistemas. ’
Jefatura de Departamento de Sistemas de Informacién
Jefatura de Departamento de Analisis de Informacién.
Jefatura de Departamento de Sistemas y Procesos.

Objetivo: Dirigir las acciones en materia de redes, telecomunicacién y desarrollo de sistemas, de manera que la Secretaria se modernice para
prestar mejores servicios educativos y administrativos a la poblacién del Estado.

Funciones de la Direccion de Sistemas y Tecnologias de fa Informacion:

L. Supervisar el disefio, implementacion y administracion de la pagina de Internet de la Secretaria, en coordinacion con la Secretarfa
Particular y otras 4reas diversas;

L. Supervisar y proporcionar apoyo para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y sistemas informaticos y de
telecomunicaciones con que cuentan las instituciones educativas y areas administrativas de la Secretaria;

il Desarrollar programas y acciones de mantenimiento preventivo 'y correctivo a equipos de computo y sistemas de informacion;

V. - Establecer un programa de fortalecimiento en la infraestructura de telecomunicaciones, para un mejor aprovechamiento de los
recursos informaticos;

V.’ Integrar la administracion de servidores y otros equipos especializados, conectados a la red para el uso compartido de la
informacién;
VI Elaborar los estudios de factibilidad y emitir en su caso, el dictamen técnico para la adquisicion del software y hardware, de acuerdo

con el plan de crecimiento informatico;

Vi, Coordinar y proponer acciones con las diferentes direcciones en materia de modernizacién tecnolégica, como miembro permanente
dei Comité de Informatica del Gobierno del Estado;

Vil Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

iX. Establecer medidas de seguridad, que garanticen la integridad de la informacién en la red de la Secretaria;

X. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna;

XI. Propiciar dentro de Ia Direccién, la adecuada comunicacién de las Subdirecciones y Jefaturas de 'Departamento entre si y con las

demds Direcciones;
XIil. Apoyar a los Departamentos y demas dreas a sy cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

Xni. Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a través de las Subdirecciones, Jefaturas de Departamento o
en forma directa segun sea el €aso;

Xiv, Coordinarse con los titulares Yy con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccion, y

XV. alizar las demés actividades derivadas de las funciones Y pragramas afines a la Direccion, las que le sefiala este Manial General

Re:
de Organizacién y otros documentos nommativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Administracién y‘PIa/neaci'ént

Quien le reporta: Los titulares de la Subdireccién y Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion.

Area {interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de ia SEED. , )
L.as inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado y de la
Federacion, con todas las instituciones educativas del
estado y con el Centro. Estatal de Tecnologia,
Informacién y Comunicaciones.

Manejo de TIC’s.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Objetivo: Controlar los tramites administrativos, financieros y de recursos humanos, necesarios para asegurar la eficacia y eficiencia

administrativa en el cumplimiento de las acciones de la Direccion.

Eunciones de la Jefatura de Departamento Administrativo:

I Proponer al Director, las politicas y normas para ia administracion de los recursos humanos, financieros y administrativos requeridos
- para la operacién y desarrolio de las actividades propias de la Direccion y su estructura, de acuerdo con la normatividad vigente;

Ik Controlar la operacién del area de servicios generales de la Direccién, a fin de contar con un servicio eficiente de vigilancia y

mantenimiento al edificio e instalaciones;

L Apiicar las normas, lineamientos y procedimientos internocs para la admimistracion, control y registro de los recursos humanos y

financieros de la Direccion y su estructura, con base en la normatividad correspendiente;

V. Elaborar, en coordinacién con las areas competentes, el proyecto de presupuesto anual de la Direccion, y presentario ante el titutar

de esta para su aprobacion;

V. Solicitar a la Direccion correspondiente, la radicacion oportuna de 10s recuisos prasupuestarios, para el financiamiento de los

‘programas coordinados por fa misma;

Vi Verificar que el gjercicio presupuestal de la Direccion se realice conforme a la normatividad-establecida;

VL " Elaborar los estados financieros, de conformidad con ios ordenamientos legales vigentes;

VHI. Llevar a cabo los registros contables de la documentacion presupuestal y patrimonial de fa Secretaria; -

IX. ) Realizar el seguimiento de auditorie_&s dela Direéc‘xén, con fin de efectuar la rendicién de cuentas a insténcias superiores,

X. Verificar la doéumeﬁtacién comprobatoria de las erogaciones con cargo-al presupuesto asigﬁado‘ vigilando que se cumplan las

niormas'y requisites fiscalesy legales necesarios para supago,

pAR -Proponer a la Direccion las modificaciones pertinentes al presupuesto anual, sin afectar el cumplimiento de los objetivos y mefas
prograrmadas; i : . . :
R.U S -Elaborar-y proporcionar los informes necesarios de acuerdo con la periodicidad solicitada y el crigen de los recursos (Federal,

Estatal), asi como, la fendicion de cuentas ante los organismos oficiales y.la sociedad-en general, para dar cumplimiento a la Ley

de Transparencia; . °

pALR Tramitar la adquisicion de los materiales y la contratacion de los servicios necesarios para la operacién de los proyectos

contemplados en el presupuesto de la Direceion;
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XX.
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XXIi,
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Controlar el inventario de equipos de oficina, equipo de cémputo, redes y telecomunicationes, bienes muebles y parque vehicular
de la Direccién, controlando las altas y bajas que se presenten;

Proporcionar mantenimiento preventivo requerido de los bienes que forman parte del activo fijo de la Direccion:

Realizar o solicitar a la Secretaria los servicios de mantenimiento o reparacion de muebles e inmuebles de ia Direccién;

Realizar el control de asistencia de personal considerado las incidengias que se presenten respecto a retardos e inconsistencias;
Supervisar que se mantengan actualizados los expedientes del personal, para los efectos establecidos en la normativa;
Suministrar los insumos necesarios para la realizacién de los procesos de la Direccion y llevar un control de rendimiento;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion confqrme alaleyde Transparencia;

Mantener continuamente informado at Director sobre avances de los proyectos, y

Las demds que se deriven de! Manual General de Organizacién, de las normas, reglamentos y otros ordenamientos normativos, asi

como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica en el ejercicio de las funciones correspondientes al
Departamento. .

A quien le reporta: Directamente al titular de la Direccion de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.

Quien le reporta: Los titulares de lag Jefaturas de Departamento a su mando.

Avea (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Subdirecciones y

" Jefaturas de Departamento y todas las unidades
administrativas de la Secretarfa.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con ia Secretaria de Finanzas y de Administrac_ién. Apoyo de servicios administrativos y financieros.

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS

Estructura Organica

Subdireccién.
Jefatura de Departamento de Soporte Técnico.
Jefatura de Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

Objetivo: Coordinar la operacion y mantenimiento de la infraestructura de redes y telecomunicaciones de la Secretaria y brindar el soporte
tecnico de los equipos informaticos de la Dependencia.

-Funciones de la Subdireccién de Tecnologias:

Proponer al Director de Sisteras y Tecnologias de la informacién las medidas tecnicas y administrativas que estime convenientes
para el mejor funcionamiento y organizacion,

Apoyary supervisar la elaboracién y actualizacion de hardware y softwarg para uso de la Secretaria;

Apoyar en el analisis de solicitudes para adquisicién de equipos informéticos. sistemas y aplicaciones, buscando que éstos sean
los més adecuados técnicamente con los requerimientos de la Secretaria;

Administrar la operacion.y control de fos servidores de aplicaciones informaticas en la Secretaria;
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V. Coord?nar y ‘supervisar al pgrsonal que depende de la Subdireccion para un uso eficiente de los recursos;
Vi Ejecutar las tareas delegadas por la Direccién de Sistemas y Tecnologias dé la !nforméciéri;
Vil Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la infbrmacién conforme a la Ley de Transparencia;
VIiL. Mantener ia calidad §funcioﬁalidad en las instalaciones de la red telefénica IP, ¥
iX. Las demds que se deriven del Manual General de Organizacion, de l‘as‘ normas, regiamen'tos y oirds ordénamieﬁtt:;s normativos, aéi

como las que le sean encomendadas por la superioridad jerdrquica en el ejercicio de las funciones correspondientes a la
Subdireccion. o

A quien le reporta: Altitular de la Direccién de Sistemas yTecnolééias de la Informacion. ’

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Subdireccién.

Area (interna) " Motivo

Con Ios titulares de !as Direcciones, Subdirecciones y

Jefaturas de Departamento y todas las unidades
administrativas de la Secretaria.

{.as inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo .
Con la Red Estatal de Telecomunicaciones. Apoyo de servicios técnicos y de telecomunicaciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Objetivo: Brindar soporte técnico y asistencia a usuarios de equipos informaticos de las oficinas administrativas de la Secretaria y en
instituciones educativas.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Soporte Técnico:

1.

Vi

Vit

Vill.

AL

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo y las redes de computadoras de las diferentes areas de
{a Secretaria;

Programar y presupuestar los materiales y equipos que se requieran adquirir para €l desarrolio dé las actividades del drea; k

Reglizar los estudios técnicos necesarios para seleccionar los equipos adecuados para uso €n la Secretaria, asi como en
instituciones;

Realizar el andlisis técnico de las propuestas para 1a contratacion de los servicios y productos 'res;jecto a licitaciones;
Proporcionar asesoria a usuarios de la Secretaria’y organismos de! Sistema Educativo Estatal-en el uso de las TIC's;
Elaborar dictamen técnico de los bienes informaticos susceptibles a dar de baja de las éreaé de la Secretaria;

Apoyar en ipstalacién y configuracion de hardware 'y software que permita proteger su operacivén en las diferenteé areas de la
Secretaria; .

Proporcionar soporte técnico en el desarrolio de eventos especiales de ia Secretaria como simposios, conferencias, presentaciones:

; Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;

Mantener continuamente informado.al Subdirector sobre avanr;e{s de los proi/ectos, y

Cumplir con 1as demas que se deriven del Manual General de Organizacion, de las normas, reglamentos y otros ordenamientos
normativos, asi como 1as que le sean encomendadas por fa superioridad jerarquica en e ejercicio de las funciones correspondientes
8! Departamento. '
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A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Tecnologias.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area {interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento y tadas las unidades

administrativas de la Secretaria. Las inherentes 2 su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Red Estatal de Telecomunicaciones. Saporte técnico.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REDES ¥ TELECOMUNICACIONES

Objetivo: Desarrollar, implementar y administrar la infraestructura de las redes de comunicacién de la Secretaria y los servicios relacionados
con la misma.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Redes y Telecomunicaciones:

. Administrar y supervisar las redes y telecomunica’ciones en las oficinas administratiyas de la Secretarla;
1. Presentar propuestas para mejorar continuamente la Red de Datos de la Secretaria;

. Administrar los servicios de telefonia IP en la Secretaria;

V. Gestionar &l servicio de correo electrénica institucionat;

V. Disefiar, implementar, supervisar y dar mantenimiento a la red de voz, datos y video de la Secretaria;
Vi Elaborar dictamen técnico del equipo de telefonia ¥ comunicaciones para su baja y reemplazo de la Red de Cémputo y

Telecomunicaciones de la Secretaria:

Vil Evaluar de manera permanente las redes de comunicacion a fin de realizar las adaptaciones o reparaciones necesarias;

VIl Evaluar y proponer nuevas tecn;:!ogias ¥y servicios relacionados con redes de comunicacion;

IX. Brindar consultoria y asesoria técnica en el drea de redes ¥ telecomunicaciones a las dreas de la Secretaria;

X. Proporcionar asesoria a usuarios de la Secretaria ¥ organismos de} Sistema Educativo Estatal en el uso de las tecnologias de Ia
informacién;

Xi. Proporcionar soporte técnico en eventos especiales de la Secretaria como simposios, conferencias y presentaciones;

X1, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia; )

XiH. Mantener continuamente informado al Subdirector sobre avarnices de lo_s proyectos, y.

Xiv. Cumplir con las demas que se deriven del Manual General de Organizacién, de fas normas, reglamentos y otros ordenamientos

normativos, asf como las que le sean éncomendadas por fa superioridad jerarquica en el gjercicio de las funciones correspondientes
al Departamento. ) ‘ :
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A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Tecnologias.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento y todas las unidades

administrativas de la Secretaria.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Red Estatal de Telecomunicaciones.

Servicios de redes y telecomunicaciones.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

Estructura Organica

Subdireccion de Sistemas.
Jefatura de Departamento de Sistemas de Informacion
Jefatura de Departamento de Andlisis de Informacion.
Jefatura de Departamento de Sistemas y Procesos.

Objetivo: Automatizar los requerimientos de informacion de la Secretaria que necesitan ser satisfechas mediante el desarrollo de sistemas de
informatica y aplicaciones creadas o adaptadas a la medida de las necesidades de la Secretaria

Funciones de la Subdireccion de Sistemas:

Vi

Vil

VHL

Xl.

X

Proponer al Director de Sistemas y Tecnologias de la Informacién las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes
para el mejor funcionamiento y organizacion;

Establecer objetivos, aicances, normas y politicas que garanticen un desarrollo de sistemas adecuado para la Secretaria;

Establecer y coordinar metodologias adecuadas para garantizar el correcto desarrollo de los sistemas;

Asignar proyectos de desarrollo de acuerdo con las capacidades y cargas de trabajo del personal,

Vigilar de manera continua y permanente los avances de desarrollo de sistemas de acuerdo con los calendarios establecidos para
garantizar su cumplimiento;

Coordinar reuniones con usuarios para analizar resultados que satisfagan sus necesidades,
Establecer las responsabilidades mutuas para el desarrollo de cada sistema;

Vigilar que las actividades establecidas en los planes de trabajo sean cubiertas cabalimente.
Establecer programas de capacitacién para mantener un adecuado nivel técnico de su personal;

Ejecutar las tareas delegadas por la Direccion de Sistemas y Tecnologias de la informacion;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia, y

Curnplir con las deméas que se deriven del Manual General de Organizacion, de las normas, reglamentos y otros ordenamientos

normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica en el gjercicio de las funciones correspondientes
a la Subdireccion.
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A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Sistemas y Tecnologias de la Informacién,

Quien le reporta: Los titulares de Jas Jefaturas de Departamento a su mando,

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento y todas las unidades

. ) . Las inherentes a su cargo.
administrativas de la Secretaria. s

Area (exutema)” Motivo o
Con la Red Estatal de Telecomunicaqiones. Desarrollo de sistemas informaticos.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Objetivo: Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la Secretaria.
Funciones de la Jefatura de Departamento de Sistemas de informacién:
I. Desarrollar sistemas informaticos con tecnologias innovadoras y de vanguardia conforme a las necesidades de la Secretarfa;

[ Realizar ia gestion operativa y de mantenimiento de los sistemas institucionales que son parte fundamental en el cumplimiento de
la vision y misién de la Secretaria; .

Ht. Organizar los equipos de trabajo de acuerdo con las necesidades para el desarrollo de los sistemas:

v, Vigilar que los procedimientos se conduzcan siguiendo las metodologias establecidas;

V. Documentar adecuadamente los sistemas desarrollados para facilitar su mantenimiento;

VL Implementar los sistemas de informacién de acuerdo con los calendarios establecidos;

Vil. Vigilar que las actividades establecidas en los planes de trabajo sean cubiertas en tiempo y forma;

Vilt. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

X Mantener continuamente informado al Subdirector sobre avances de los proyectos, y

X. Cumplir con las demas que se deriven del Manual General de Organizacion, de las normas, reglamentos y otros ordenamientos

normativos, asf como las que le sean encomendadas por la superioridad Jerérquica en el ejercicio de las funciones correspondientes
al Departamento.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Sistemas.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) o Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento y todas las unidades

administrativas de la Secretaria. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) - Motivo
Con la Red Estatal de Telet_:omunicaciones. Implementacién-de tecnologias informaticas.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LA INFORMAGION

Objetivo: Satisfacer los requerimientos de informacion solicitados por las diferentes areas de |a Secretaria e instancias externas de acuerdo
con compromisos institucionales.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Andlisis de la Informacion:

I Recibir, analizar y atender solicitudes de informacion y en caso necesario coordinarse con otros Departamentos de la Direccion de
Sistemas y Tecnologias de la Informacion para atender los requerimientos;

. Disefiar y mantener actualizados los tableros de control que presenten los principales indicadores educativos;

IR Emitir estadisticas analiticas para las diferentes.areas de la Secretaria para su publicacion en la Web,

v, Analizar la informacion gue se tiene en las bases de datos para su presentacion;

V. Realizar la gestion de los procesos que aseguran la funcionalidad, préseﬁtacién y disponibitidad de recursos de informacion a través

del portal institucional y otros medios digitales;

Vi Participar en el analisis de los sistemas de informacion para disefiar contenidos & los sistemas y proyectos requeridos para presentar
informacion vigente y oportuna;

Vil Dar réspuesta alos requerimientos de informacion de manera clara, precisa y oportuna;

Vi Proteger y resguardar la iﬁformacién cumpliendo con las ‘!eye's de datos‘aplicabies;

IX. Realizar el disefio, implementacion y administracion de la pagina de Internet de la Secretaria;

X Atender oportunamente las soficitudes de acceso a la informacién conforme a fa Ley de Transparencia;

Kl Mantener continuamente informado al Subdirector sobre avances de los proyecios. ¥

Xt Cumplir con las demas que se deriven de! Manual General de Organizacion, de las nornas, regiarnentos ¥ olros of eraniemos

icio de 1as luncionas corraspondientes

normativos, asi como las que le sean encornendadas por ta superioridad jerarquica en @l £j
al Departamento. :

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Sistemas.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamenin a su mando.
Area (interna) . Motive
Con los titulares de las Direcciones, Subdirecciones ¥

Jefaturas de Departamente y todas fas unidades

. N . L.as inherenies a su cargo.
administrativas de la Secretaria. 9

Area (externa) “Hiotivo o
Con la Red Estatal de Telecomunicaciones. Actuglizacion y disefio de base de-datos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS Y PROCESOS

Objetiva: Garantizar una optima operacion y administracién de los-sisternas’ infoimaticos buscando la mejora continua de los procesos ;e‘n
funcion de las estrategias definidas y calendarios de produccién.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Administracion de Sistemas y-Procesos:

Kl Administrar los sistemas informaticos. y bases- de datos;



PERIODICO OFICIAL PAG. 91

X,
XV,
XV,
XVI
XVit.
XVIIL
XIX.

XX.

XX
XXiH.
XXV,
XXV.

XXV

Administrar los correos oficiales de la Secretaria;

Administrar el Sistema de Informacion de la Sécretaria;

Administrar los Sistemas de Némina del Sistema Federalizado y Sistema Estatal;

Instalar los sistemas informaticos solicitados por los usuarios:

Documentar los procesos y procedimientos;

Mantener y administrarllqs sistemas implementados en Ia Secretan’é;

Planificar, coordinar e implementar medidas de respaldo de informacion, procedimientos y procesos;
Ejecutar, mantener, operar y asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos;
Controlar las actividades programadas realizadas en tiempo v forma;

Realizar y controlar el proceso de informacién de los sistemas de produccion;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;
Asegurar que las actividades realizadas funcionen eficientemente;

Mantener continuamente informado al Subdirector sobre avances de los proyectos, y

Cumplir con las demas que se deriven del Manual General de Organizacion, de las normas, reglamentos y otros ofdenamientos

normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica en el ejercicio de las funciones correspondientes
al Departamento.

A quien le reborta: Al titular de la Subdireccion de Sistemas.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Subdirecciones y

Jefaturas' de Departamento y todas las unidades
administrativas de la Secretaria.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) - " Motivo
Con la Red Estatal de Telecomunicaciones. Administrar sistemas informaticos y base de datos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Estructura Organica

Direccion,

Subdireccion de Personal Federal.
Jefatura de Departamento de Sefeccidn y Reclutamiento.
Jefatura de Departamento de Remuneraciones Federal,
Jefatura de Departamento de Contratos.
Jefatura de Departamento de Validacién Federal.
Subdireccion de Personal Estatal.
Jefatura de Departamento de Remuneraciones Estatal.
Jefatura de Departamento de Validacién, Tramite y Gestion.
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Objetivo:

Administrar los recursos humanos y dar a conocer los elementos necesarios para que se realicen de manera ordenada, sistemética

y eficiente las funciones que en materia de administracién y desarrollo de personal se requieran, para coadyuvar ai cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria.

Funciones de la Direccién de Recursos Humanos:

L

Vi

(/18

Vil

Xil.

XHi.

XIv.

XV,

Supervisar la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones, condiciones generales de trabajo y contratos laborales, asf como de
las normas y procesos aplicables en materia laboral, que regulen la administracién de los recursos humanos;

Disefiar las acciones que, en conjunto, promuevan la ética e integridad, el respeto a la equidad de géneroy la creacién de un clima
y cultura organizacional que fomenten relaciones, actitudes y conductas laborales sanas, de igualdad y en beneficio de la Secretaria;

Elaborar y mantener actualizadas, las plantillas de persona! dependiente de fa Secretaria;

Evaluar periddica y sisteméaticamente los avances y resultados de! desarrollo de los programas correspondientes a la Direccion;
Mantener actualizado el registro de firmas de los servidores publicos, facultados para autorizar incidencias de personal;
Supervisar que la atencion al ptiblico se realice en forma oportuna y eficiente;

Practicar los estudios necesarios en los procesos previos y posteriores de las propuestas para la promocién de los trabajadores;
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oporuna;

Propiciar dentro de la Direccién de Recursos Humanos la adecuada comunicacién de las Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento entre si y con las demas Direcciones y Coordinaciones;

Apoyar a los Departamentos y demas Areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrolio eficaz de sus funciones;

Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya seaa través de las Subdirecciones, Jefaturas de Departamento o
en forma directa segun sea el caso;

Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccion;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;

Realizar y coordinar eventos que permitan desarrollar o promover buenas practicas en materia de recursos humanos y desarrollo
profesional, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Direccion, las que le sefiala este Manual General
de Organizacion y otros documentos nommativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Administracion y Planeacion.

Quien le reporta: Los titulares de las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracién del recurso humano.
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SUBDIRECCION DE PERSONAL FEDERAL
Estructura Organica

Subdireccién.
Jefatura de Departamento de Seleccién ¥ Reclutamiento.
Jefatura de Departamento de Remuneraciones Federal.
Jefatura de Departamento de Contratos.
Jefatura de Departamento de Validacién Federal.

Objetivo: Administrar y aplicar de manera dptima los Recursos Humanos del Sistema Federal, de conformidad al marco normativo vigente, de
manera sistematica y funcional, con pleno respeto a los derechos y obligaciones de fos trabajadores.

Funciones de la Subdireccién de Personal Federal:

1. Proponer al Director de Recursos Humanos las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor
funcionamiento y organizacion:

. Dar oportuna atencion y respuesta a las solicitudes y tramites de cualquier indole formulados por escrito y de conformidad a la
normatividad aplicable, referentes ai personal federal; .

i, Participar en las actividades de la Secretaria, integrando equipos de trabajo con Subsecretarias, Direcciones, Coordinaciones y
Jefaturas de Departamento;

v. Practicar e implementar las acciones necesarias para el conocimiento, difusién respeto, observancia y debida aplicacién de la
normatividad en materia de recursos humanos;

V. Realizar el pago de estimulos por puntualidad al personal, que conforme Ia validacion elaborada por la Subjefatura de Empleo y
Control de Asistencia se haga acreedor;

Vi, Implementar los estimulos al servidor publico del mes;

VI, Elaborar los costeos presupuestales;

VI Emitir tas hoja tinica de servicio al personal federal de la Secretaria para jubilacion, defuncién y renuncia;

X, ’ Realizar la afiliacién para personal de nuevo ingreso al servicio;

X, Realizar y procesar la validacion de las solicitudes de beca-comision;

Xt Revisar las plantillas de personal federal como complemento al proceso regular;

XIH. Realizar y procesar las validaciones de compatibilidad;

XHi. Elaborar los formatos de cancelacion-creacién y congelacién-creacion de plazas por necesidades del servicio;
XIv. Ejecutar las tareas delegadas por la Direccion de Recursos Humanos;

XV, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia, y

XVI. Realizar las dem4s actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Subdireccion, las que le sedala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Recursos Humanos.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamentc adscritas a fa Subdireccion.
Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracién del recurso humano.

JEFATURADE DEEARTAMENTO DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO

Objetivo: Seleccionar a los mejores candidatos, que eventuaimente pudieran ocupar una plaza dentro del sistema educativo de acuerdo con

los perfiles necesarios para atender las demandas de la Secretaria.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Seleccion y Reclutamiento:

L Reclutar y seleccionar al Personal Federal y Estatal que requieran fas unidades administrativas de la Secretaria, tanio

administrativas como docentes;

i Conformar la Bolsa de Trabajo de la Secretaria;

i3 Revisar los perfiles profesionales de Personal Federal y Estatal de acuerdo con la piaza o categoria, estatales o federales;

v. Verificar la autenticidad de los documentos de preparacion académica del personal ante las instancias competentes;

V. Coordinar con el Ceniro de Capacitacién y Desarrollo, la gjecucion del programa de cursos de capacitacién, considerado den

ia carrera administrativa;

Vi ‘Mantener actualizado el profesiograma;
Vi, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a 1z Ley de Transparencia;
Vil Concurrir con el area de la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, Subdireccién de Personal

Estatal, &rea de Registros y Controles, Oficina de Confrol de Seguros, en et apoyo del evento anual de asignacion de plaza, y

X, Realizar las deméas actividades derivadas de jas funciones’y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que e sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Personal Federal.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a sy mando.
Area (interna) : - Motive

Con todas unidades administrativas de la SEED. "
Las inherenfes a su cargo.

‘Area (externa) ) o 7 Hotive ‘ ’ V
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. © Administracion del recurso humans.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES FEDERAL
Objetivo: Realizar Ia entrega puntual y oportuna del pago de todo trabajador de la Secretaria del Sistemna Federalizado, asf como revisar la
prendmina del personal para el adecuado ¥ oportuno proceso de la némina; calcular los finiquitos y reintegros por cobros indebidos, entregar

los cheques y recibos, resguardando la documentacion que ampare Ios pagos al personal de la Dependencia.

Funciones de fa Jefatura de Departamento de Remuneraciones Federal:

i Coordinar, revisar, gestionar y controlar la gestion de prencmina para los pagos de remuneraciones y diversas prestaciones al
personal; quincenales de las néminas ordinarias y extraordinarias, descuentos para terceros, pensiones alimenticias, elaboracion
de constancias de no adsudo, percepciones-deducciones, ISR, entre otras;

[N Revisar y procesar el pago de todo lo relacionado con Carrera Administrativa, Federalizado, asi como promociones de docente;

1. Procesar y tramitar el pago por pension alimenticia;

v, Procesary tramitar el pago por lentes, aparatos ortopédicos, tramite para pago de prestaciones autorizadas al personal hormologado,
fi

ederal y estatal, altas y bajas del pago electronico, asi como bloqueos de pagos cuando asf se requiera, tramite de pagos de marcha
Yy pago de seguros de gastos funerarios, tramite para pago de prima dominical y séptimo dia, etc.;

V. Aplicar los descuentos en némina que sean procedentes;

Vi. Elaborar las relaciones para el pago de compensaciones (30) validando su contenido, asi como la entrega de cheques;

VI, Capturar en el sistema de némina y tramitar el pago de las solicitudes de los trabajadores por conceptos omitidos o reclamados;
viH, Tramitar fa cancelacion de cheques no cobrados por vencimiento segun lo establecido en la normativa vigente;

X, Entregar los cheques generados por problemas de dispersién, asi como también recabar ta firma de los recibos de néminas .

ordinarias y extraordinarias;

X Coordinar con la Direccion de Servicios Regionales, las actividades encaminadas a fortalecer el proceso de desconcentracion del
pago por cheque al personal que labora en comunidades alejadas;

XL Integrar los archivos con la documentacion que respaida el pago quincenal de las remuneraciones al personal de Secretaria;

Xn. Actualizar el pago de remuneraciones a los trabajadores, con base en las respuestas a‘!os planteamientos de la Organizacion
Sindical; .

Xt Guardar y custodiar las néminas de pago;

Xiv. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a fa Ley de Transparencia;

XV, Distribuir a la Subsecretaria de la Region Laguna y Oficinas Regionales, Jos productos generados con los procesos de némina, ¥

XVI. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones ¥ programas afines al Départamento', las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Personal Federal.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracion del recurso humano.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Objetivo: Asesorar y apoyar en la elaboracion de los actos, contratos y procesos de contratacion de los servicios personales, acompafiar los

procesos de seleccion y las etapas de celebracion y ejecucion de los contratos, de acuerdo con las normas de contratacion administrativa
vigentes.

Eunciones de la Jefatura de Departamento de Contratos:

L Asesorar cuando se requiera, en la seleccion de la modalidad contractual méas adecuada, a las necesidades y montos
presupuestales autorizados;

. Asesorar en la liquidacion de los procesos contractuales y cumplimiento de fos mismos.

. Realizar los contratos de inicio o prérroga que sean autorizados por el Secretario, Subsecretarios, Directores y Coordinadores de la

Secretaria;
. Revisar la autenticidad de los documentos que se requieren para la contratacion;
V. Vigilar el proceso de elaboracion de formato Unico del personal en lo que se refiere el contrato, recabar las firmas del contrato; llevar

contro! de los contratos de nuevo ingreso y prorrogas, asi como las bajas de los mismos;

VI Digitalizar los contratos debidamente foliados y requisitados;
VH. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;
VL Integrar el expediente del trabajador y ser enviado al archivo para su guarda y custodia, los cuales pueden ser susceptibles de

revisién y auditoria, y

IX. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manuai
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerérquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Personal Federal.
Quien le reporta: Los fitulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a Su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracion del recurso humano.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION FEDERAL

Objetivo: Realizar la elaboracion e impresion del Formato Unico de Personal que corresponda a cada incidencia enviada por los diferentes
niveles educativo; como son alta, bajas reanudaciones, cambio de centros de trabajo y/o permutas, basificaciones, licencias: médicas, por pasar
a otro empleo y sin goce de sueldo de los diferentes niveles educativos, incentivos y promociones.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Validacién Federai:

I Recibir quincenaimente en base al calendario las propuestas del enlace educativo, debiendo contener tipo de movimiento, clave de
plaza y documentacién soporte;

0. imprimir el formato tnico para su revision por el enlace educativo, a manera de borrador, que contiene toda ia informacion del
trabajador y su plaza.
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. Recibir un tanto del formato nico para que, en su case, se proceda a coreccion Yy se imprime original y copias, con las
observaciones realizadas por el enlace educativo y de ser necesario se corrige el formato y se procede a la impresién del formato
original con sus respectivas copias, para que proceda a la recaudacién de firma del nivel educativo:

A Recibir los tramites de carrera magisterial y administrativa, basificaciones por parte del Departamento de, Reconecimiento y
Promocién para elaboracién del Formato Unico de Personal (FUP);

V. Atender las disposiciones realizadas por el Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE), ATP'S,
Tutores, Escuelas de Verano, Arraigo 100%, elaborar los FUP correspondientes y anexos del FONE .

Vi Recibir el FUP en el area de validacién, considerando que el documento contenga la documentacion soporte del movimiento;

Vi Validar el FUP en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la SEP (SIAPSEP), considerando el tipo de movimiento a
validar, Revisando los siguientes campos en SIAPSEP (Efectos, Centro de Trabajo, Estatus de Plazas, Observaciones,
Compatibilidad, Documentacién Anexa); ’

Vil Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;

IX. " Elaborar oficio dirigido a Ia Direccién de Gasto Educativo, donde seé turna el FUP debidamente validado y rubricado donde se cumpla
con todos 105 requisitos exigidos para su tramite correspondiente y,

X. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de Ia Subdireccion de Personal Federal,
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracién del recurso humano, .

SUBDIRECCION DE PERSONAL ESTATAL
Estructura Organica
Subdireccion,

Jefatura de Departamento de Remuneraciones Estatal

Jefatura de Departamento de Validacion, Tramite y Gestion.

Objetivo: Administrar y aplicar de manera optima los Recursos Humanos del Sistema Estatal, de conformidad al marco normativo vigente, de
manera sistematica y funcional, con pleno respeto a los derechos y obligaciones de los trabajadores,

Funciones de la Subdireccién de Personal Estatal:

i Proponer al Director de Recursos Humanos las medidas tecnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor
funcionamiento y organizacién: ‘ i

. Dar oportuna atencion y respuesta a las solicitudes y tramites de cualquier indole formulados por éscrito'y de conformidad a la
normatividad aplicable, referentes al personal estatal;

. Implementar los mecanismos de control de calidad de! pago;

. " Realizar las validaciones de compatibilidades;
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V. Realizar la validacién de las solicitudes de Beca-Comision.
vi. Revisar y actualizar las plantilias de personal estatal como complemento al proceso regular;
Vil Realizar la afiliacion para personal de nuevo ingreso al servicio;
VIl Validar y autorizar mediante las firmas respectivas, los Formatos Unicos de Personal,
X Elaborar los costeos presupuestales;
X. Emitir la hoja tnica de servicio al personal estatal de la Secretaria para jubilacion, defuncion y renuncia,
X Atender oportunamente las solicitudes de acceso & la informacién conforme a la Ley de Transparencia;
Xil. Ejecutar las tareas delegadas por la Direccién de Recursos Humanos, y
XU Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Recursos Humanos.

Quien fe reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Subdireccién.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracion del recurso humano.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES ESTATAL

Objetivo: Realizar la entrega puntual y oportuna del pago de todo trabajador de la Secretaria del Sistema Estatal, asi como revisarla prenémina
del personal para el adecuado y oportuno proceso de la némina; calcular los finiquitos y reintegras por cobros indebidos, entrega de cheques y
recibos, resguardo de la documentacion que ampare los pagos al personal de la Secretaria.

Funciones de Ia Jefatura de Departamento de Remuneraciones Estatal:

VI

VL.

Vil

Coordinar actividades inherentes al pago de remuneraciones y diversas prestaciones al personal estatal;

Participar en el establecimiento de los procesos para el analisis de los planteamientos de ia organizacion sindical, a fin de que la
Dependencia emita la respuesta correspondiente;

Generar informacién estadistica para la toma de decisiones;
Coordinar las actividades inherentes a los sistemas de promocién de los trabajadores;
Aplicar y difundir la normatividad en materia de remuneraciones y prestaciones;

Coordinar con la Direccion de Servicios Regionales, las actividades encaminadas a fortalecer el proceso de desconcentracion del
pago al personal estatal;

Participar en las comisiones y los procesos necesarios para propiciar seguridad en el empleo a los trabajadores;

Validar y mantener actualizada la plantilla de personal estatal y procesar la informacién en apoyo a la Direccién de Planeacion y
Evaluacion, para la toma de decisiones;
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IX. * Actualizar el pago de remuneraciones a los trabajadores, con base en las respuestas a los plénteamientos de la organizacion
sindicat;

X. Distribuir a la Subsecretaria de la Regién Laguna y Oficinas Regionales, los productos generados con los procesos de némina;

XI. Organizar y eficientar los procesos inherentes al pago de remuneraciones y prestaciones al personal estatal:

Xik. Llevar a cabo las acciones necesarias relativas a las percepciones y deducciones, tramite de pensién alimenticia, alto, bajo y/o

modificaciones;

X Verificar que el procedimiento de la distribucion de cheques y plantiflas de personal para su actualizacion se realice con apego en
su calendario establecido;

XIv. Organizar el proceso de cancelacién, reexpedicion Y reposicién de cheques:

XV, Enviar y recibir cheques de otros estados, para el pago de pensidn de otras entidades para el pago de pension alimenticia;

XVl Realizar costeos de plazas y categorias para la toma de decisiones;

XVl Expedir constancias para cubrir ;:réditos y obligaciones a terceros institucionales;

Xvil, Tramitqr descuentos por créditos adquiridos por los trabajadores, con instituciones Yy en empresas con las que se tenga establecido
convenio;

XiX. Atender oportunamente las solicitudes de aceeso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

XX. Realizar las conciliaciones de las néminas emitidas, y

XXI. Realizar las demés actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Personal Estatal.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de Ia SEED. Las inherentes a su ¢ argo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracion del recurso humano.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION, TRAMITE Y GESTION

Objetivo: Elaborar e imprimir el Formato Unico de Personal que corresponda a cada incidencia enviada por los diferentes niveles educativo;
€omo son altas, bajas reanudaciones, cambio de centros de trabajo y/o permutas, basificaciones, licencias médicas. POr pasar a otro empleo y
sin goce de sueldo de los diferentes niveles educativos, incentivos y promociones.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Validacion, Tramite y Gestion:

f. Recibir cada quincena en base al calendario las propuestas del enlace educativo, revisando que contenga tipo de movimiento, clave
de plaza y documentacién soporte; ‘ :

it Validar el Formato Unico de Personal (FUP), y propuesta;
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. . Recibir tramites de carrera magisterial y administrativa, basificaciones por parte del Departamento de Admision, Reconocimiento y
) Promocion para la elaboracion del FUP. C o :

V. Observar las disposiciones emitidas por el Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE), y sus
anexos para el Apoyo Técnico Pedagégico, ATP’s, Tutores, Escuelas de Verano, Arraigo 100%, y 18 elaboracién del FUP
correspondiente; -

V. Recibir el FUP en el area de validacion, considerando que el documento contenga la documentacion soporte del movimiento;

Vi. Validar el FUP en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la SEP (SIAPSEP), considerando el tipo de movimiento a

validar, revisando los siguientes campos en SIAPSEP (Efectos, Centro de Trabajo, Estatus de Piazas, Observaciones,
Compatibilidad, Documentacién Anexa)

Vil Elaborar oficio dirigido a ia Direccién de Gasto Educativo, donde se turna el FUP debidamente validado y rubricado donde se cumpla
con todos los requisitos exigidos;

Vi, Atender oportunamente |as solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;
X, Dar atencion a las diferentes organizaciones, ¥
X Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Personal Estatal.
Quien le reporta: Los titulares de fas Subjefaturas de Departamento a su rnando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de ia SEED. R
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Direccién de Gasto Educativo, Informatica del  Administracién del recurso humano.
Gobierno del Estado.

UNIDAD ESTATAL DEL SISTEMA PARA LA CARRERA DE LAS MAESTRAS ¥ LOS MAESTROS
Estructura Orgénica
Coordinacicn,
Jefatura de Departamento de Admision, Reconocimiento y Promocion.
Jefatura de Departamento de Desempefio y Desarrollo Profesional.
Jefatura de Departamento de Procedimientos Juridicos.
Jetatura de Departamento de Administracidn.
Dhijetivo: ‘Administrar, coordinar y regutar el Sistema para la Carrera de iaé Maestras y los Maestios, enla educacion Basica y Media Superibr
en el Estado y ejecutar las acciones especificas pars ia evaluacion continua del Sistema Educativo Estatal, asi como vigilar €l cumplimiento de
los derechos y obligaciones derivados de gste, y asegurar su transparencia y rendicidn de cuentas.
Funciones de la Unidad Estatal dei Sistema para ia Carrera de las Maestras y los Maestros:
L Formular el Programé Anual de Actividades de la Unidad Estatal;

i Proponer et anteproyecto-de presupuesto anual dela Unidad Estatal,

fil. Ejercer los recursos presupuestarios asignados a la Unidad Estatal y vigilar su correcta aplicacién
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Iv. Proporcionar fa informacion, datos y cooperacién técnica que sean solicitados por otras dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables

V. Supervisar y asesorar para que se realice e} buen uso de los documentos y expedientes;
Vi Participar en las comisiones y consejos de que forme parte la Secretaria en el 4mbito de competencia de ia Coordinacion Estatal;
Vil. Propiciar dentro de la Coordinacion Estatal, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas

Direcciones y Coordinaciones;
vill. Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

1X. Mantener constante comunicacién con el personal a su cargo, ya sea a través de las Jefaturas de Departamento o en forma directa
sequn sea el caso;

X. Mantener coordinacion con los titulares Yy con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el
mejor funcionamiento de Unidad Estatal;

X1, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia, y
XHl. Realizar las demés actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de

las M tras y los M tros, las que le sefiala este Manual General de Organizacion otros documentos nory ativos, asi como las
y A
que le sean encomendadas por la superioridad jera‘rquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Administracion y Planeacion.
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Unidad Estatal.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa)_ - Motivo .
Con la Secretaria de Educacién Publica Atencion a los servicios de las maestras y maestros.

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

Objetivo: Ejercer en el ambito de sus atribuciones las actuaciones administrativas y juridicas, de acuerdo con o establecido en Ia Ley General
del Sistemna para la Carrera de las Maestras y los Maestros,

Funciones de la Subdireccién de Procedimientos Juridicos:

L Coordinar y analizar la integracion de las normas juridicas refacionadas con los objetivos de! Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros en su ambito Federal y Estatal (USICAMM), que asi lo soliciten;

It Coordinar la elaboracién y difusion de los criterios de interpretacién y aplicacion de las disposiciones juridicas que regulan el
funcionamiento del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

il. Formular fos proyectos de convenios, contratos, notificaciones y demas actos juridicos en los que intervenga ta SEED, y las areas
que la integran, asi como determinar los estudios especiales y las investigaciones juridicas que coadyuven al adecuado ejercicio de
las funciones, e integrar el registro de los actos aludidos, una vez formalizados;

v. Proponer, elaborar, gestionar y coadyuvar a la formalizacion juridico-administrativa de aquelios anteproyectos de iniciativas de Ieyes,
reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, convenios, contratos, acuerdos, bases y demas disposiciones y actos andlogos
relacionados con el objeto, atribuciones y funciones de la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y de los
Maestros;
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Vi

Vil

Vil

XL

XH.

XiH.

XV,

XV.

XVi.

Xvil.

Xvill

Instruir conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos administrativos que le corresponda conocer a la en ios casos
en que se requiera su intervencion judicialmente;

Realizar todos los actos juridicos y administrativos necesarios para defender las decisiones de la Unidad Estatal del Sistema para
la Carrera de las Maestras y de los Maestros ante actos de autoridades administrativas y judiciales;

Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales de ta Secretariaenla representacion de la Unidad Estatal del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros ante fos tribunales competentes, en cualquier controversia;

Coadyuvar en el dmbito de su competencia a la en 1a formulacion y rendicién de informes que requiera la Comisién Nacional y/o
Estatal de Derechos Humanos; o

Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Juridicos y Laboralés de la Secretaria en farmulacion de denuncias o querellas que deban
hacerse al Ministerio Publico o dependencias respectivas, en los términos de ias disposiciones legales aplicables;

Integrar los informes sobre los actos u omisiones de los que tenga conocimiento y que pudieran ameritar una sancion en términos
de lo dispuesto en la Ley para su aviso a las autoridades educativas y organismos descentralizados;

Coordinar en el ambito de su competencia, con la participacién de la Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales de la Secretaria,
la atencion de asuntos juridicos y laborales derivados de la aplicacion del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

Dirigir los tramites para la publicacion en el Perigdico Oficial del Gobierno del Estado de los lineamientos, reglamentos, manuales,
acuerdos y demas disposiciones juridicas que expida la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y de los
Maestros;

Realizar estudios y emitir las opiniones y dictémenes derivados de las consultas de caracter juridico, que le sean formuladas por
las autoridades educativas y organismos descentralizados;

Participar en las comisiones, consejos y comités institucionales en el ambito de su competencia.

Capacitar y brindar asesoria a los niveles educativos de la Secretaria de los procedimientos juridicos, laborales y administrativos
relacionados con el Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

Conocer de las actas de ausencia laboral y cambios de adscripcion por fuerza mayor, elaboradas con motivo de las relaciones
juridicas, laborales y administrativas del personal docente, citar a procedimiento a las partes y elaborar dictdmenes de estas, en
base a lo establecido por el Reglamento Interior de la Secretaria y las Condiciones Generales de Trabajo;

Substanciar los recursos de revision, promovidos en contra de los actos relativo a la correcta aplicacion de los procesos de
evaluacion y emitir las resoluciones correspondientes, ¥ : -

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual ~
General de Organizacién y otros documentos normatives, asi como las gue le sean encomendadas porla superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Unidad Estatat de! Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros. .
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) -~ Motivo

Con fodas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa} ' Motive
Con la Secretaria de Educacion Publica. Gestidn Juridica.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMISION, RECONOCIMIENTO Y PROMOCION

Objetivo: Fortalecer el servicio de educacion Basica de ia Entidad a través de la ejecucion eficiente de los procesos de admision promocién y
reconocimiento al Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros,

Funciones de la Jefatura de Departamento de Admisién Reconocimiento y Promocion:

vi.

Vit

Vil

AL

X

Xl

X,

XVv.

XVI.

Xvil.

XVHI.

XiX.

XX

XXL

Planear y dirigir los procesos del Departamento;

Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento;

Administrar los recursos humanos propios del Departamento;

Conocer, aplicar y vigilar el cumplimiento la normatividad vigente en torno a su funcion y al Departamento;

Guiar y asesorar en el desarrollo de las actividades programadas;

Organizar y vigilar el cumplimiento de las actividades de las areas pertenecientes al Departamento;

Gestionar la capacitacion y desarrollo profesional del personal adscrito al Departamento;

Revisar y solicitar la validacion de las convocatorias de Admisién, Promocion y de Incentivos.

Divulgar y distribuir las convocatorias correspondientes:

Monitorear el desarrollo y aplicacion de las evaluaciones correspondientes;

Monitorear los procesos de registro de admisién y promocién;

Integrar ¢ informar sobre los datos estadisticos generados en Io; diferentes procesos inherentes al Departamento;
Validar los nombramientos y documentacion generada por el Departamento;

Establecer las lineas de comunicacion con los Departamentos que se ven involucrados en la gestidn del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros

Vincular & informar sobre las acciones establecidas a las demas areas y Departamentos de la Secretaria que se ven involucrados
en el nivel estatal y nacional;

Gestionar la asesoria, acompafiamiento y monitoreo;

Gestionar y vincular las actividades propias del Departamento con las otras areas de la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros;

Validar e informar sabre las incidencias y resultados obtenidos en cada uno de los procesos a Ias instancias correspondientes;
Atender oportunamente las solicitudes de acceso a Ia informacién conforme a la Ley de Transparencia;
Definir el mecanismo de transparencia y rendicion de cuentas de los procesos y resultados del Departamento, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le encomiende, las que le
sefiala este Manual General de Organizacién y otros documentos normatives, asi como las que le sean encomendadas por la
superioridad jerarquica. ’
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A quien le reporta: Al titular de la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Quien le

reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

"Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacién Publica. nggﬁ{e:l sistema de evaluacion, admisién y promocion de

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESEMPENO Y DESARROLLO PROFESIONAL

Objetivo:

Dirigir la instrumentacién de mecanismos para la evaluacion de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Ley General del

Sistema para la Carrera de las Maestros, asi como brindar asesoria y acompafiamiento al personal educativo que se encuentre en proceso de
evaluacion. )

Funciones de la Jefatura de Departamento de Desempeiio y Desarrollo Profesional:

VI

Vil

Vilk

Xl

Xit.

XHi.

Dar a conocer los criterios de emitidos por la Coordinacion Nacional del Sistema para la Carrera de ias Maestras y los Maestros, a los
diferentes niveles de educacion Basica para que en coordinacion con ellos se lleve a cabo a la seleccién de los docentes que cumplan
con los criterios para hacer sujetos a promocion;

Organizar reuniones con las Jefaturas de Departamentos de educacion Basica para establecer acuerdos, estrategias de
acompafiamiento a los participantes seleccionados;

Recibir las bases de datos por nivel educativo de los docentes que seran susceptibles de promocion:

Validar en el Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, los datos laborales necesarios para que se lleve a cabo su
notificacion de su proceso de promocion en sus diferentes etapas;

Descarga de notificaciones de los promovidos y de la autoridad inmediata encargada de rendir informe de cumplimiento de
responsabilidades;

Ser el facilitador y apoyo a los docentes de los resultados de evaluacién al desempefio;

Participar en el monitoreo durante la aplicacion de la evaluacion en las diferentes sedes;

Establecer comunicacion constante con las autoridades de la Estatales y Federales para aclaracion y resolucién de incidencias;
Turpar los resultados de la evaluacién a los diferentes niveles de educacion Bésica participantes.

Establecer estrategias de acompafiamiento para el personal docente y personal con funciones de direccién, de supervision, de
asesoria téonica pedagégica que participaran en la evaluacién al desempefio;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a ia Ley de Transparencia;

Involucrar a las autoridades educativas, cuerpos académicos para establecer e implementar estrategias académicas que apoyen a
los docentes para optimizar el resultado de la evaluacion, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que te sefiala este Manual General
de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras ylos Maestros.

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a'su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Educacién Publica. Facilitador en la evaluacién del desempefio a los docentes.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION DE ACTUALIZAGION JURIDICA Y ARMONIZACION LEGISLATIVA DE LA
USICAMM

Objetivo: integrar, tramitar y gestionar todos los proyectos de iniciativa que presenten las Instituciones Educativas del Estado y los Particulares
para ser turnadas a los legisladores del Honorable Congreso del Estado, apoyando su labor de representacién social a fin de atender los
compromisos y acciones respecto a los temas educativos de interés para la SEED. '

Funciones de la Jefatura de Departamento de la Coordinacién de Actualizacién Juridica y Armonizacion Legistativa de la USICAMM:
I integrar y procesar las solicitudes que generen los particulares y las instituciones educativas del estado.

. Turnar a la Comisién de Educacion del Honorable Congreso del Estado, las solicitudes que reformen adicionen las Leyes Estatales
en materia de Educacion.

HL Dar seguimiento a los trabajos legislativos de la Comisién de Educacion del Honorable Congreso del Estado, asi como los trabajos
de la Comisién Permanente en Materia Educativa.

. Crear y administrar un sistema automatizado de opiniones sobre las iniciativas presentadas al Honorable Congreso del Estado.

V. Verificar que todos los proyectos legislativos en materia educativa estén contenidos en las minutas y dictdmenes que se procesen .
en la Gaceta Legislativa.

Vi, Revisar las Gacetas Legislativas respecto a las iniciativas que generen el Honorable Congreso del Estado de los diversos
representantes, a fin de iniciar el procedimiento de solicitud de la informacion que se reciba para el andlisis identificando las
dependencias que generan dicha informacién.

VIL. Revisar permanentemente la emision de los Periddicos Oficiales que emita el Ejecutivo del Estado, asi/ como los Diarios Oficiales
de la Federacion y que repercutan en las Labores Educativas que por Atribuciones y Facultades corresponden a la SEED.

VIH. Llevar a cabo las actividades que a solicitud designen las Autoridades Educativas Estatales y Federales.

1X. Dar atencién de las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion, asi como actualizar la plataforma nacional y estatal de
transparencia y acceso a la informacioén correspondiente a la Unidad del Sistema Estatal-para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, y

X. Realizar las demés actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: A |2 Unidad de! Sistema Estatal para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area {interna) Wotivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area {externa) Motivo

Con el Honorable Congreso del Estado. N
Enlace Legislativo.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Objetivo: Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros, por el Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE). o

Funciones de la Jefatura de Departamento de Administracion:

8 Realizar la eficaz y eficiente administracion de los recursos humanos, financieros y fisicos para el cumplimiento de las metas dela
coordinacion, controlando y evaluando las actividades de compras, suministros, presupuestacion, costeo que se realizan para el
logro de los objetivos establecidos;

i Llevar el control de asistencia, de inventarios, de material para distribucion a las diferentes unidades administrativas que dependen
de la Unidad Estatal;

N Gestionar los viaticos del personal,

. Realizar la comprobacion de Viaticos, gestion de vuelos y de servicios;

V.. . ‘Realizar la proyeccion det recurso financiero y material para la elaboracion de la MIR;

Vi Réalizar la elaboracion y seguimiento del control presupuestal;

Vit Atender oportunamente las solicitudes de acceso a Ia informacion conforme a la Ley de Transparencia,

VIl Gestionar los recursos financieros y materiales para las diferentes actividades, y

iX. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefala este Manual

General de Organizacion y ofros documenﬁos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titﬁiar de la Unidad C;)ordinacién Estatal &el Sisten;fa para la Carrera de ias Maestras y los Maestfos.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departarnento a su mando.
Area (ihﬁefﬂa} o I " Motivo

Can la Usicam de ia SEED. -Las inherentes & su cargo.

Area (externa) Mdtivo

Con ta Secretaria de Finanzas y de Administeacion. Apoyo de los servicios administrativos.
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COORDINACION DE CONTROL DE GESTION, AUDITORIA Y FISCALIZACION

Objetivo: Coordinar la correcta atencién de las diferentes auditorias, planificando, organizando y remitiendo la documentacion necesaria para
la atencién de la misma.

Funciones de la Coordinacién de Control de Gestion, Auditoria y Fiscalizacién:

I Solicitar a las diferentes Subsecretarias, Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria, cualquier tipo de informacion y
documentacién para la eficiente y eficaz atencion y solventacion de las observaciones de las auditorias;

11 Propiciar dentro de la Coordinacion, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas
Direcciones y Coordinaciones; ' ‘

LR Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrolio eficaz de sus funciones;

. Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a través de las Jefaturas de Departamento 0 en forma directa
segun sea el caso;

V. Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de ofras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Coordinacion;

Vi, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Tranéparencia;
vil. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y
VIL Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Coordinacién, las que le sefala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Administracion y Planeacion.
Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. R
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de la Contraloria del Estado,

Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la  Apoyo a la gestion de fiscalizacién.
Funcién Pubiica y demas Entidades de Fiscalizacion. ’

COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Objetive: Promover y vigilar e cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos. )

Funciones de la Coordinacién de Gestién Documental y Administracion de Archivos:

i Coordinar y administrar, bajo la normatividad establecida, los recursos humanos, financieros y materiales, a efecto que la
Coordinacion cumpla con los objetivos y programas establecidos;

il Coordinar y dirigir a todas las unidades administrativas que tienen a cargo la operacion de los archivos federal y estatal, como son.
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivos de concentracion e histérico, para el mejor funcionamiento de! sistema
institucional de archivos;

i, Coordinar el proceso de depuracién trimestral de expedientes de los archivos de personal federal vy estatal de Ia Secretarfa, asi
como de [a Subsecretaria de Educacion de Regidn Laguna y de los archivos de las Oficinas Regionales de Administracion Educativa
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en el Estado;

V. Coordinar con la Direccion de Sistemas y Tecnologias de la Informacién, las actividades destinadas a la automatizacién de archivos
y a la gestién de documentos electrénicos;

V. Recibir, ordenar y resguardar los archivos inactivos de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria;

AR Crear politicas, métodos y técnicas de trabajo, que deberan aplicarse en la Coordinacion, asi como en las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria, en relacién con esta materia;

Vil Brindar asesoria técnica a las unidades administrativas de la Secretaria para la operacion de los archivos;

VHI. Otorgar a los usuarios de archivos, un servicio eficiente de consuita e informacion, sin descuidar las medidas de confidencialidad y
proteccién fisica de los documentos en custodia;

IX. Dar de baja en los archivos de concentracion, los documentos que hayan cumplido con el término establecido, soficitando para ello
la intervencién del titular del Organo de Control Interno en la Secretaria;

X. Digitalizar los documentos del expediente personal de los archivos federal y estatal;

Xl Sistematizar los expedientes de los archivos de personal de la Secretaria;

Xit. Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

X, Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO);

XV, Elaborar el POA para el funcionamiento de la Coordinacion, conforme a los lineamientos estéblecidos;

XV. Programar, en coordinacion con el 4rea de apoyo metodol6gico y normatividad archivoldgica, acciones de capacitacion técnico-
administrativa para el personal de fa Coordinacién, asi como para quienes tienen refacion con los archivos de conservacion del
sistema educativo;

XVI. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

XVIL. Dar seguimiento a la integracién de expedientes, y

Xvill. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Coordinacién, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Subsecretaria de Administracion y Planeacion.

Quien le reporta: Los titulares de las areas operativas a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones,
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento y Grupo

Interdisciplinario.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con Archivo General de la Nacién, Archivo General del

Estado de Durango, Consejo del Estado de Durango

en materia de Archivos, Consejo Nacional de Archivos  Administracion de archivos.
y Registro de Archivos def Estado de Durango.
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SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS
Estructura Organica

Subsecretaria.
Secretaria Particular. (Staff)
Direccion de Educacion Basica "A".
Direccion de Educacion Béasica "B".
Direccion de Educacion Indigena.
Direccion de Participacion Social B
Direccion de Formacién Continua y Superacién Profesional.
Coordinacién de Instituciones Particulares de Educacién Inicial y Bésica.
Coordinacion General de! Centro de Investigacion e Innovacion para el Desarrolfo Educativo.
Coordinacion General de Programas Federales y Estatales.

Objetivo: Impulsar la accion sustantiva de la Secretaria, a través de los planes, programas de estudio y del mejoramiento profesional del
magisterio, mediante la integracion, direccion y control de los servicios educativos que estan a cargo de la Dependencia, conforme a las normas
y lineamientos pedagadgicos, juridicos y técnico-administrativos vigentes, asi como a los objetivos y metas de atencién que establecen cada
uno de los niveles educativos que la integran.

Funciones de la Subsecretaria de Servicios Educativos:

I Asistir al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones, dentro de lalinea organica y ambito territorial, de acuerdo con la competencia
de esta Subsecretaria, establecida en el Reglamento Interior y en este Manual General de Organizacion, ’

H. Acordar con el Secretario los asuntos correspondientes a las unidades administrativas adscritas a esta Subsecretaria e informarle
oportunamente sobre la resolucién de los mismos; N

L Someter a la aprobacién del Secretario, los estudios y proyectos que elaboren las unidades administrativas;

V. Supervisar y coordinar la adecuzada administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos destinados a
las unidades administrativas a su cargo para el cumplimiento de sus objetivos;

V. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y reglamentarias, en todos los asuntos de su competencia o que se le asignen,
por parte del Secretario, asi como las que por instruccion colateral de las autoridades superiores de la SEP;

Vi Coordinar las labores encomendadas a las unidades administrativas a su cargo, con las que realicen las demas Subsecretarias
de la Secretaria; :

Vil Proponer el otorgamiento, negativa, retiro o revocacion de Autorizacion o REVOE a instituciones particulares de educacion Inicial
y Bésica, que asi lo ameriten.

Vil Coadyuvaren fa innovacion y mejora continua en la gestion de la subsecretaria a su cargo;

iX. Atender propuestas de mejora regulatoria de los procesos que se desarrollan en las unidades administrativas de la Subsecretaria
a su cargo y presentarlas ante el Secretario, para el cumplimiento a ta Ley en la materia;

X. Atender conforme a la normatividad y a los lineamientos que se establezcan, fos ‘asuntos refacionados con nombramiento, registro
y control de la admision, baja y demés movimientos administrativos, del resto de personal adscrito a las unidades administrativas
que conforman la respectiva Subsecretaria;

Xt Proporcionar al superior jerdrquico y a fa unidad administrativa competente la informacion relativa al ejercicio de su presupuesto,
asi como verificar que lo hagan las unidades administrativas a su cargo, a fin de consolidar la informacién financiera y para efectos
de auditoria y contraloria;. )

Xil. Proporcionar la informacion y la colaboracién que le sea requeﬁda por las unidades adminisirativas de ia propia Secretaria y sus
organismos, de acuerdo con la normatividad y las politicas establecidas a este respecto; o

Xi. Autorizar que se proporcionen, de manefa expedita, copias certificadas de las constancias que obren en los archives de las
unidades adrinistrativas adscritas a la Subsecretaria; g o
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XV, Mantener re!accones de coordinacion con los ayuntamlentos dela junsdlccmn de la Subsecretana'

sl T AL S e T

XV. Asnsnr al Secrezano en Ia coordmacuon de las entldades del sector educativo exnstentes en Ia reglon

XVI. Detectar, cuaritificar y proponer prioridades para la solucion de conflictos, relacionados de servicios educativos; -
XVil Evaluar periédicamente de acuerdo a las normas establecidas que integran la Subsecretaria para un mejor desarrolio de sus

actividades y eficientar su funcionamiento;

XVilL Mantener relacién con los orgamsmos del sector publico y privado, que coadyuven en la promocion, financiamiento y desarrollo de

la educacion;
XX, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;
XX, Propiciar y coordinar la participacién de la comunidad y de las autoridades municipales, en los programas que establezca la

. Secretaria, y

XX1. Cumplir las demés funciones inherentes al cargo que le sefiale el Secretario, las derivadas de las funciones y programas afines a
la Subsecretaria, las que le sefiala este Manual General de Organizacion, asi como otros ordenamientos juridicos vigentes.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Secretaria.
Quien le reporta: Los titulares de las Direcciones y Coordinaciones de la Subsecretaria.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de la Secretaria, Subsecretarias,

N L Las inherentes a su cargo.
Direcciones y Coordinaciones. 9

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo  Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones en los

Estatal. servicios educativos,
SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo: Asistir al Subsecretario en el tramite y resolucién administrativa de los asuntos de su competencia, asi como en fa administracion del
Sistema Educativo Estatal.

Funciones y obligaciones de la Secretaria Particular:

R Asistir al Subsecretario en el manejo de las relaciones internas en el Sistema Educativo Estatal, y las externas con los sectores
publico, privado y social; .

L. Elaborar un plan de trabajo del Subsecretario y dar seguimiento a los acuerdos;

. Atender y coordinar las audiencias del Subsecretario;
V. Turnar y dar seguimiento a la correspondencia que se recibe en la Subsecretaria;
V. Inducir hacia los titulares de las unidades administrativas, los asuntos que planteen los solicitantes de audiencias, que deban ser

resueltos en el &mbito de su competencia; -

Vi Canalizar las representaciones del Subsecretario a los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Subsecretaria
o asistirlo en su caso;

VIt Supervisar que el funcionamiento interno y externo de la Subsecretaria se observe Ia normatividad establecida;




PAG. 112 PERIODICO.OFICIAL

Manual General de Organizacidn de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango

Vill. Coordinar las acciones de comunicacion interna y externa que se deriven de las actividades que lleven a cabo las Direcciones,
Coordinaciones, Subdirecciones y Departamentos que de elias dependen;

IX. Asistir al Subsecretario en el manejo de las relaciones internas en el Sistema Educativo Estatal, y las externas con los sectores
publico, privado y social;

X. Acordar con el titular de la Subsecretaria los asuntos que correspondan a la gestoria que se presenten, e informar de manera
oportuna sobre su resolucién;

XL Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;

Xt Ejecutar los tramites relativos al control de gestién hacia el interior de la Subsecretaria, y el seguimiento a las respuestas emitidas,
Y

XL Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le

confiera el rgano superior inmediato.
A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Servicios Educativos.
Quien le reporta: El personal a su mando de la oficina del titular de la Subsecretaria.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de la Secretaria, Subsecretarias,

. . N inhe cargo.
Direcciones y Coordinaciones. Las inherentes a su cargo

" Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo . 5
Estatal Seguimiento de acuerdos de la Subsecretaria.

DIRECCION DE EDUCACION BASICA "A".
Estructura Organica

Direccion.
Subdireccion de Educacion Primaria Federal.
Jefatura de Departamento Académico.
Subdireccion de Educacién Elemental y Educacion Fisica.
Jefatura de Departamento de Educacion Inicial.
Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar Federal.
Jefatura de Departamento de Educacion Especial.
Jefatura de Departamento de Educacién Plurilinglie e intercultural Indigena.
Jefatura de Departamento de Educacion Fisica "A”.
Subdireccién de Educacién Secundaria.
Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria Técnica.
Jefatura de Departamento Educacion Secundaria General.
Subdireccion de Contro! Administrativo.

Objetivo: Dirigir, integrar, y coordinar el funcionamiento, la prestacién y fa aplicacién de los servicios de Educacién Basica Federal, conforme
a las leyes, lineamientos y programas educativos, técnicos - administrativos y juridicos.

Funciones de la Direccién de Educacién Basica "A":
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I Propormonar y dlfundlr la mformacnon que hacen llegar las dlferentes umdades admmlstrahvas de esta Secretar(a para darl
‘ seguimiento y respuesta en tiempo y forma de los asuntos solicitados: : '

i Atender y dar seguimiento a la informacion solicitada a través de la Direccion de la Unidad de Transparencia;
111 Turnar a los niveles de educacion Basica Federal, las gestiones solicitadas por la ciudadania en genera!'

v, Mantener en coordmacmn con las dreas de esta Direccién, asi como los centros de trabajos dependientes de Ias areas y las
actualizaciones de sus activos fijos; ‘

V. Mantener una adecuada comunicacién de las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento y con las demas Dlrecmones y
Coordinaciones; :

VL Apoyar a los Departamentos y demés areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrolio eficdz de sus funciones; -

VI, Mantener constante comunicacién con el personal, ya sea a traves de las Subdirecciones, Jefaturas de Departamento [¢] en forma
directa segtin sea el caso;

Vil Propiciar la coordinacién con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para
el mejor funcionamiento de la Direccidn;

IX. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y

X Realizar las demds funciones que el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que confiera
el 6rgano superior inmediato.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Servicios Educativos.

Quien le reporta: Los titulares de Subdirecciones y Jefaturas de Departamento adscritas a fa Direccién.

Area (interna)’ ' Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (extema) Motivo
Con la Secretaria de Educacion Pablica. Supervision y seguimiento de la educacron

SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA FEDERAL

Estructura Orgéanica

Subdireccién.
 Jefatura de Departamento Académico.

Objetivo: Brindar a través de nuestras escuelas y docentes, un servicio educativo de calidad, para que los alumnos de educacién Primaria
Federal desarrollen competencias que les permitan desenvolverse eficientemente y seguir aprendiendo a lo largo de la vida, haciendo uso de
préacticas pedagogicas innovadoras, contextuales y eficaces.

Funciones de la Subdireccién de Educacion Primaria Federal:

I Proponer al Director las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion;

- ' Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento administrativo de la Subdireccion;
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. Aplicar y difundir la normatividad vigente, que permita garantizar el servicio educativo en condiciones de normalidad y equidad;

. Analizar el rendimiento de la capacidad profesional del personal de la Subsecretaria para obtener un mayor rendimiento en sus
funciones laborales;

V. Ejecutar las tareas delegadas por la Direccion de Educacion Basica "A”;
Vi Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia, y
Vil Realizar las demas funciones que el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera

el érgano superior inmediato.
A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Educacion Basica "A”.

Quien le reporta: El titular de Jefatura de Departamento adscrita a fa Subdireccion.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

- Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacion Publica. Garantizar los servicios educativos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

Objetivo: Fortalecer el servicio educativo en las escuelas de educacion Primaria para que los alumnos reciban una educacién de calidad, a
través de las acciones que la estructura educativa de la Subdireccién de Educacion Primaria realiza, en el ambito de su competencia.

Funciones de la Jefatura de Departamento Académico:

I Disefiar y planificar, en el marco de la autonomia de gestion, la Matriz de indicadores de Resultados, donde se establecen metas
y acciones que la Subdireccion desarrolla a través del Plan Anual de Trabajo durante el ciclo escolar, :

I Promover, en coordinacion con la Direccién de Participacion Social, la participacién de los padres de familia en actividades
escolares a través de la Red de Capacitacién de Padres de Familia, donde se otorga la capacitacion a un grupo de padres y éstos
a su vez amplian Ia red de capacitacién a otros, asi como en acciones de convivencia escolar en beneficio de los estudiantes;

HIN Atender la inclusién y la equidad a través de acciones que se incluyen en ias Rutas de Mejora Escolar, asi como la atencion in situ
a casos especificos que asi lo requiera,

v. Recibir la informacién del Servicio de Asesoria Técnica a la Escuela (SATE), a través de las reuniones que la autoridad inmediata
convoca, para conocer las orientaciones que se implementaran en cuanto inicie la oparacion del servicio;

V. Organizar el Sistema de Informacion y Gestion Educativa (SIGE) en la Subdireccion, el responsable de la unidad de trabajo se
encarga de organizar que las acciones de la Subdireccion se transversalicen hacia los sectores educativos, las supervisiones
escolares y escuelas;

Vi Realizar acciones acordes a la normatividad que establece el Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, donde se
atienden los procesos de evaluacion, de admisién, de promocién y de reconocimiento, asi como las tutorias y control administrativo
que implican dichos procesos, sin dejar de lado el fortalecimiento académico que cada aspecto demanda, en coordinacion con ia

. Unidad de Formacion Continua y Superacion Profesional quien respalda a los docentes en el desarrollo de su competencia;

Vit Coordinar con el Centro Nacional para la Revalorizacion del Magisterio y la Mejora Continua de la Educacion, lo relacionado a las
evaluaciones a los alumnos (PLANEA), para dar a conocer el calendario de aplicacién de las mismas a la estructura de la
Subdireccion para que llegue de forma oportuna a las escuelas;
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Difundir y aplicar la normatividad vigente, que permita garantizar el servicio educativo en condiciones de normalidad y equidad; -
Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;
Fortalecer lineas de comunicacion entre la estructura educativa, para la operacion de politicas educativas sugeridas y vigentes, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones Yy programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos nomativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacion Primaria Federal.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) ‘ Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo ‘
Con la Secretaria de Educacién Pnjblica. Disefiar, promover y organizar ias actividades académicas.

SUBDIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL Y EDUCACION FiSICA

Estructura Organica

Subdireccién.
Jefatura de Departamento de Educacién Inicial,
Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar Federal.
Jefatura de Departamento de Educacion Especial.
Jefatura de Departamento de Educacién Intercultural Indigena.
Jefatura de Departamento de Educacién Fisica “A".

Objetivo: Planear, vigilar y articular la operacion de los servicios de educacion Preescolar, Educacion Inicial, Plurilinglie e Intercultural Indigena,
Educacion Especial y Educacion Fisica, que ofrece la Direccion de Educacién Basica "A", generando sinergias con los programas federales,
locales y municipales para asegurar el fortalecimiento a la calidad educativa, la inclusion y la equidad, en favor de la poblacién de Durango,
con base en las normas y lineamientos vigentes.

Funciones de la Subdireccién de Educacion Elemental y Educacién Fisica:

Vi

Proponer al Director las medidas técnicas y administrativas convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion;

Elaborar la planeacién de los recursos asignados para la operacién del Plan Anual de Trabajo, enfocado a resolver problemas
educativos y generar mejores condiciones para alumnos y maestros,; :

Organizar y desarrollar las acciones que tiendan a la articulacion y continuidad de los conocimientos académicos,. habilidades y
destrezas de los niveles de educacién Preescolar y Primaria para contribuir a la formacion basica de la poblacion;

Desarrollar, implantar y dar seguimiento a mecanismos de coordinacién con la Direccion de Formacion Continua y Superacion
Profesional, para la operacién de los programas de actualizacion y capacitacién del magisterio;

Estimular la capacitacién y actualizacion del personal directivo y docente que atiende los servicios de educacion Preescolar,
educacién Inicial, Plurilingtie e Intercultural Indigena, educacion Especial y educacion Fisica, con la finalidad de mejorar su nivel
académico, su desarrollo profesional y la realizacidn de sus funciones en ia formacién de los alumnos a su cargo;

Supervisar los procedimientos administrativos del personal de los niveles educativos asignados a la subdireccion, asi como el
administrar los recursos materiales y de servicios;
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ViL Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento administrativo de la Subdireccién,

Vil Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la'Ley de Transparencia;

IX. Ejecutar las tareas delegadas por la Direccién de Educacion Basica "A”;

X. Presentar al Director de Educaci(;n Basica “A", un informe sobre el desempefio de las actividades realizadas en la sub direccion, y
Xk Realizar las demas actividades defivadas d‘e las funciones y prograrﬁas afines a lé Subdireccion, las que le sefiala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Educacién Basica “A”.
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Subdireccién.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacion Publica. Organizar y desarrollar las acciones de los niveles de educacion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL

Obijetivo: Impulsar la atencién educativa de calidad con equidad, a todos los nifios y nifias de los cuarenta y cinco dias de nacidos a cinco afios
once meses de edad, que asisten a los Centros de Atencién Infantil (CEND) oficiales e incorporados a la Secretaria, asi como la modalidad no
escolarizada; con base en el Programa de Educacién inicial “Un Buen Comienzo™ y el Programa de Educacion Preescolar vigente; con atencion
a la normatividad vigente. :

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacién Inicial:

|8 Coordinar de manera eficiente y eficaz, a través de procesos transparentes el funcionamiento del Departamento de Educacion
B  Inicial, para garantizar la calidad educativa en los servicios escolarizados y no escolarizatos que atiende; ' i )

IR " Goordinar la elaboracién de! Programa Anual de Trabajo y presentario a la Direccion de Educacion Basica “A” para su autorizacion;
1. Elaborar la Matriz de Indicadores del Programa Anual de Educacion Inicial para su modalidad escolarizada y no escolarizada;
V. Etaborar y presentar a la Direccién de Planeacion y Evaluacion, el POA de los Recursos Financieros que se requieren para la

operacion del Programa de CENDI y Orientacién a Padres para su autorizacion,;

V. " Presentar para su validacién, ante la Direccidn de Planeacién y Evaluacian las necesidades de recursos humanos que se tienen
en los Centros de Atencion Infantil con base en la Estructura Tipo autorizada, asi-como para los Servicios No Escolarizados;

VE . Presefitar.ante la Direccion de Planeacion y Evaluacién y a la Direccién de Educacion Basica A", las propuestas de ampliacion,
creacion y ubicacion de los servicios de educacion Iniciat conforme a la demanda actual;

Vil Coordinar la integracion de fa Informacian Estadistica y de Certificacion que se genera para etfuncionamiento de los CENDI oficiales
e incorporados; asi como de los Servicios No Escolarizados ante 1a5 autoridades correspondientes;

Vil - Coo{‘dina’f‘ la-difusion det Manual General-de Organizacion de los CENDI; ast como los materidles de apoyo para. los diferentes
h " agentes educativos para su conocimiento y aplicacion; : T : oo : .

1X. Coordinar ef trabajo técnico-pedagdgico para favorecer la calidad educativa en los CENDI en su modalidad escolarizada y no
. escolarizada; - : S : . e . B ;
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X. Promover la aplicacion de estrategias de formacidn, asesoria y acompariamiento por parte de las supervisiones escolares a los
diferentes agentes educativos de los CENDI oficiales, incorporados y no escolarizados;

X1 Coordinar la evaluacién y seguimiento de los diferentes programas aplicados en los CENDI, a través de las supervisiones escolares;

Xl Coordinar el disefio de estrategias que permitan brindar asesoria y acompafiamiento a las educadoras y directivos en los procesos
de evaluacion con ef Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

X, Mantener coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos y fa Unidad Estatal de! Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros, para la incorporacion oportuna de personal docente, directivo y de apoyo y asistencia a la educacion, asi como los
cambios de adscripcion del personal;

XIv. Evaluar el desempefio de los supervisores escolares en la atencion, evaluacion y seguimiento de los centros educativos a su cargo;

XV, Coordinar y verificar los procesos de inscripcién de los bebés y nifios pequefios a los Centros de Atencién Infantil (CAl), conforme
a la normatividad vigente;

Xvi. Supervisar y vigilar que los CAl operen con los niveles de calidad y eficiencia requeridos para brindar a los nifios condiciones
adecuadas para su desarrollo y bienestar con base en una funcién asistencial, educativa, socializadora y de crianza compartida;

XVii. Coordinar con las autoridades compaetentes la difusion de las normas y lineamientos, asi como del Programa de Educacion Inigial:
“Un Buen Comienzo” a los que deben sujetarse los particulares que se incorporen a ia Secretaria:

XVHL Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion;

XX, Favorecer la colaboracion y comunicacion eficaz entre las diferentes instituciones que ofrecen educacién Inicial, en beneficio de la
atencion de los bebés y nifios pequefios, y

XX. Realizar las demas funciones en el émbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera
: el érgano superior inmediato.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Educacion Elemental y Educacién Fisica.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.
Area (interna) ‘ Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

. Area (externa) Motivo
. Con la Secretaria de Educacién Puablica. Evaluar el desempefio de los supervisores escolares.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR FEDERAL

Objetivo: Programar, organizar, administrar, acompafiar y evaluar el funcionamiento del servicio educativo en nivel Preescolar, a fin de atender
la demanda con equidad e inclusion y elevar la calidad del trayecto formativo de los alumnos, poniendo a la escuela al centro como motor de
los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacién Preescolar Federal:

I Pianear, organizar y evaluar la operacion de los servicios educativos que se imparten en los planteles de educacién Preescolar en

el Estado e implementar las estrategias para la atencién de la demanda, de acuerdo con la estructura ocupacional para dicho nivel;

I Proponer, instrumentar y operar proyectos de investigacion educativa que coadyuven a elevarla calidad de la educacién Preescolar
en los planteles educativos;




PAG. 118 PERIODICO OFICIAL
Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién del Estado de Durango

1. Proponer e implementar acciones de asesoria, capacitacion y actualizacion dirigidas al personal directivo y docente del nivel
Preescolar.

V. Acompafiar y evaluar el desarrollo de los servicios de educacion Preescolar que proporcibnan los planteles oficiales, conforme a
los fineamientos establecidos para el efecto;

V. Asesorar, apoyar y vigilar que las tareas que se desarollen las asociaciones de Padres de Familia y los Consejos Técnicos
Escolares Consejos Escolares de Participacion Social se realicen de conformidad con Io establecido en la Ley General de
Educacién y la Ley de Educacion del Estado;

Vi Elaborar en coordinacion con la SEP, la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) que se implementara en el Departamento,
durante el ciclo escolar vigente;

Vil Operar la MIR y realizar su evaluacién bimestral y anual;

Vil Coordinar y vigilar que la administracién del personal y los recursos financieros materiales técnicos-pedagdgicos, administrativos,
kde mobiliario y equipo a los planteles, se realicen de acuerdo con las normas y fineamientos establecidos por fa SEP;

. Gestionar en la Direccion de Planeacién y Evaluacién, la programacién de construccién, ampliacion y mantenimiento de los Gentros
de Trabajo, de acuerdo con las necesidades que el Departamento presenta;

X Realizar la contratacion de personal directivo, docente y de apoyo a la educacion de acuerdo ‘con las normas establecidas por el
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

bR Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

pAIN Validar y proporcionar conforme a jas normas establecidas, la informacién estadistica generada por el funcionamiento de los
servicios de educacién Preescolar, y

X Realizar las demas funciones en el ambito de su competencia le atribuyan fas disposiciones legales aplicables, y ias que le confiera

el érgano superior inmediato.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Educacion Elemental y Educacion Fisica.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secietaria de Educacion Piblica.

Planear, organizar y evaluar la operacion de los servicios .
educativos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL

Objetivo: Garantizar, el acceso, permanencia y logro educativo de los alumnos de! Sistema Educativo Estatal, que enfrentan barreras para e}
aprendizaje yla participacién, asociados a discapacidad, aptitudes sobresalientes y a otros factores; através del funcionamiento de los servicios
educativos y profesionales con que cuenta esta modalidad de la educacién Basica. ’ o

Funciones de la Jefatura de Depart;ménto de Educacién Especial:

.

Elaborar y desarroliar las acciones del Plan Anual de Trabajo, para el ciclo vigente a través de la metodologia sefialada para tal
efecto; :

Operar ¢l Programa Federal vigente, acorde a las Reglas de Operacién que el mismo sefialey rendir la'informacion a las instancias
corespondientes de los alcances de dicho programa,
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HIN o Fortalecer la prestacion de servicios educativos,.que impacten en Ia atencién de la poblacion. ob;etlvo, e

v, ' D!fundsr y aphcar las normas, hneamlentos v:gentes y drsposxc;ones admmxstrahvas que garantlcen el éptlmo funcionamiento de
los servicios educativos de esta modalidad;

\'A Gestionar oporiunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

Vi Mantener comunicacion constante con la estructura y las distintas areas de esta Secretaria, a fin de operar los lineamientos y
politicas educativas vigentes que garanticen los principios de calidad, equidad e inclusion educativa, y

Vi, Realizar las demas funciones en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aphcables y las que le confiera
el érgano superior inmediato.

A guien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacion Elemental y Educacion Fisica.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de ia SEED .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacion Piblica. ) Fortalecer la prestacion de servicios educativos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION INTERCULTURAL INDIGENA

Objetivo: Dirigir, integrar y promover el desarrolio'y funcionamiento de los servicios educativos y programas que contribuyan al fortalecimiento
educativo, que pretende preparar a los y las estudiantes para vivir en una sociedad donde la diversidad cuitural se reconoce como legitima,
que considera la lengua materna como una adquisicion y un punto |mportante para todo el aprendizaje basada en los principios de educacién
de calidad con inclusion y equidad.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Intercultural Indigena:

R Analizar y establecer las estrategias pertinentes para lograr la correspondiente organizacién y funcionamiento de los Consejos
Escolares de Participacién Social en la Educacion

It Impulsar el desarrollo profesional del personal educativo, asi como las mejores practicas de formacién continua y actualizacion
docente;

HIN Establecer una efectiva comunicacion con ia Coordinacion Estatal y dar seguimiento a las politicas integrales, sistematicas y
continuas, asi como con los programas y estrategias en materia de evaluacion;

. Promover la posibilidad de que las escuelas tomen decisiones orientadas a mejorar su funcionamiento y la calidad del servicio
educativo que ofrecen;

V. Supervisar que las condiciones de aplicacion y prestacion del servicio educativo se rijan por los principios de inclusion y equidad y
sean acorde a politicas, normas, métodos y procedimientos para la operacién, supervisién y evaluacion de los servicios:

Vi Promover que los procesos de, promocion, el reconocimiento de los docentes y del personal con funciones de direccion y
supervision, sean en apego a los estatutos establecidos que les permitan acreditar sus capacidades;

Vil Elaborar mecanismo de participacion y coordinacion que permitan atender las necesidades técnico pedagégico de las escuelas;
viil. Promover el analisis de los resultados de las evaluaciones como retroalimentacion para le mejora continua de la practica educativa;
X, Adecuar de acuerdo con el contexto. escolar fas propuestas técmco»pedagbg«cas para la ac‘uahzacson de p!anes programas y

proyectos de educacién Plurifingile e Intercuitural,
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X. Colaborar en la elaboracion de materiales educativos en lenguas indigenas, asi como producir y difundir programas radiofonicos
en forma bilinglie, asi como gestionar recursos bibliograficos y econoémicos para solventar las necesidades que se deriven de la
reproduccion;

XI. Plantear al area correspondiente, las necesidades de recursos humanos, financieros y materiales, que se requieran para el eficiente
funcionamiento de los servicios;

X, Proponer la contratacién y cambios de adscripcion del personal docente, para cubrir los requerimientos de los servicios de
educacion Inicial, Preescolar y Primaria, de acuerdo con las normas y disposiciones administrativas vigentes;

XIH. Proporcionar a la Direccion de Planeacion y Evaluacion, la informacion estadistica y aquella que le sea requerida, para los estudios
de planeacién educativa y para los proyectos de creacion, ampliacién o clausura de planteles educativos, conforme a [a
normatividad vigente;

XV, Supervisar el cumplimiento de las disposiciones vigentes e intervenir en la solucion de los problemas, reportando a su superior y
en su ¢aso a la Direccién de Asuntos Juridicos y Laborales, aquelios asuntos que rebasen su competencia;

XV. Aplicar los instrumentos de recoleccion de informacion estadistica cuantitativa y cualitativa, asi como verificar los avances de la
evaluacién educativa;

XVI. Disefiar, elaborar y poner en practica proyectos de investigacion e innovacion educativa, que permitan conocer las causas de algin
inconveniente detectados y propicien la solucion de los mismos;

XVH. Coordinar sus acciones en otras areas de la Secretaria, a efectos de solicitar y en su caso propiciar la informacion que requiera
para la operacion de los servicios;

XVill., Supervisar que se mantenga actualizado el catélogo de Centros de Trabajo y, en su caso, solicitar ante el Departamento de
Estadistica y Sistemas de Informacion, se hagan los movimientos correspondientes,

XIX. Presentar a la Direccion y a otras instancias las necesidades de construccion, ampliacidn y mantenimiento de inmuebles escolares,
de mobiliario, equipo y material didactico, para su gestion ante las instancias competentes;

XX. Propiciar la vinculacion con los padres de familia en las escuelas de educacion Inicial, Preescolar y Primaria, asi como !as‘ Casas
del Nifio Indigena;

XK1 Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;

XXk Gestionar ante diferentes instancias de gobierno apoyos como con: construcciény rehabilitacion de espacios educativos, mobiliario,
etcétera, y

XXI. Realizar las demas funciones en el mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera

el 6rgano superior inmediato.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacion Elemental y Educacién Fisica.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

l.as inherentes a su cargo.

Area (externa) ) Motivo

Con la Secretaria de Educacion, Instituto Nacional de

los Pueblos Indigenas. Comision Nacional para el Seguimiento a las politicas integrales.
Desarrolio de los Pueblos Indigenas.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION FISICA “A”

Objetivo: Garantizar la prestacion con calidad y equidad del servicio de educacién Fisica y Deporte escolar en educacion Basica, Preescolar,
Primaria y Secundaria, incluyendo la educacion especial y la educacién Plurifinglie e Intercultural Indigena, conforme a las normas y
lineamientos juridicos, técnicos y administrativos establecidos.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacién Fisica “A”:

i, Administrar el funcionamiento del Departamento y Centros de Trabajo que estén bajo su controf;

H. Analizar las propuestas técnico-pedagégicas, para la actualizacion de planes, programas, proyectos de educacion Fisica y Deporte
Escolar, y en su caso, presentarlos para su andlisis a la Direccién de Educacion Basica “A™

il Proponer mecanismos para evaluar el desarrolio y los resultados de los programas de educacion Fisica y Deporte escolar;

V. Supervisar la aplicacién de politicas, normas, métodos y procedimientos para la administracién y evaluacién de la educacién Fisica,
que determinen la SEP y la Secretaria, en los centros que estén bajo su control;

V. Fomentar la capacitacion y actualizacion permanente del personal directivo, docente y de apoyo y asistencia a la educacién que
estén bajo su control;

VI Fortalecer el vinculo educacion-deporte, en los niveles y las escuelas de educacion Basica, estableciendo coordinacion con el
Instituto Municipal del Deporte y con el Instituto Estatal de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Durango;

Vil Planificar ante las autoridades correspondientes y, en acuerdo con la Direccién de Educacion Basica y la Direccion de Planeacion
y Evaluacion, las necesidades de recursos humanos, financieros y materiales, que se requieran para el eficiente funcionamiento de
los centros educativos, asi como de los programas y proyectos a desarrollar en materia de educacion Fisica y Deporte escolar;

Vil Elaborar el POA/Matriz de Indicadores de Resultados de educacion Fisica;

1X. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos y la Coordinacion Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, en la incorporacion oportuna de personal; docente, de supervision, y de apoyo y asistencia a fa educacion, asi como los
cambios de adscripcién del citado personal;

X Verificar que los supervisores de educacion Fisica cumplan con sus funciones debidamente con la eficiencia y eficacia que
establece la normatividad;

XL Supervisar que los trabajadores cumplan con las obligaciones laborales de acuerdo a lo que establece la normatividad aplicable;

XIE Proporcionar a la Direccién de Educacién Basica y a la Direccion de Planeacion y Evaluacion, la informacién estadistica, asi como
la que sea requerida para los estudios de planeacion educativa y para los proyectos de creacion, fusién, cambio de turno o supresién
de planteies educativos, conforme a la normatividad establecida;

X Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones vigentes e intervenir en la solucién de los conflictos, a fin de evitar la interrupcion
del servicio educativo, reportando a su superior jerarquico y, en su caso, a la Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales, aquellos
asuntos que rebasen su competencia;

XV, Coordinar sus acciones con ias demas unidades administrativas de la Secretaria, con el objeto de solicitar, y en su caso
proporcionar, la informacion que se requiera para un funcionamiento eficaz y eficiente;

XV. Colaborar en el desarrolio de los programas y proyectos que en materia de educacion Fisica y Deporte escolar implemente la
Secretaria en los municipios, coordinadamente con la Direccién de Servicios Regionales y la Subsecretaria de Educacién Region
Laguna; .

Xvi. informar oportunamente a la superioridad jerdrquica, acerca del avance y resultados de las actividades de los Centros de Trabajo,

de acuerdo con el programa establecido para tal fin;
XVil. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

XV, Coordinar las acciones que en materia de educacién Fisica y Deporte escolar se programen con las escuelas particulares de
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educacién Basica incorporadas a la Secretaria, y

XiX. Realizar las demas funciones en el dmbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera
el 6rgano superior inmediato.

A guien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Educacion Elemental y Educacién Fisica.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Educacién Publica. Estudiar las propuestas técnico-pedagogicas.

SUBDIRECC!C)N DE EDUCACION SECUNDARIA

Estructura Organica

Subdireccidn.
Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria Técnica.
Jefatura de Depariamento Educacion Secundaria General.

Objetivo: Dirigir y verificar que la educacién Secundaria, en la modalidad de Secundaria Técnica y Secundaria General, se sujete a las normas,
lineamientos, contenidos, planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria.

Funciones de la Subdireccion de Educacion Secundaria:
I Proponer al Director las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor funcionamiento y organizacién;

1. Supervisar la elaboracion del POA de la educacion Secundaria en las dos modalidades, y ver que se someta a la consideracion de
la Direccion de Educacién Basica Federal;

1. Gestionar y verificar la capacitacién de directivos, docentes y de apoyo a la educacién Secundaria;

v, Vigilar la aplicacién de politicas, normas, métodos y procedimientos para la operacion, supervisién y evaluacion de los servicios;
V. Verificar la operacién del proyecto de servicios asistenciales, y darle seguimiento;

Vi Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento administrative de {a Subdireccién;

ViL Ejecutar las tareas delegadas por la Direccién de Educacion Bésica "A”;

VL Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a'la Ley de Transparencia, y

X Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Subdireccion, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de I3 Direccion de Fducacién Basica “A”,
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Subdireccion,

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrétivas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacion Publica. Vigilar la aplicacién de politicas.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA

Objetivo: Garantizar la aplicacion eficiente y responsable de las politicas educativas vigentes, que nos permita brindar una educacién de
calidad, estableciendo estrategias para organizar, coordinar, supervisar, asesorar y evaluar a las Escuelas Secundarias Técnicas, en cada una
de las dimensiones operativas del Departamento y de 1a escuela, a fin de apoyar en la mejora sostenida de los resultados. educativos.

Funciones de ia Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria Técnica:

I Elaborar conforme a la norma establecida el POA del Departamento de Educacion Secundaria Técnica, que permita vincular los
trabajos con cada una de las unidades administrativas que tienen relacion directa con el funcionamiento y prestacion del servicio
de calidad acorde a las politicas educativas vigentes;

i Difundir y aplicar, los temas de politica educativa que rigen a nuestro sistema educativo. (leyes, acuerdos, lineamientos) y a las
disposiciones vigentes en cuanto del Centro Nacional, a la (Admision, Promocion y Reconocimiento;

LI Establecer un protocolo de gestion administrativa en los procesos de contratacion de personal gue ros permita disminuir los iempos
de ejecucion, para estar en posibilidades de atender con mayor prontitud las necesidades del-recurso humano en las escuelas
alineados con el Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE);

\'A Capacitar, verificar y evaluar a los supervisores sobre la aplicacion de las “Herramientas para el ejercicio de una supervisién eficaz
para Alerta Temprana” (SISAT): Observacién en clase, toma de lectura, produccion de textos escritos y calculo mental, a fin de
fomentar procesos de evaluacién que nos permita la toma de decisiones informadas para la mejora de las escuelas a su cargo,;

A Detectar las necesidades de capacrtacuon actualizacion y desarrolio dei personal de los planteles educattvos de su jurisdiccion, y
proponer las medidas que procedan para satisfacerlas;

VI, Asesorar y acompaiiar a supervisores y directores, para la aplicacién del plan y programas de estudio vigente, asi como en el
desarrolio de sus capacidades de direccién, organizacion y evaluacion escolar, que le permitan adquirir herram:entas para los
procesos de evaluacion, convocados por el Sistema para la Cairera de las Maestras y los Maestros;

Vit Fomentar visitas a las escuelas, para verificar que los Consejos Técnicos Escolares planifiquen y ajusten su Ruta de Mejora Escolar
conforme a la normatividad vigente dandole seguimiento, evaluando y propiciando la rendicién de cuentas;

VIit. Fomentar desde la supervision escolar, el Consejo Técnico de Zona y el Consejo Técnico Escolar, la xmplcmentac:on de las
prioridades del sistema bdsico de mejora. Convivencia escolar. Educar en valores. Generar ambientes aulicos de trabajo
colaborative y cumplir y practicar los acuerdos de convivencia escolar;

X, Apoyar a la Subdireccion de Finanzas en la elaboracion de un presupuesto anual que permita financiar las operaciones de
albergues, de servicio educétive y de capacitacion que son del ambito de responsabilidad del Departamento de Educacion
Secundaria Técnica,

X Colaborar con la:Direccion de Planeacion y Evaluacion en fa deteccion de las necesidades de consolidacion, ampliacion, sustitucién
y creacion de Escuelas Secundarias para un crecimiento ordenado del servicio que presta el Departamento;

X1 Validar, consolidar, regular, verificar y solicitar la-creacion de los recursos que se requieran, para dar cobertura ala estructura
ccupacional vngente en cada una de las escuelas que se integran al Departamento. .

XH. Vigilar que se mantenga actuallzado el Catalogo de Escue(as Secundarias Técnicas en Ia Entldad ¥, -en su caso comunicar las
modificaciones-aia Dirgccion de Planeacion y Evaluacion;




PAG. 124

PERIODICO OFICIAL

Xik.

XIiv,

XV.

Xvi.

Xvit.

XVill.

XiX.

XXH.

XKL

XXIV.
XXV.

XXVL

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion del Estade de Durango

Desarrollar sistemas de asesoria, actualizacion y capacitacién para el personal docente que permitan la interpretacion,

implementacion y verificacion eficiente del programa y planes de estudio vigente, a fin de garantizar el logro de los propdsitos
educativos que se buscan;

Implementar los sistemas de asesoria, acompafiamiento y evaluacion en cada una de las figuras educativas que integran el
Departamento, a fin de coadyuvar, con las demas unidades administrativas, encargadas de apoyar procesos de formacion y
evaluacion de estas figuras, que les permita participar en los procesos de evaluacion que se establecen en la Ley;

Apoyar los procesos de evaluaciones del servicio educativo que presta la educacion Secundaria Técnica, tanto internas como

externas que nos permitan monitorear los avances de las escuelas, a fin de desarrollar programas de mejora contextualizados para
cada una de las escuelas;

Desarrollar programas de asistencia educativa y de apoyo escolar para fomentar en las escuelas ambientes de aprendizaje idoneo
y adecuado para alcanzar el maximo logro académico en cada uno de fos alumnos incorporados a las Escuelas Secundaria
Técnicas;

Capacitar, asesorar y verificar la implementacion oportuna y eficiente de la normatividad juridica vigente, que es instrumentada
desde las escuelas a fin de fomentar la regulacion laboral de los trabajadores incorporados al Departamento;

Desarrollar procesos de instrumentacion para la creacion de archivo digitales de toda la documentacién oficial, que se genera
durante el proceso administrativo y de comunicacién necesarios para el funcionamiento eficiente de cada una de las areas del
Departamento;

Fomentar en las 4reas y escuelas a cargo def Departamento, mantener actualizados los expedientes e inventarios de los bienes
materiales con los que cuentan cada una de las instituciones a fin de salvaguardar los bienes adquiridos en cada una de las areas
y escuelas de esta unidad administrativa;

Mantener actualizados los datos estadisticos de cada una de las escuelas a fin de garantizar la informacién oportuna y eficiente
de: cobertura, eficiencia terminal, aprobacion, reprobacion y de recursos humanos con los que se cuentan a las diferentes unidades
administrativas que lo soliciten; -

Registrar, analizar y controlar la informacion proveniente de las escuelas secundarias relativas a la estructura ocupacional, recursos
humanos, materiales, financieros, cooperativa escolar, de asociacién de padres de familia y de los Consejos Técnicos Escolares;
Consejos de Participacion Social;

Fomentar Ia rendicién de cuentas en aquellas escuelas que cuentan con unidades de produccién, a fin de verificar la implementacion
eficiente de la normatividad vigente para este campo y la correcta aplicacién de recursos;

Propiciar el seguimiento de los avances de construccion de los planteles de educacion Secundaria Técnica incorporados a los
programas vigentes que buscan mejorar la infraestructura de las escuelas a fin de sugerir la modificacion de beneficiarios para
futuras emisiones del programa;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia,

Promover el desarrolio de los programas de extension y servicio de asistencia educativa, tales como: actividades socioculturales,
deportivas, servicio de biblioteca, medicina escolar, trabajo social, etcétera, y

Realizar las demas funciones en el smbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera
el 6rgano superior inmediato.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacién Secundaria.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo
Con todas unidades administrativas de la SEED. | Las inherentes a su cargo.
Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Educacién Pablica. Difundir y aplicar, los temas de politica educativa.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO EDUCACION SECUNDARIA GEMERAL.

Objetivo: Coordinar y acompafiar el funcionamiento de las Escuelas Secundarias Generales pertenecientes a la Secretaria, a efecto de elevar
la eficiencia de los servicios educativos prestados. .

Funciones de la Jefatura de Departamento Educacion Secundaria General:
I Organizar y acompaiar el servicio que se ofrece en las Escuelas Secundarias Generales de la Entidad;

n. Actualizar de manera permanente en el conocimiento de las normas, lineamientos y disposiciones oficiales, a las Escuelas
Secundarias del Estado de Durango;

HIN Capacitar y actualizar al personal de las escuelas y de las oficinas cenirales de este Departamento;

V. Informar de manera periddica a las autoridades educativas superiores;

V. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

Vi Atender con diligencia y prontitud a usuarios que realicen tramites ante el Departamento, y

Vil. Realizar las demas funciones en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que fe confiera

el rgano superior inmediato.
A quien le reporta: Al titular de la Subdireccidon de Educacién Secundaria.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando,
Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) . Motivo . , . B ‘
Con la Secretaria de Educacion Publica. Organizar. y acompafar el servicio que se ofrece en las Escuelas

) Secundarias.
SUBDIRECCION DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Objetivo: Supervisar y promover la correcta aplicacion de la normatividad, tanfo en recursos humanos, materiales y financieros en los niveles
de la Direccion de Educacion Basica Federal.

Funciones de la Subdireccion de Control Administrativo:
I, Proponer al Director las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion;

i Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento administrativo de la Subdireccién; -

Ht. ' Supervisar la aplicacion de una base de datos estadisticos necesarios de los Centros de Trabajo en los niveles de educacion Basica
Federal; o

V.  Evaluar beri‘édicamente la base de datos de la estructura ocupacionat y de la poblacién escolar en los niveles de educacion Basica
Federal; R

V. Validar el POA de la Direccion de Educacion Basica Federal;

Vi ' 'Recabar la informacion estadistica ocupacional de fos nivéles de esta'Direccién.v para contar con la infprma'cién,éctuaﬁzada;

Vil . .. Ejecutar as tareas delegadas-por fa Subsecretaria de Servicios Educativos;
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Vil Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia, y

IX. Realizar las demas funciones en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera

el érgano superior inmediato.
A quien le reporta: Al titular de la Direccién de Educacién Basica “A”.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de‘Finanzas y de Administracién. Administracion de recursos.

DIRECCION DE EDUCACION BASICA "B"
Estructura Organica
Direccién.

Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar Estatal.

Jefatura de Departamento de Educacion Primaria Estatal.

Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria Estatal.

Jefatura de Departamento de Educacion Fisica “B”
Objetivo: Organizar y vigilar los servicios de educacion Basica en las diversas unidades administrativas que la conforman a fin de que éstos
sean de calidad, en el marco del federalismo educativo instituido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de acuerdo con
la distribucion de la funcién social educativa establecida en la Ley General de Educacion. )
Funciones de la Direccion de Educacion Basica "B™:

I Impulsar la actualizacién permanente del personal directivo, docente, de asesoria técnico-pedagogica y de apoyo y asistencia a la
educacion, en los niveles educativos que estén bajo su controf;

il Supervisar y evaluar las actividades educativas y de vinculacion con la comunidad, que realicen los planteles;

HL Vigitar, que las escuelas particulares de educacion Basica incorporadas a la Secretaria cumplan con las disposiciones normativas

correspondientes;
v. Promover la convivencia de respeto y amonia en las instituciones adscritas a la Direccién de Educacion Basica “B";
V. Vigilar el cumplimiento de las normas de higiene y contenido nutricional de los alimentos que se expiden en los centros escolares

de educacion Basica;

A8 Propiciar dentro de la Direccién, la adecuada comunicacion de las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento entre si y con las
demas Direcciones; ‘

Vil Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrolio eficaz de sus funciones;

vili. Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a través de las Subdirecciones, Jefaturas de Departamento
o en forma directa segtin sea el ¢aso;

IX. Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
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funcionamiento de la Direccion;

X. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;
XI. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de a unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y
XX, Realizar las demas funciones en el ambito de su competencia le atribuyar las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera

el érgano superior inmediato.
A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Servicios Educativos.
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacion Publico. Supervisar y evaluar las actividades educativas.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR ESTATAL

Objetivo: Coordinar, asesorar y supervisar fa aplicacion de planes y programas vigentes; asi como actividades administrativas, culturales y
sociales que coadyuvan a elevar fa calidad educativa de los planteles adscritos al Departamento.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacién Preescolar Estatal:

I Planear, organizar integrar, dirigir, dar seguimiento y evaluar los servicios educativos que se imparten en los planteles en
coordinacién con las que realice 2 autoridad educativa federal |, de acuerdo con la normatividad vigente,;

i Operar, difundir y verificar el cumplimiento de las normas establecidas para garantizar la calidad de los servicios educativos
atendiendo las definiciones y principios de la Ley General para el sistema de la carrera de las Maestras y de los Maestros. ;

L Generar y realizar actividades de actualizacion, asi como colaborar con el Sistema Nacional de Formacién, en la realizacion de
acciones de capacitacién y superacion profesional de Directivos, Supervisores de Zona y Sector, docentes del nivel y maestros de
actividades complementarias al igual que a los Asesores Técnico Pedagdgico garantizando la eficiencia administrativa y la calidad
académica de los servicios educativos;

V. Disefiar y presentar a la Direccion de Educacién Basica "B” el POA (Programa Operativo Anual) para su autorizacién considerando
las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Planeacién y Evaluacion al igual que la disposicion de ingresos y gasto
publico correspondiente que resulten apiicables, asi como proponer los ajustes que procedan; '

V. Emitir la asignacién correspondiente de la contratacién y cambios de adscripcion de docentes, técnicos docentes, de direccion y
supervision, asi como de apoyo y asistencia a la educacion; conforme a la Ley General del Sistema para la carrera de las Maestras
y los Maestros v demés disposiciones aplicables; ’

Vi. Dar a conocer a las instancias pertinentes, las necesidades de construccién, ampliacién y mantenimiento de inmuebles escolares,
de mobiliario, equipo v material didactico, asi como apoyar a las escuelas en la autogestion;

VH. Difundir, coordinar y promover la participacion activa de las escuelas en ef cumplimiento de Jas politicas y programas nacionales y
estatales para incidir en el logro educativo;

Vi Contar con Asesores técnico-pedagdgicos que apoyen en la creacion de instrumentos y proyectos de investigacion educativa que
tiendan a elevar la calidad de la educacion Preescolar que se imparte;

IX. Asegurar laimplementacion y seguimiento del Plan y Modelo Educativo correspondiente y la evaluacién del mismo, en cumplimiento
de los propésitos del primer periodo de ia educacién Basica;
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X. Verificar y darle seguimiento, en conjunto con {os programas que actualmente operan el manejo claro y transparente de los recursos
financieros en las escuelas beneficiadas; : e : e o

X Difundir y promover con las instancias correspondientes, la evaluacion permanente del desempeﬁo docente al personal de
supervisién de sector y zona, al directivo, al docente y al Asesores Técnicos Pedagégicos;

XH. Instrumentar los procedimientos de sancién correspondientes con motivo de la comisidn de irregularidades presentadas en el
servicio educativo por cualquiera de los agentes que lo conforman y canalizarlas a la Direccién de Asuntos Juridicos y Laborales;

XL Coordinar en conjunto con los supervisores, e} desarrollo de las reuniones de los Consejos Técnicos Escolares a fin de que se
atiendan las prioridades del Sistema Basico de Mejora: Normalidad Minima Escolar, Alto al Abandono Escolar, Mejora del
Aprendizaje (con énfasis en lectura, escritura y matematicas), v Convivencia Escolar Sana y Pacifica;

XV, Atender oportunamente las soficitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango;

AV. Detectar, atender y proporcionar alternativas de sofucion a problematicas generadas en las escuelas de Preescolar, por conducto
de los érganos de supervision y Asesores Técnicos Pedagogicos, y

XL Realizar las demas funciones en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera
el érgano superior inmediato.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Educacién Basica “B".

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) ) Motivo .
Con la Secretaria de Educacién Piblica. Operar, difundir, verificar y evaluar los servicios educativos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PRIMARIA ESTATAL

Objetivo: Coordinar, apoyar y promover distintas acciones educativas, administrativas y de gestién para alcanzar una educacion de calidad en
nuestras instituciones escolares.

Eunciones de la Jefatura de Departamento de Educacién Primaria Estatal:
L Planear, organizar, dirigir, evaluar y dar seguimiento a las actividades que se implementen tendientes a lograr la calidad
entendiéndase por ésta la congruencia entre los objetivos, resultados de los proyectos y programas locales, regionales y nacionales

que se implementen conforme a las dimensiones de eficacia, eficiencia, pertinencia y equidad;

i Presentar anualmente a las autoridades correspondientes las requerimientos presupuestales necesarios para instrumentar la Matriz
de Indicadores de Resultados (MIR);

il Apoyar las campafas relacionadas con la educacion, emprendidas por otras dependencias gubermamentales;
V. Verificar que los supervisores de zona y de sector cumplan sus funciones con la eficiencia que establece la nommatividad;
V. Verificar que la orientacion técnico-pedagdgica que se brinda a las supervisiones de zona y de sector, se lleve a cabo en

cumplimiento con las funciones establecidas en la normatividad vigente para los asesores,

Vi, Participar con la Direccién de Formacion Continua y Desarrollo Profesional, en el desarrollo de programas de capacitacion y/o
actualizacion, dirigidas a directivos y docentes; asimismo implementar los programas propuestos por las instancias
correspondientes a fin de mejorar la calidad de la educacion;
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VII. Difundir en las supervisiones de zona y de sector, las normas, lineamientos y criterios administrativos-que 'se observaran en la
operacion de servicios de educacién Primaria en las escuelas:

viil. Coordinar a las supervisiones de zona y de sector en la organizacion-de los concursos y demostraciones que realice el nivel
educativo;
IX. Colaborar con el Sistema de Planeacion y Evaluacién Educativa, en la distribucion de los instrumentos de recoleccién y el procesado

de informacion estadistica, de inicio y fin de curso, bibliotecas e inmuebles escolares, asi como mantener actualizado el Catalogo
de Centros de Trabajo;

X. Propiciar la coordinacion con la Direccién de Participacién Social para desarrollar programas de indolé social en las instituciones

escolares;
Xi. Vigilar que los directivos lleven a cabo la autogestién escolar y favorezcan las condiciones de participacién de alumnos, maestros

y padres de familia, bajo su liderazgo, para enfrentar los retos que cada escuela enfrenta correspondiente las necesidades de
construccién v mantenimiento, asi como de mobiliario y equipo;

Xil. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes e intervenir en la solucion de problemas, a fin de evitar la interrupcion del
servicio educativo, reportando a las autoridades y, en caso, a la Direccién de Asuntos Juridicos y Laborales, aquellos asuntos que
rebasen su competencia conforme a la Ley General del Sistema para la carrera de las Maestras y los Maestros;

X, Emitir dictamen técnico-pedagogico para la incorporacion de escuelas particulares de educacién Primaria;

Xiv. Proponer la redistribucién de recursos humanos cuando asi se requiera, de manera oportuna a fin de dar debido cumplimiento al
calendario escolar y eficientar los servicios educativos;

XV, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango;

XVI. Llevar el control de nombramientos y propuestas de las diferentes figuras de la estructura ocupacional de cada institucion escolar,
considerandose los siguientes casos: incrementos, jubilaciones o fallecimientos, asi como interinatos por incapacidades médicas,
permisos sin goce de sueldo o por abandono de empleo de los titulares, y

XVil. Realizar las demas funciones en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera
el 6rgano superior inmediato.

A quien le reporta: Al titular de ia Direccién de Educacién Béasica “B".

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacion Publica. v rI?;acri\gna;,iec;rgamzar, dirigir, evaluar programas locales, reglong!es y

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA ESTATAL

Objetivo: Administrar, coordinar, organizar y evaluar los recursos, actividades y elementos que conforman el Departamento, para la eficiencia
y eficacia de la prestacion del servicio educativo que contribuya con calidad, a la formacién integral de los alumnos del nivel de secundaria a
través del desarroilo de sus competencias; en el marco de la gestion escolar, la cultura de Ia evaluacion, la transparencia y Ia rendicion de
cuentas. . ' :

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacién Secundaria Estatal:
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I . .Elaborar y ejecutar el POA;

I Difundir y aplicar las normas y lineamientos técnico-pedagégicos y administrativos establecidos;

Hl. Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Visitas de Asesoria, Acompafiamiento, Seguimiento y Evaluacion a los Planteles
Educativos;

v, Asesorar y capacitar al personal directivo y docente, en la aplicacion de los planes y programas de estudio, asi como el desarrollo
de las actividades de servicios de asistencia y extension educativa, que apoyen el proceso ensefianza-aprendizaje;

V. Promover la constitucion de los Consejos Escolares de Participacién Social y de las Asociaciones de Padres de Familia, y vigilar
que funcionen conforme a las normas y procedimientos vigentes;

Vi Recibir, analizar y en su caso validar los informes bimestrales de supervision, que den cuenta de los avances e irregularidades al
Departamento, presentando las propuestas para el mejoramiento del servicio, para que a su vez sean entregadas a la Direccién;

ViL Revisar, validar y en su oportunidad emitir los dictdmenes técnicos respecto de las escuelas particulares que imparten educacion
Secundaria, que soliciten su incorporacion y/ o refrendo de incorporacion;

VIl Vigilar a través de la supervision escolar que las Escuelas Secundarias incorporadas normen su funcionamiento conforme a las
disposiciones legales vigentes; :

IX. Difundir y en su caso proporcionar, los programas de apoyo académico a los docentes y directivos que asi lo requieran;

X Promover el Programa de Formacién Continua;

XL Organizar y dirigir las reuniones de las Sub jefaturas del Departamento de acuerdo con las funciones de cada uno de ellos y a su
calendarizacion,

XH. Promovery vigilar que se realice el proceso de inscripcién de alumnos en las diferentes Escuelas Secundarias Estatales de acuerdo
con el calendario establecido;

X Realizar los tramites de asignacion de plazas provisionales y/ o definitivas a los Centros de Trabajo de acuerdo con los procesos
de ascensos, cambios, permutas y de nueva admision

Xiv. Recibir y en su caso dar seguimiento a las solicitudes de infraestructura educativa que presenten los directivos de las instituciones
educativas;

XV. Mantener actualizado el Catélogo de Escuelas y en su caso, comunicar las modificaciones al Departamento de Estadistica y
Sistemas de Informacion;

XVL Prestar el servicio de educacién para Adultos para la atencion del rezago educativo;

XVl Elaborar informes bimestrales por parte de la Sub jefatura Técnico Pedagdgica;

XVIH. Coordinar los consejos técnicos de zona y escolares en atencion al cumplimiento de las prioridades generales;

XIX. Atender oportunamente fas solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango;

XX Asesorar, instrumentar y dar seguimiento a las incidencias juridico-laborales de los Centros Educativos, ¥

XXL Realizar las demas funciones en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera

el érgano superior inmediato.

A quien le reporta: Al titular de la Direccidn de Educacion Basica "B”.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas

unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.
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Area (externa) Motivo
- Con la Secretaria de Educacion Publica. Difundir y aplicar las normas y lineamientos técnico-pedagégicos.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA “B”

Objetivo: Contribuir a Ja formacion integral de los alumnos de educacion Preescolar y Primaria, mediante la aplicacion del Programa de
Educacion Fisica, actividades recreativas y el deporte escolar, asi como de programas tendlentes a la convnvenma escolar y conservacuc‘m de
la salud, fortaleciendo la cultura de la actividad fisica. : .

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Fisica “B":

L. Elaborar el POA basado en las prioridades del Departamento de acuerdo con las normas y hneamlentos establec:dos por la
) Direccion de Planeacion y Evaluacion; : ‘

1. Proponer los lineamientos para la prormocién, organizacion y operacion de las actividades deportivas y recreativas en los planteles
de educacién Preescolar y Primaria con la participacion de las instancias correspondienies

113 Supervisar que los servicios de educacion Fisica que se prestan en los planteles publlcos de educacrén Preescolar y Primaria se
apeguen a las disposiciones legales, normas pedagogicas, planes y programas.de estuduo métodos de estudio y materiales
educativos, asi como a los lineamientos y procedimientos establecidos;

v. Fortalecer la formacion y actuahzacmn profesional del docente como factor determinante en la calidad de la educacién;

V. Publicar las vacantes para cambios de cenfros de adscripcién y asignar alos. docentes que fueron validados por el Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros, . .

Vi, Definir las funciones de Supervisores, areas y Profesores de educacién Fisica de acuerdo con una nueva perspectiva y vision de
la educacion Fisica; )

Vil Detectar las necesidades de atencion de educacwn Fisica en el nivel de Preescolar y anana y canahzanas a la instancia
correspondiente;

Vil Programar, administrar y supervisar los recursos financieros. materiales, humanos y técnicos mdxspensab(es para la operacnon de
planes, programas y/o proyectos educativos del Departamento, para su adecuado funcxonamnento .

IX. Convocar, organizar y coordinar reuniones de traba;o para proponer temas que fortalezcan los propésntos estableudos en planesy
" programas de estudio; . . .

X. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la mformamon conforme a la Ley de Transparencla y Acceso a la lnformacxon
Publica del Estado de Durango; : ‘ .

XL Propiciary proponer acuerdos con organizaciones de caracter civil, regional o local para apoyar la educacion Fisica en el Estado,
XX Realizar las demas funciones en el ambito de su competencra le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera

el 6rgano superior inmediato.
A quien le reporta: Al titufar de fa Direccion de Educacién Basica ‘8",

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.
Area {interna) WMotivo

Con todas unidades administrativas de'la SEED. ‘ — ! :
R ) Las inherentes.a su-cargo.

Area (externa) Motivo
Supervisar los servicios de educacién Fisica que se prestan en los

Con la Secretaria de Educacién Publica. planteles piblicos de educacion,
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA
Estructura Organica

Direccion.
Jefatura de Departamento de Educacion Inicial Indigena.
Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar Indigena.
Jefatura de Departamento de Educacién Primaria Indigena.
Jefatura de Departamento de Educacion e Innovacion Pedagégica Indigena.

Objetivo: Ofrecer una educacion de calidad, equidad y pertinencia, que satisfaga las necesidades basicas y tecnolégicas de aprendizaje de
las nifias y niftos indigenas, para que logren un bilingtiismo oral y escrito, para que conozcan y valoren su propia cultura, organizando y
dirigiendo el establecimiento de los servicios educativos.

Funciones de la Direccién de Educacién indigena:

R Supervisar y evaluar las actividades educativas y de vinculacién con la comunidad, que realicen los planteles;

i Coordinar sus acciones con las demas unidades administrativas de la Secretaria, con el objeto de solicitar Y, €n su caso,
proporcionar la informacion que se requiera para un funcionamiento eficiente;

il Informar oportunamente a la Subsecretaria de Servicios Educativos, acerca del avance y resultados de las actividades de los
centros educativos y de los Departamentos de su dependencia, de acuerdo con el programa establecido para tal fin;

V. Propiciar dentro de Ia Direccién, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas Direcciones;
V. Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;
VL Mantener constante comunicacién con el personal a su cargo, ya sea a través de Jefalura de Departamento o en forma directa

segun sea el caso;

Vil. Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccion;

VIiL. Atender oportunamente las solicitudes de acceso 2 la informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango;

1X. Etaborar el Pian Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y

X. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la-Direccién, las que le sefiala este Manual General
de Qrganizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerdrquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Servicios Educativos.
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion.
Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de fa SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Educacion, Instituto Nacional de

los Pueblos Indigenas. Comisién Nacional para el Supervisary evaluar las actividades educativas y de vinculacién con
Desarrolio de los Pueblos Indigenas. la comunidad.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL INDIGENA

Objetivo: Brindar un servicio incluyente y de calidad para mejorar jos aprendizajes de las nifias y los nifios de cero a tres afios de educacion
Inicial Indigena, mediante la formacion continua de los agentes educativos.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacién Inicial Indigena:
I Disefar el Programa Anual de Trabajo de acuerdo con la Matriz de Indicadores de Resultados;

iL Mantener actualizadas las plantillas del personal, el Catalogo de los Centros de Trabajo, categorias de claves presupuestales del
personal docente y organizacion de expedientes;

. Fortalecer una educacién Plurilingtie e Intercultural Indigena que reconozca y valore las practicas propias de su cultura y las
enriquezca;

V. Fortalecer, orientar y apoyar al personal docente bilinglie, sobre las normas y los alineamientos a los que debera ajustar su trabajo
escolar, en especial en la utilizacion de los métodos y técnicas aplicables al proceso de ensefianza-aprendizaje y su evaluacién en
el desarrollo; ’

V. Difundir adecuadamente y dar seguimiento al material de apoyo didactico, fortaleciendo los ambitos en la mejora de los

aprendizajes;

Vi Disefiar instrumentos para evaluar los programas de educacion inicial;

VI, ‘ Gestionar y programar talleres y cursos de actualizacién permanente del personal docente;

VL. Dar seguimiento, programar, asesorar de acuerdo con sus necesidades especificas educativas a centros focalizados;

IX. Promover acciones para que los educandos y los padres de familia, tengan una participacion permanente en el funcionamiento del

centro, conforme a las nommas y a los lineamientos respectivos;

X Dar seguimiento a programas estatales y federales promoviendo la participacion y cumplimiento en tiempos establecidos conforme
a la norma; .
X1, Evaluar los procesos educativos de los docentes a través de la Coordinacién de Educacion Inicial Indigena, conforme a los

lineamientos previamente establecidos;
Xi. . Gestionar equipos tecnoldgicos para la ejecucion de actividades que lleven a un mejor funcionamiento de la Coordinacion;

X, Promover y difundir ante la comunidad educativa que las nifias y nifios que desean ingresar al Centro de Educacion Inicial Indigena
deberan contar con la documentacion necesaria que se refiere el reglamento respectivo; .

Xiv. Participar en las reuniones de trabajo a los que se convogue por la comunidad educativa, para el mejoramiento de la ensefianza -
aprendizaje;

XV. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango;

XV Gestionar la ampliacion, sustitucién y creacion de nuevos centros educativos de educacion Inicial Indigena, y

XViL Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Direccién de Educacién Indigena.

Quien {e reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Wotivo
Con la Secretaria de Educacién Pdblica, ORAES y

OMAES.

Fortalecer una educacion Pluriinglie e Intercultural Indigena.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR INDIGENA

Objetivo: Fortalecer, atender procesos pedagogicos, asesorar, coordinar y acompafiar en la aplicacion de planes y programas vigentes
contextualizando de acuerdo con las necesidades, culturales y sociales promoviendo fa equidad de género, que coadyuven a elevar la calidad
educativa de las nifias y nifios de cuatro a cinco afios, asi como las actividades administrativas mediante la estructura adscritos al Departamento.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar Indigena:

Vi

Vil

Vill.

X

X

X

Xiv.

Disefiar el Programa Anual de Trabajo de acuerdo con la Matriz de Indicadores de Resultados;

Mantener actualizadas las plantillas del personal, el Catélogo de Centros de Trabajo, categorias de claves presupuestales del
personal docente y organizacion de expedientes,

Fortalecer, orientar y apoyar al personal docente bilingiie, sobre las normas y los lineamientos a los que debera ajustar su trabajo

escolar, en especial en la utilizacion de los métodos y técnicas aplicables al proceso de ensefianza-aprendizaje y su evaluacién en
el desarrollo; '

Fortalecer una educacion Plurilingiie e Intercultural Indigena que reconozca y valore las practicas propias de su cultura y las
enriguezca;

identificar, detectar y dar seguimiento a los problemas relativos al material de apoyo didéctico y en casos fuera de su competencia,
presentarios a la autoridad correspondiente inmediata;

Disefiar instrumentos para evaluar los programas de educacion Preescolar;
Gestionar y programar cursos de capacitacion y actualizacién permanente del personal docente;

Focalizar centros educativos para diagnosticar, y agendar, en su caso actividades relacionadas con el desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje;

Promover acciones para que los educandos y los padres de familia, tengan una participacion permanente en el funcionamiento del
centro educativo, conforme a las normas y los lineamientos respectivos;

Gestionar acervos bibliograficos, material didactico, equipos tecnolégicos, de limpieza y de oficina para de una manera organizada
y eficaz y mediante una adminisiracion adecuada, distribuirlo por orden jerarquico;

Organizar y proteger archivos para la atencion e informacion de datos requeridos;

Atender oporiunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica dei Estado de Durango; :

Gestionar becas para la mejora de la educacion y apoyo a las familias de escasos recursos, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quxen le reporta Al t|tular de la Dneccmn de Educacron lndlgena

Quien le reporta Los titulares de las Sub jefaturas de Departarmento a su mandio.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. ) Las inherentes a su cargo.

Area {externa) Motivo

Con la Secretaria de Educacion Publica, ORAES y o e
OMAES. Fortalecer, orientar y apoyar af personal docente bilingte.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PRIMARIA INDIGENA

Objetivo: Favorecer la formacion continua de los docentes para mejorar la calidad de los aprendizajes de las nifias y los nifios de educacion
Primaria Indigena.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Primaria lyndigena:

L Efaborar la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) y preéén{arla a la Direccidon de Educacion Indigena para su autorizacién
correspondiente;

[N Planear y programar las actividades relacionadas con el desarroflo del proceso de ensefianza-aprendizaje;

fil. Organizar, dirigir, controlar y programar las actividades relacionadas con el desarrolio del proceso de ensefianza-aprendizaje, de
acuerdo con las normas, los lineamientos planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria;

\'A Difundir entre el personal docente bilingiie y administrativo, las normas y los lineamientos bajo los cuales debers realizarse el
trabajo escolar;

V. Promover el uso de medidas apropiadas para que la comunidad escolar y los padres de famifia aporten su colaboracion permanente
para el buen funcionamiento de fos servicios educativos, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

Vi, Desarrollar y coordinar programas socioculturales para elevar el nivel culturat de la comunidad indigena y las relaciones de ésta
con la escuela;

Vil Fomentar con fos Supervisores, Directores y Docentes, una participacion activa en el desarroilo de programas tendientes a ia
congervacién de los valores culturales de las comumdades mdxgenas .

Vil Coordinar las actividades con el personal directivo y docente bilingile de los deméas Departamentos de educacion Indigena, a efecto
de coadyuvar al mejoramiento de la vida comunitaria indigena,

X Organizary dv;rigir fas actividades def proceso de control escolar, para la certificacion al término def ciclo;

X. Coordinar a los: supérvis-ores en cumpl%miento de la normalidad; |

X Fomentar o asesorig y acompafiamiento a fas escuelas a través de los Supervisares,

Xl Asegurar la difusion de la realidad y fa diversidad lin‘guisﬁca y culturat de los medios masivos de difusion: (radio, television);

Xt ' ‘ " Difundir a través de textos, medios audiovisualés e mforméf:cos los: contenidos de losplanes y gmgramas de estud:o en espafiol y '

Jengua indigenaa la comumdad escotar o o o ‘ RPN

Xiv. Supervisar que la educacién Indigena se implemente i mterculturahdad al bmnguasmo y el respeto @ fa diversidad nngwsttca para n

presenvar,
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XV, Hacer propuestas de material de apoyo para la ensefianza de la lengua indigena y en espafiol:

XV Impulsar la investigacion, innovacion, difusion, estudios y documentacion de las lenguas indigenas que atiende elyDepartamento
de Educacion Primaria Indigena;

XVil. Promover la creacion de bibliotecas, escolares con libros en lengua indigena;

XVilL Promover la lectura, la escritura y las matematicas para la comunidad escolar de manera bilingite;

XIX. Impulsar intercambio de experiencias con Supervisores, Directivos y Docentes;

XX. Promover la produccion de materiales de apoyo educativo en lengua indigena;

XX, Informar, apoyar, y coordinar para difundir los diferentes programas federales en apoyo a la educacion;

XXH. Fomentar que en las escuelas Primarias de educacién Indigena creen ambientes propicios para el aprendizaje;

XXHLL Contar la base de datos de las escuelas de educacién Indigena y material actualizada;

XXV, Asegurar la formacién, capacitacion y actualizacion continua del personal de Supervision, Directivo y Docente;

XXV. Difundir convocatorias que se lleguen al Departamento o consultado que sea de interés para docentes;

XXVI, Difundir los programas del Plan Sectorial de Educacién y del Plan Estatal de Desarrollo;

XXVl Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango;

XXVl ‘ Realizar visitas a los centros de educacion Primaria para determinar los avances y resultados de aprendizaje y en su caso focalizar
para mejorar el servicio educativo, y

XXIX.

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Educacién indigena.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) \ Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Planear y programar las actividades relacionadas con el desarrollo

. Con la Secretaria de Educacién Publica. del proceso de ensefianza-aprendizaje.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION E INNOVACION PEDAGOGICA INDIGENA

Objetivo: Innovar e impulsar el mejoramiento de los procesos de ensefianza-aprendizaje, la profesionalizacion de docentes hacia el desarrollo
de las competencias profesionales -necesarias para ser facilitadores y promotores del aprendizaje de las alumnas y alumnos, la
corresponsabilidad y comunicacion interinstitucional en la prestacion de los servicios de educacién Indigena con enfoque Intercultural a través
de la creacidn, operacion y /o consolidacion de proyectos.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion e Innovacién Pedagégica indigena:
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Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Departamento, y presentarlo a la Direccion de Educacion Indigena,

Elaborar los materiales educativos en lengua indigena de los niveles de educacion Inicial, Preescolar y anana Indigena, asi como
producir y difundir spots, capsulas de caracter informativo y educativo en forma bilingie;

Adecuar propuestas pedagogicas para la actualizacion de planes, programas y proyectos educativos de educacion Indigena;

Implementar talleres de capacitacion y estrategias de ensefianza-aprendizaje para la alfabeﬁzacién de la lengua tepehuana;
dirigidas al personal docente y directivo, para su aplicacién como objeto de estudio dentro del trabajo en el aula;

Promover y establecer convenios de apoyo interinstitucional para la operacion eficiente de los programas educativos con el enfoque
de educacién Intercultural bilingtie;

Dar seguimiento a los lineamientos técnicos, para mejorar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de la educacion Béasica
bilingtie, para lograr una educacion de calidad, equidad y pertinencia;

Coordinar los proyectos técnicos pedagdgicos de apoyo al Subsistema de educacion Indigena;
Gestionar asesoria para los equipos técnicos del Departamento de Innovacién Pedagégica Indigena;

Coordinar ia publicacion de revistas de caracter pedagégico y cultural de las actividades que programan y realizan los niveles de
educacion Inicial, Preescolar y Primaria del Subsistema de educacion Indigena en iengua indigena y en espaiiol;

Sistematizar, validar y vincular técnicas culturales de los pueblos originarios, para transformarios a contenidos escolares para la
educacién de los planes y programas de estudio en los niveles de educacién Inicial, Preescolar y Primaria del Subsistema de
educacion Indigena,;

Coordinar dipiomados para el rescate de la lengua materna tepehuana, para optimizar la profesionalizacion del docente bilinglie
del Subsistema de educacion Indigena;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién;

Investigar sobre lenguas originarias del Estado para disefiar y ampliar los diccionarios registrando mas palabras, analizando su
gramatica, asi como rescatar palabras que estan en vias de extincion, y

Realizar las demés actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica:

A quien le reporta: Al titular de la Direccién de Educacion Indigena.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) ’ ' . Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Educacion Publica, ORAES y
OMAES.

Elaborar los materiales educativos en lengua indigena.

DIRECCION DE PARTICIPACION SOCIAL

Estructura Organica

Direccidn.

Jefatura de Departamento de Becas.
Jefatura de Departamento de Participacion Social y Atencién a Padres de Familia.
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Jefatura de Departamento de Programas Interinstitucionales.
Jefatura de Departamento de Impulso a'la Equidad de Género.

Objetivo: Promover la participacién social activa y organizada de la sociedad, a través de acciones concretas que susciten la movilizacion
comunitaria, para transformar y fortalecer las relaciones familia-escueta-comunidad, procurando una educacién de calidad y equidad, que

responda con eficacia a los fines de la educacion y los grandes retos nacicnales.

Funciones de la Direccidn de Participacion Social:

i Conocer fas demandas y necesidades que emanan de la participacion social, a través de los Consejos Escolares y Municipales,
conformando los requerimientos y gestionar, ante las instancias competentes, su apoyo y resolucién;

H. Llevar el registro de integracion y actualizacidn de las asociaciones de padres de familia, en los niveles de educacion Basica;

. Propiciar dentro de la Direccion de Participacion Social, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con
las demas Direcciones y Coordinaciones;

. Apoyar a los Departamentos y demds areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrolio eficaz de sus funciones;

V. Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a iravés de las Jefaturas de Departamento o en forma directa
segun sea el caso;

Vi, Coordinarse con los titulares y con servidores plblicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccion;

VI Atender oportunamente las solicitudes de acceso a 1é informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de Durango

Vil Evaluar el desarrolio de los programas y proyectos asignados a esta Direccion y proponer las medidas pertinentes para su
mejoramiento, y

IX. Las demas funciones afines y complementarias, de conformidad con el Manual General de Organizacion y demés documentos
normativos relativos y aplicables, asi como las que le asigne la superioridad jerérquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Servicios Educativos.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccién.

Area (interna) Motivo

c i ini i . .
on todas unidades administrativas de la SEED Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacién Pablica. Integracién y actualizacion de las asociaciones de padres de familia,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BECAS

Objetivo: Otorgar becas a los alumnos de educacién Bésica y escuelas Normales con el objetivo de estimular a los nifios y jovenes con
rendimiento académico sobresaliente para que tengan acceso a la continuidad de su educacidn, viglando la aplicacion de los lineamientos.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Becas:
i Coordinar con los niveles de educacion Basica y Normal, las acciones a seguir para los beneficiarios del Programa de Becas.

I Administrar fos recursos asignados de los programas de becas, de los niveles Basico y Normal en las escuelas oficiales, cumpliendo
la normatividad estabiecida;
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Distribuir los formatos de solicitud en fos diferentes planteles, a través de los respectivos niveles educativos,;
Vigilar que las becas asignadas, cubran los requisitos, a través del Comité Estatal de Becas;

Capturar y procesar los datos de los alumnos beneficiarios del Programa de Becas; para que estas se reciban de conformidad con
los lineamientos establecidos por las autoridades correspondientes;

Supervisar la correcta aplicacion en el pago a los beneficiarios,
Operar gl sistema de registro y control estadistico de los distintos programas de becas aplicadas en el Estado, de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos, informar a las instancias interesadas e implementar acciones para evaluar y coniocer el impacto

socioeconémico, y

Atender las demas funciones afines y complementarias, de conformidad con el Manual General de Organizasion y demas
documentos normativos relativos y aplicables, asi como las que le asigne la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de [a Direccion de Participacion Social.

Quien le reporta{Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

* Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Educacién Puablica.

Coordinar, las acciones a seguir para ios beneficiarios del Programa
de Becas.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PART!C[PACK‘)N SOCIALY ATENCI()N A PADRES DE FAMIL!A

Objetivo. Fortalecer la partlmpacwn de los Padres de Familia en la educacion de sus hijos en todos los aspectos del desarrollo social, emocional
y académico, asi como participar en la mejora de los centros educativos que permita consohdar una educacion de calidad.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Partlcxpacusn Social y Atencnon a Padres de Familia:

Vi

VIt

Vil

Cootdinar la constitucion, operacion y registro de los Consejos Escolares de Participacion Social (Estatal Mummpales y Escolares)

de conformidad con la normatividad establecida;

Registrar las acciones de Padres de Familia que se constituyen en el Estado y dar apoyo a las mismas;

Promover la comunicacion y concertacién entre autoridades educativas y los Consejos de Parhcnpamon Soclal asi como con las
asociaciones de Padres de Familia; .

Capamtary promover la vivencia de los valores umversales en maestros, padres de famaha y alumnos como base para una sociedad’
que procura-el bien comun;

Motivar la capacitacién, orientacion y asesoria de alumnos, maestros y padres de familia; acerca de los aspectos basicos de la
Participacion: Sociat en:la Educacion; '

Promover al interior de los: Consejos de Participaciénf Social la creacion de los Comités de Contralorfa Social,

Regnstrar y dar seguimiento de fos- Com1tés de Contralona Sociaben Sistema lnfermétuco de Contraloria Social de acuerdo con la
normatwndad vigente, y

Atender las deimdas. funciones: afines y compiementanas de conformidad con el ‘Manual General de Orgamzacmn y demas
documentos normativos relativos y aplicables, asf como'ias: que-le asigne la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Direccién de Participacién Social.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

" Area (interna) ) ' Motivo

Con tedas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacién Publica. Coordinar la constitucion, operacién y registro de los Consejos

Escolares de Participacion Social.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS INTERINSTITUCIONALES

Objetivo: Fortalecer fa relacién escuela-dependencias de tipo gubernamental, asociaciones civiles y privadas para lograr el beneficio en

estructura educativa, a través de los distintos programas federales, estatales y municipales, trabajando de manera conjunta en la coordinacion,
calendarizacién y capacitacion.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Programas Interinstitucionales:

Vi

vl

Vil

XL

XH.

Xi.

Conjuntar esfuerzos entre el Sistema Educativo Estatal, otras dependencias y sociedad para auspiciar y llevar a cabo los diversos
programas en apoyo a padres y alumnos de educacién Basica;

Establecer acciones coordinadas con los niveles de supervision y direccion de las areas educativas, a fin de realizar acciones de
los Programas de Participacion Social;

Establecer Convenios de Colaboracién con los Ayuntamientos, para que, con apoyo de los Consejos de Participacion Social, se
lleve a cabo la operacion de los diversos programas;

Coadyuvar en las tareas relacionadas en la salud fisica, mental y social de los alumnos de educacion Basica;

Realizar acciones para armonizar al nifio con su entorno, en la procuracion de su bienestar personal, dentro de un medio cémodo
y saludable para mejor logro de los objetivos de la educacién;

Establecer la coordinacién con las instancias encargadas del mantenimiento de espacios educativos a fin de prevenir enfermedades
endémicas y epidémicas que representan riesgo en las instituciones educativas, sobre todo por el consumo del agua y el uso de
las instalaciones sanitarias e hidraulicas;

Aplicar los programas de salud en la comunidad, a través de nifios, maestros y personal de Sector Salud, en coordinacion con los
Consejos de Participacion Social; -

Propiciar las acciones de autogestion de las escuelas, para lograr mejores condiciones de los espacios e instalaciones educativas;

Planear y programar las accionss a desarroliar, de manera conjunta con el Sector Salud, los Ayuntamientos y los Consejos de
Participacion Social derivadas de los convenios de colaboracion que se establezcan;

Promover la cultura del Uso Eficiente del Agua, en acciones coordinadas con las instituciones respectivas;

Participar como miembro de! consejo y desarrollar programas para la prevencion del embarazo en el adolescente, asi como también
la erradicacion del trabajo infantil;

Coordinar la ejecucion de estrategias y actividades, privilegiando la formacién, capacitacién y actualizacién de maestras, para el
uso regular de la metodologia en temas de valores de cultura democratica dirigida al fortalecimiento en la educacién Civica;

Establecer convenios de colaboraciéa con las instituciones encargadas de prevenir el delito la farmacodependencia y educacién
vial y fomentar la participacion del personal docente en este tipo de acciones;
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Xiv. Imnpartir platicas y conferencias de informacién y sensibifizacion, con el fin de crear conciencia en los jovenes y.padres de familia,
sobre el uso indebido de sustancias adictivas;

XV. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a (3 Informacion
Publica del Estado de Durango; .

XVI. Implementar programas de educacion vial en los niveles de educacicn Basica, y

XVHL Atender las demss funciones afines y complementarias, de conformidad con el Manual General de Organizacion y derids
documentos normativos relativos y aplicables, asi como las que le asigne la superioridad jerdrquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Participacion Social.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando,

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. l.as inherentes a su cargo.

Area (externa) : Motivo

Con la Secretaria de Educacion Plblica. Conjuntar esfuerzos entre el Sistema Educativo Estatal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE IMPULSO A LA EQUIDAD DE GENERO

Objetivo: Impulsar el cambio en los modelos neo-culturales de conducta entre hombres y mujeres con acciones de generacion de normas,
capacitacién, investigacion, promocion y atencién que consoliden la institucional izacion de fas perspectzvas de igualdad de géngio, derechos
humanos y erradicacién de la violencia en el Sistema Educativo Estatal.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Impulso 3 Ia Equidad de Género:

l. Promover la institucionalizacion de la perspeciiva de género en las politicas educativas y ta cultura organizacional del Sisterna
Educativo Estatal; . i .

il Promover fa transformacion de la cultura institucional en materia de igualdad de género con el disefio y ejecucibn de acciones
afirmativas del Estado, dirigidas a disminuir las brechas de desigualdad en el conocimiento entre mujeres y hombres;

k. Promover el disefio.e implementacion de programas y acciones que posibiliten el acceso y permanencia de las mujeres y nifias en
el sistema educativo, la no discriminacion y prevenir, eliminar y sancionar el hostigamiento y acoso sexual, asi como toda ¢lase de
violencia o abuse flsico o psigiiico en contra de mujeres;

. Promover y generar propuestas para la revision y armonizacion del marco legal y normativo det Sector Educacién en ef Estado con
los principios de igualdad de génerp, 1a no discriminacion v la erradicacién de la violencia contra las mujeres:

V. Dar seguimiento, en f dmbito local de su competencia, a las obligaciones contraidas por el Estado Mexicano en Tratados y
Convenciones Internacionales sobre fos Derechos Humanos de las Mujeres;

Vi Participar -en los procesas de planeacion, programacion y presupuestacion del Sistema Educativo Estatal con pfopuestas de
objetivos, estrategias, acciones e indicadores que deriven en avances en ¢l gjercicio progresivo del derecho de igualdad de género
de las mujeres-y nifias duranguenses,

vil. Fungir como érgann de consulta y asesoria de as dependenciés del Sisterna Educativo Estatal en fnateria de igualdéd defgénerjo;

Vit Coordinar.con la instancia estatal promomra de-los derechos.de las mujeres acciones de pmmca educatwa a pamr del marco legal
—establecido;

IX.. Impulsar fa generacién ~de'~estédi'sticas'»e indicaddres die desempefio de Ia’s‘de‘fpendéng:’ias ‘del Sistema Educativo Estatal
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desagregados por sexo;

Propiciar la elaboracién de diagnésticos sobre la situacion de las mujeres en los diferentes niveles y modalidades del servicio
educativo;

Promover la capacitacion de los servidores publicos de! Sistema Educativo Estatal en la aplicacién obligatoria de la perspectiva de
geénero en planes y programas y la proteccion de los derechos humanos;

Promover la incorporacion de fa perspectiva de género en los planes y programas del Sistema Educativo Estatal;

Promover la incorporacion de los principios de igualdad, no discriminacién, derechos humanos y erradicacion de la violencia de

geénero en la aplicacion de los planes y programas de estudio y, en su caso, formular las propuestas correspondientes para la
aprobacion de la SEP;

Promover la identificacion de materiales en los programas de desarrollo institucional del Sistema Educativo Estatal y en los planes
y programas de estudio que hagan apologia de la violencia contra las mujeres, promuevan estereotipos que las discriminen o
fomenten la desigualdad en razén de género;

Promover la integracion de enlaces de género, como redes institucionales que constituyan un mecanismo de denuncia, atencion y
seguimiento a casos de violencia laboral, docente y escolar de género;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion
Pdblica del Estado de Durango;

Coordinar a las &reas educativas para vigilar la aplicabilidad de la perspectiva de género en los programas del Gobierno Federal;

Evaluar, transparentar y rendir cuentas de los resultados del proceso de institucionalizacién de la perspectiva de género en la
gestién de los servicios educativos en el Estado de Durango, y

Atender las demas funciones afines y complementarias relacionadas con la prevencién, atencién, sancién y erradicacién de la
violencia de género, de conformidad con ef Manual General de Organizacién y demas documentos normativos relativos y aplicables,
asi como las que le asigne la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de Ja Direccion de Participacion Social.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Educacion Piblica. Promover la institucionalizacién de la perspectiva de género.

DIRECCION DE FORMACION CONTINUA Y SUPERACION PROFESIONAL

Estructura Orgénica

Direccion.

Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico.

Jefatura de Departamento de Planeacion y Evaluacién.

Jefatura de Departamento de Control Administrativo.

Jefatura de Departamento de Validacion, Registro y Acreditacion.

Objetivo: Impulsar el aprendizaje y el desarrollo profesional de los maestros, asi como las practicas de formacion docente para -asegurar el
logro de los resuitados dptimos en el aprendizaje de los alumnos de educaciéon Basica y con ello contribuir a la mejora de 1a calidad de la
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educacién en México en un marco de inclusion y equidad, ademas de fortalecer los conocimientos, las capacidades y las aptitudes del personal
con funcién docente, técnico docente, directores, supervisores y asesor técnico pedagégico, mediante Programas de Formacién Continua,
Capacitacion, Actualizacién y Desarrollo Profesional que fortalezcan su préctica educativa.

Funciones de la Direccion de Formacion Continua y Superacion Profesional:
1. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion respecto de los avances logrados por los participantes durante el
desarrolio de los programas académicos de formacion, a fin de dar a conocer el grado de satisfaccion de los programas de formacion;

. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Direccién de Formacién Continua y Superacién Profesional, de los docentes del Sistema
Educativo Estatal, articulado a los procesos de evaluacion establecidos en el Sistera para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

. Observar el debido cumplimiento de! marco normativo estatal y nacional en materia de formacion continua, actualizacion y la
capacitacion docente en los tipos de educacion Basica, emitidos por fa autoridad educativa estatal y federal;

V. Propiciar dentro de la Direccién, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas Direcciones;
V. Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con ios servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;
Vi Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a través de las Jefaturas de Departamento o en forma directa,

segln sea el caso;

Vi Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de ofras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccion;

VHI. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a ia Ley de Transparencia, y

X Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Direccion, las que le sefiala este Manual General

de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Servicios Educativos.
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

* Area (externa) Motivo
Observar el debido cumplimiento del marco normativo estatal y

Con la Secretaria de Educacién Publica. ! - . :
nacional en materia de formacién continua.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
Objetivo: Validar los programas de formacién continua, actualizacién y desarrollo profesional para docentes en servicio.
Funciones de la Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico:

I, Asistir al jefe inmediato superior en las acciones de planeacion, ejecucién y seguimiento de acciones de los programas’
presupuestarios asignados. )

1l Analizar, revisar y proponer a su jefe inmediato superior las opciones de formacién continua; capacitacién y actualizacion y
desarrollo profesional en el marco de la Estrategia Nacional y Estatal de Formacién Continua. :

. _ Coordinar la seleccién de los programas o cursos de formacién en funcién de sus necesidades y de los resultados en los distintos
procesos de evaluacion en que participa ef personal docente, técnico docente, directores, supervisores y asesor técnico pedagégico
que se encuentren en servicio en educacioén Basica,
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V. Proponer al jefe inmediato superior la oferia de programas, pertinentes y congruentes con los niveles de desempeiio que se desea
alcanzar, para la formacion continua, actualizacién de conocimientos y desarroflo profesional del personal docente, técnico docente,
directores, de supervision que se encuentren en servicio en fa educacion Basica:

V. Asesorar a su jefe inmediato superior en lz elaboracién de los convenios, con las instituciones dedicadas a Ia formacion pedagogica
de Jos profesionales de la educacion y con instituciones de educacién Superior nacionales o extranjeras, para generar opciones
pertinentes de formacion, actualizacién y desarrolio profesional del personal docente, técnico docente directores, supervisores y
asesor técnico pedagdgico que se encuentren en servicio en la educacién Basica;

Vi, Organizar las sesiones del Comité Académico de Apoyo a la evaluacién (CAAEV) para la evaluacién de la oferta académica
propuesta por la Entidad, atendiendo a la normatividad vigente;

ViL Organizar la recepcién de las propuestas para la Oferta Académica de Formacion de las Instituciones Formadoras, que se
encuentran fuera de! padrén, debidamente rubricadas por los integrantes del CAAEV conforme a los cntenos de disefio y validacion
emitidos por la autoridad correspondiente;

VI Organizar y actualizar permanentemente el sistema de informacion para la planeacion y evaluacitn de los procesos de formacién,
seglin los criterios y normas establecidas;

iX. Colaborar en la elaboracién del informe final de la implementacion del Plan Anual de Trabajo;
X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le asigne o delegue el Director;
XL Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de Durango;

Xl Participar en la elaboracion de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), solicitada por la Direccion de Planeacién y Evaluacion
de la Secretaria, y

X, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Direccién, las que le sefiala este Manual General
de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de ia Direccién de Formacién Continua y Superacién Profesional.
Quien ie reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

i Motivo
Area (interna)

H et 3 B
Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Coordinar la seleccién de los programas o cursos de formacion en
funcion de sus necesidades y de los resultados en los distintos -

Con la Secretaria de Educacion Poblica. procesos de evaluacion en que participa el personal docente,
técnico docente, directores, supervisores y asesor técnico
pedagdgico,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUAGION

Objetivo: Estructurar y llevar a cabo el debido control de los procesos de formacion, actualizacion y evaluacion de las distintas acciones de fa
Direccion.

Funciones del Departamento de Planeacion y Evaluacion:

i o Analizar el documento Sistema Nacional de Formacion Continua, Actualizacién de Conocimientos, Capacitacion y Superacion
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Profesional para Maestros de Educacién Bésica, el cual contiene los instrumentos regulatorios para implementar la formacién
continua de los docentes, técnicos docentes, personal con funciones de direccion, supervision y asesoria técnica pedagégica;

Organizar las acciones para elaborar el Plan Anual de Trabajo de Formacion Continua y Superacion Profesional, de acuerdo con
la normatividad vigente;

Realizar_la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de los Programas Presupuestarios que se s asignen en correlacién con la
Estrategia Nacional de Formacién Continua;

Diseﬁgr y operar los proyectos de la evaluacién del disefio, de la operacion y de los resultados de la oferta de formacién continua,
actualizacion y desarrollo profesional, conforme a los lineamientos y recomendaciones que emita la unidad administrativa
correspondiente;

Operar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion respecto de los avances logrados por los participantes durante el
desarrolio de los programas académicos de formacién, a fin de dar a conocer los reportes solicitados por la autoridad
correspondiente; :

Establecer estrategias de vinculacién con las diferentes direcciones, niveles y modalidades educativos para conjugar la informacion
del personal convocado a los diferentes procesos de formacién continua y superacion profesional;

Organizar las acciones de difusién las convocatorias para ef registro del personal educativo en la Oferta Académica de Formacién
propuesta por las autoridades educativas, por lo medios de difusion que éstas determinen;

Realizar las acciones para la notificacion, al personal educativo mediante oficio impreso y/o correo electrénico su aceptacion en el
programa académico de formacion, de acuerdo con su seleccion y la disponibilidad de cupo;

Conjuntar informacién estadistica sobre la situacién actual del sistema educativo en el Estado;

Analizar la informacién y realizar el informe correspondiente a los resultados de las evaluaciones realizadas al personal docente,
técnico docente, directores, supervisores y asesor técnico pedagégico que se encuentren en servicio en educacion Basica.
Analizar la informacion y realizar un informe sobre los resultados de logro educativo realizadas a los alumnos, tanto de caracter
estatal, nacional e internacional;

Proporcionar la informacion requerida para el Sistema de Registro de Procesos Educativos de Formacién (SIPEF) de la Direccién;

Gestionar y coordinar el desarrollo de la oferta de formacion continua y superacion profesional realizada desde los Centros de
Maestros;

Revisar los Planes Anuales de Trabajo de los Centros de Maestros para presentar a validacion al jefe inmediato superior;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango;

Participar en la elaboracién de la Matriz de indicadores solicitada por el Departamento de Planeacitn de la Secretaria, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sgﬁgla e.ste'Mar)ual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien e reporta: Al titular de la Direccion de Formacion Continua y Superacién Profesional

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Actualizacién de Conocimientos, Capacitacion y Superacion

Con la Secretaria de Educacion Publica. Profesional para Maestros.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Dbjetivq:' Adminis@rar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el desarrollo de los procesos de Formacion Continua y
Superacion Profesional, sustentados en la aplicacién de una planeacion financiera que atienda a la normatividad vigente.

Funciones de ia Jefatura de Departamento de Control Administrativo:

L

Vi

Vi

Vit

Xl

Xil.
Xili.
Xiv.

XV,

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de Formacion Continua y Superacién Profesional, de acuerdo con la
normatividad vigente;

Pa.rticipar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo integrando los desgloses financieros de los programas presupuestarios
asignados, en correlacion con la Estrategia Nacional de Formacion Continua;

Planear, organizar, ejecutar y coordinar la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, conforme g los
lineamientos y normas establecidos;

Realizar el tramite financiero de los convenios establecidos, con instituciones dedicadas a la formacién continua del personal
docente, con instituciones de educacion Superior nacionales o extranjeras, para generar opciones pertinentes de formacidn,
actualizacion v desarrollo profesional del personal docente, técnico docente, directores, supervisores y asesor técnico pedagoégico
que se encuentren en servicio en educacion Basica.

Dar a conocer los lineamientos y procedimientos internos para la administracion, control y registro de los recursos financieros y
materiales de la Direccién con base en la nomatividad vigente;

Cumplir con los requisitos administrativos y financieros, que se deriven de la participacién en los programas presupuestarios en
atencién a la normatividad establecida.

Participar en la elaboracién en tiempo y forma, segun lo requiera la autoridad correspondiente, el informe final de la implementacion
del Plan Anual de Trabajo.

Asesorar al jefe inmediato superior en el cumplimiento de las atribuciones legales que le competan en materia de administracién
de recursos humanos, financieros y materiales;

Realizar los tramites establecidos para la adquisicién de los materiales y contratar los servicios necesarios, en coordinacion con la
Direccion de Administracion y Finanzas, para la administracion y operacion de las acciones establecidas en el Plan Anual de
Trabajo; ’

Operar el Sistema de Control de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles de la Direccion y los Centros de Maestros;

Vigilar, revisar y apoyar la entrega-recepcion de los bienes inmuebles y bienes muebles, que estén en custodia de cada uno del
personal adscrito a la Direccion, esto-en caso de pedir un cambio de adscripcion o su liberacidn correspondiente;

Participar en la elaboracion de la Matriz de Indicadores solicitada por la Direccion de Planeacion y Evaluacion de la Secretaria;
Atender oporfunamente las solicitudes de accesc ala informacion conforme a la Ley de Transparencia;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Mar}ua!
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Formacion Continua y Superacién Profesional

Quien le reporta: Los fitulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo
Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherenies a su cargo.
Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracion de recursos.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION, REGISTRO ¥ ACREDITACION

Objetivo: Realizar la validacion y certificacién de los procesos de formacién continua: actualizacion 'y capacitacion y superacion profesional del
personal docente, técnico docente, directores, supervisores y asesor técnico pedagdgico que se encuentren en servicio en educacion Basica,
ofertados por la Direccién. '

Funciones de ia Jefatura de Departamento de Validacion, Registro y Acreditacién:

L Participar en la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo de Formacion Continua y Superacion Profesional, de écuérdo con la
normatividad vigente;

1. Participar en la elaboracién de los programas presupuestarios asignados en correlacion con la Estrategia Nacional y Estatal de
Formacion Continua;

i Registrar y actualizar del Padron de escuelas y asociaciones particulares con las facultades de brindar formacién‘continua y
superacion profesional integradas a la Direccion;

v, Validar y registrar las propuestas formativas de 1as instituciones y asociaciones particulares con las facultades de brindar formacion
continua y superacién profesional particulares, sustentadndose en el marco normativo para el disefio y desarrollo de programas de
formacidn continua;

V. Registrar y controlar los formatos oficiales inscripcion, concentrado modular, acreditacion y certificacién de los procesos de las
instituciones y asociaciones particulares con las facuitades de brindar formacién continua y superacion profesional;

Vi Realizar el registro de la acreditacién los procesos formativos impartidos por fa Direccion;
Vii. Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia;
VI Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acéeso a fa Informacion

Publica det Estado de Durango;

IX. Partjcipér en la elaboracion de la Matriz de Indicadores de Résultadps‘(M!_R), solicitada por el Departamento de Planeacién y
: Evaluacion, y ) ‘ o i
X Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y program‘as afines al Departamento, Tas que le sefala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por fa supe’rioridad.jerérquica,
A quien e reporta: Al titular de la Direccion de Formacién Continua y Superacion Profesional.
Quien le reporta: Los fitulares de fas Sub jefaturas de Departamento a su mando.
Area (interna) - Motivo

Con todas unidades-administrativas de ta SEED. Las inherentes & su-Cargo. .

Area (externa) . o fzar del Padeén de sscusk jaciones.
; e e tegistrar y actualizar del Padrén -de escuelas y asociaciones
" Con la Secretaria de Educacion Pablica. particulares.

COORDINACION DE INSTITUCIONES PARTICULARES DEEDUCACIONINICIAL Y BASICA.
Estructura Organica

- Conordinacion.
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Jefatura de Departamento de Operacién y Supervision.
Jefatura de Departamento Incorporacion, Equivalencias, Revalidacién y Control Escolar.

Objetivo: Orientar y coordinar las acciones educativas que llevan a cabo en la Entidad las instituciones particulares de educacién Inicial y
Basica, mediante politicas que faciliten las resoluciones de la autoridad en materia de Autorizacion y REVOE.

Funciones de la Coordinacién de Instituciones Particulares de Educacion Inicial y Basica:

.

Vi

Vi

Vi

XL

Coordinar la elaboracién, conforme a la nomatividad correspondiente, del POA de la Coordinacion, y ponerlo a consideracién de
la autoridad jerarquica superior, para su aprobacién;

Atender y resolver las quejas presentadas por padres de familia y/o alumnos de instituciones particulares incorporadas a la
Secretaria, conforme al procedimiento establecido;

Desempefiar las comisiones especiales que el Secretario o el Subsecretario de Servicios Educativos le confieran y presentar los
informes correspondientes;

Registrar cursos, talleres y diplomados de los particufares con valor curricular, conforme a la normatividad aplicable;
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna;

Propiciar dentro de la Coordinacion, la adecuada comunicacién de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas
Direcciones;

Apoyar a los Departamentos y demds areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

Mantener constante comunicacién con el personal a su cargo, ya sea a través de las Jefaturas de Departamento o en forma directa
segtin sea el caso;

Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Coordinacion;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a fa informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica del Estado de Durango, y

Realizar las demaés actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Coordinacion, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que {e sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Servicios Educativos.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento de la Coordinacion.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de fa SEED.

L.as inherentes a su cargo.

Area (externa)

Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal.

Propiciar dentro de la Coordinacion la adecuada comunicacion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y SUPERVISION

Objetivo: Coordinar y supervisar a las instituciones particulares de educacion Inicial y Basica incorporadas a la Secretaria, para que cumplan
con la normatividad establecida y asi contar con escuelas decalidad.
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Funciones de la Jefatura de Departamento de Operacién y Supervisién:

Vi

VL.

VHI.

X,

Xil.

X,

Xiv.

XV,

Vigilar el cumplimiento con lo dispuesto en el Reglamento de Becas para las instituciones particulares, incorporadas al Sistema
Educativo Estatal;

Validar los documentos de certificacion de estudios expedidos por las instituciones particulares de educacién Basica, y turnarlos a
firma del titular de la Coordinacion;

Supervisar las actividades administrativas de control escolar y académicas, de las escuelas particulares de educacion Basica;
Coordinar y supervisar los trabajos del personal del Departamento:
Atender a usuarios e instituciones particulares de educacion Inicial y Basica;

Atender en colaboracién con el Departamento de Incorporacion, Equivalencias, Revalidacion y Control Escolar, quejas de padres
de familia y/o alumnos de instituciones particulares de educacién Inicial y Basica;

Turnar a la oficina del Secretario para su fima, los titulos y grados de las instituciones particulares de educacién Bdasica
incorporadas a la Secretaria;

Revisar los reglamentos y documentos de certificacion de nuevas instituciones o nuevos planes de estudio para su autorizacion;

_Supervisar a las instituciones de educacion particular incorporadas a la Secretaria en conjunto con el Departamento de

incorporacion, Equivalencias, Revalidacién y Control Escolar;

Llevar a cabo reuniones de control escolar con las instituciones particulares de educacién Basica para actualizaciones de
certificacion;

Realizar informes trimestrales que solicite la Secretaria;

Determinar directrices para elaborar las normas de control escolar de educacion particular Basica;

Asistir a reuniones de informaci6n y capacitacion de la Secretaria e instituciones particulares;

Validar las constancias de servicio de profesores de educacion particular que desean continuar estudios de educacion Superior, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de ia Coordinacion de Instituciones Particulares de Educacién Inicial y Basica.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamente de la Coordinka‘cién.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED,

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal.

Supervisar las actividades administrativas de control escolar y
académicas, de las escuelas particulares.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INCORPORACION, EQUIVALENCIAS, REVALIDACION Y CONTROL ESCOLAR

Objetivo: Coordinar los servicios de incorporacién, equivalencia, revalidacion y control escolar de los servicios educativos que prestan las
escuelas particulares de educacion Inicial y Basica.




PAG. 150

PERIODICO OFICIAL

Manual General de Organizacién de la Secretariz de Educacion del Estado de Durango

Funciones de la Jefatura de Departamento de Incorporacion, Equivalencias, Revalidacion y Control Escolan:

1L

Vi

Vil

Vil

Xi

XL

X,

Xiv.

XV.

XL

Xvil

XVl

KIX.

Recibir y revisar los expedientes de solicitudes de Autorizacion que ingresen las escuelas particulares;

Verificar que los nombres de las escuelas con attorizacion sean congruentes con ia naturaleza y fines de ia funcion educativa que
cumplen;

Elaborar el acuerdo de admisién, en su caso, otorgar, negar o revocar el tramite de fas solicitudes realizadas por los particulares para
el tramite de incorperacion;

Turnar a los niveles educativos correspondientes y at Departamento de Operacion y Supervision, las solicitudes de Autorizacién para
que emitan su dictamen técnico-pedagégico;

Elaborar, con base en los dictdmenes técnico-pedagégicos correspondientes, los acuerdos para otorgaf, hegar, retirar o revocar la
Autorizacion y someterlos a la autorizacion del Secretario, por conducto de su autoridad jerarquica superior;

Solicitar a los niveles correspondientes asignacion de zona de sector y supervision,

Tramitar las claves de centro de trabajo de las escuelas particulares que obtengan Autorizacion o REVOE, asi como los movimientos
at Catalogo de Centros de Trabajo;

Turnar al Departamento respectivo o al nivel educativo el expediente del tramite correspondiente;

Publicar en el Periddico Oficial del Gobierno de! Estado, los acuerdos de incorporacion de Autorizacién, asi como los de negativa o

revocacién de los mismos, y dar a conocer a los interesados y a la sociedad esta informacién, por conducto de los medios de
comunicacion social;

Actualizar el sistema de educacion Basica con los nuevos acuerdos otorgados;

Revisar vy autorizar la actualizacién de planes y programas de estudio de educacion Basica, que no excedan el 30% (treinta por
ciento) de los ya autorizados;

Realizar los cambios a los acuerdos de incorporacién y al Catalogo de Centros de Trabajo;
Elaborar y mantener actualizado el directorio de escuelas particulares de educacion Inicial y Basica incorporadas a la Secretaria;

Elaborar en base a las disposiciones legales, los lineamientos aplicables a la revalidacién y equivalencia de estudios de educacion
Basica;

Registrar cursos, talieres y diplomados de los particulares con valor curricular, conforme a ia normatividad aplicable;

Evaluar periodicamente el desarrolio de las actividades e informar a la superioridad jerérquica, sobre los avances y el desarrollo det
POA;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a fa informacion conforme a la Ley de Transparencia;
Desempeiiar las comisiones especiales que el Coordinador le confiera y presentar los informes correspondientes, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normatives, asi como las que ie sean encomendadas por la superioridad jerérquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Coordinacion de !nstitucipries Particulares de Educacion Inicial y Bagica.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departaménio de la Coordinacion.

Area (interna) ' Miotivo
Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo. '
Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo
Estatal.

Recibir y revisar los expedientes de solicitudes de Autorizacién que
ingresen las escuelas parficulares.

COORDINACION GENERAL DEL CENTRO DE INVESTIGACION E INNOVACION PARA EL DESARROLLO EDUCATIVO (CIIDE).

Estructura Organica

Coordinacion.
Jefatura de Departamente Académico.
Jefatura de Departamento de Desarrolio Institucional.
Jefatura de Deparfamento de Control Administrativo.

Objetivo: Contribuir al mejoramiento de la calidad educativa, mediante el disefio y la implementacion de proyectos de investigacion e innovacion
que describan, interpreten y actiien sobre fa realidad, generando conocimiento Gtil para todos los actores de la educacion.

Funciones de la Coordinacion General def Centro de Investigacidn e lnnovacion para el Desarrollo Educativo:

Vi

VI,

Vil

XL

XH.

Establecer, an coordinacién con las instancias correspondientes, programas de capacitacion y actuairzacxon para el perscna}
adscrito:al CHDE;

Brindar las fauhdades necesarias al personal adscrito al ClIDE para su: profes;onahzac;on

Generar las condrctones que permitan al personal 4r~ddem|ro del C HDE patticipar en diferentes reunicnes académicas o educativas;

Difundir entre fas Coordinaciones de Unidad, a través del CIIDE, los reglamentos, manuales de oiganizacion, instructivos y demiés
documentos relativos al funcienamiento de la Secretaria, de sus unidades administrativas y-da sus Centros de Trabajo;

Vigilar la oportuna atencion, de acuerdo con fas posibilidades, de las necesidades det CHDE para dar cumplimiento a la
programacion de acciones;

Convocar y dirigir las reuniones con Coordinadores de Unidad;

Propiciar dentro de la Coordinacion; Ja adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas
Dlreccmnes

Apoyar a los Depart’am’entos y demas areas asu cargo conlos servicios que requieran., parax‘el desarrolio eficaz de sus funciones;

Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo ya sea a través de las Jefaturas de Departamento oen forma directa
segun-sea el caso;

. Coordinarse con los titulares y con: servidores piblicos de-otras umdades~adm|mstranvas cuando asi s requxera para el mejor

funcionamiento-de - Coordinac:on

Atender oponunamente las solicitudes de acceso ala mformacron wonforme a 13 Ley de Transparenma y Acc;eso ala lnformacmn‘
‘Pliblica det Estado de Durango; : : .

Elaborar el Plan‘Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su carge, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y
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XL Atender las demas funciones afines y complementarias, de conformidad con el Manual General de Organizacién y demas
documentos normativos relativos y aplicables, asi como las que le asigne la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Servicios Educativos.

Quien le reporta: Los titulares de {as Jefaturas de Departamento adscritas a la Coordinacién.

Area (interna) Motivo
: Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.
Area (externa) Motivo
Con Gobierno del Estado, CONACYT, COCyTED y . . . .
SEP. Establecer la coordinacién con las instancias correspondientes.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

Objetivo: Dirigir, coordinar, apoyar, administrar y supervisar cada una de las acciones académicas, de investigacién y de innovacién
emprendidas desde Ia Coordinacion General del Centro de Investigacion e Innovacion para el Desarrollo Educativo (CHDE), a fin de garantizar
el logro de los objetivos y metas establecidos en el plan de trabajo.

Funciones de la Jefatura de Departamento Académico:

L. Coordinar, dirigir y participar en proyectos de investigacién, innovacion e intervencion que impacten en el proceso educativo;

It Coordinar la evaluacién y el seguimiento permanente de las acciones académicas emprendidas por el Centro de Investigacién e
Innovaci6n para el Desarrollo Educativo (CIIDE) para garantizar el cumplimiento de su objetivo; N

1IN Asumir las funciones del Coordinador General en ausencia del titular;

A Elaborar y proponer proyectos de investigacién, innovacién e intervencidn al Coordinador General que atiendan necesidades
especificas del Sistema Educativo;

V. Establecer comunicacion con los Coordinadores de Unidad para conocer sus diferentes propuestas académicas y proyectos de
investigacion, innovacion e intervencién;

V1. Dar seguimiento al proceso de validacion de las propuestas presentadas por los Coordinadores de Unidad;

VH. Proponer al Departamento de Desarroilo Institucional los mecanismos de vinculacion con ofras Instituciones para ia colaboracion en
proyectos de investigacion e innovacion que fortalezcan el proceso educativo;

vitt. Proponer al Coordinador General diferentes opciones de financiamiento externo para las acciones de investigacion, innovacién,
intervencién y académicas generadas en el CIIDE;

IX. Proponer al Coordinador General, programas de capacitacidn para el personal académico del CIIDE;

X Proponer al Coordinador General acciones para brindar las facilidades a! personal académico para su profesionalizacion;

Xt Organizar reuniones académicas, que coadyuven a la difusion del trabajo de investigacién, innovacién e intervencion;

Xk Participar en diferentes reuniones académicas representando al ClIDE;

XHl. Participar en la edicion de revistas de divuigacion cientifica para difundir las aportaciones de investigadores en el ambito educativo;
Xiv. Participar en las revistas de divulgacién creadas por el CHDE, de acuerdo con los manuzles éstablecidos;

XV. Informar al Coordinador General sobre los avances y resultados de las acciones relativas a la investigacion e innovacién educativa;
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XVL Proponer al Coordinador General la creacion, cancelacién o reestructuracion de areas de! Departamento a su cargo;

Xvil. Proponer al Coordinador General cambios en los manuales de organizacion y demas documentos del CIIDE:

Xvill. Colaborar con el Coordinador General en la promocion de fa interaccion laboral y social de personal del ClIDE y sus Unidades, con
las supervisiones con quienes comparten el edificio y con los actores participantes de los proyectos de investigacion, innovacién e
intervencion;

XIX. Convocar a los Coordinadores de Unidad, con autorizacion del Coordinador General a reuniones derivadas del trabajo en el
Departamento;

XX. Dirigir las reuniones con académicos, o docentes investigadores dependientes de las Coordinaciones de Unidad, previa autorizacién

del Coordinador General;

XXI. Llevar a cabo las acciones de transparencia y rendicion de cuentas de las actividades de investigacién e innovacién que el
Departamento implemente;

XXH. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacisn conforme a la Ley de Transparencia, y

XL, Atender las demas funciones afines y complementarias, de conformidad con el Manual General de Organizacién y demas documentos
normativos relativos y aplicables, asi como las que le asigne la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Coordinacién General de! CIIDE.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.
* Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con Gobierno del Estado, CONACYT, COCYTED y  Coordinar, dirigir y participar en proyectos de investigacién,
SEP. - innovacion e intervencion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Objetivo: Dirigir, coordinar, apoyar, administrar y supervisar cada una de las acciones de comunicacién y vinculacion institucional de la
Coordinacion General de! Centro de Investigacion e Innovacion para el Desarrollo Educativo (CIIDE), a fin de garantizar el logro de los objetivos
y metas establecidos en el plan de trabajo.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Desarrolio Institucional:

1. Coordinar, dirigir y participar en las actividades de comunicacién del Centro de Investigacién e Innovacién para el Desarrolio
Educativo (CHDE);

il Proponer a la Coordinacion General los mecanismos de vinculacién con otras Instituciones para la colaboracién en proyectos de
investigacion e innovacion que fortalezcan el proceso educativo propuestos por el Departarento Académico;

1. Colaborar con la Coordinacion General para dar seguimiento a los documentos que formalicen juridicamente la colaboracion con
instituciones externas a la Secretaria; )

v. Coordinar la evaluacion y el seguimiento permanente de las acciones de comunicacion y vinculacién desarrolladas en el CIIDE;
V. Establecer comunicacién con los Coordinadores de Unidad para conocer sus diferentes propuestas de comunicacion y vinculaciénv

institucionat;

VL. Proponer a la Coordinacién General convenios de colaboracién con diversas instituciones para la realizacién del trabajo de
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investigacion, innovacidn, intervencion y académicas generadas del CHDE;

Proponer at Coordinador General diferentes opciones de financiamiento externo para las acciones de investigacién, innovacion,
intervencion y académicas generadas en el CIIDE;

Dar seguimiento a los compromisos establecidos con diversas instifuciones para ia realizacion de trabajo de investigacion,
innovacion, difusién y capacitacion;

Organizar reuniones académicas, que coadyuven a la difusion del trabajo de investigacion, innovacion e intervencion;

Participar en diferentes reuniones académicas representando al ClIIDE;

Organizar actividades editoriales para difundir el trabajo realizado en el CIIDE;

Parficipar en Iz edicion de revistas de divuigacién cientifica para difundir las aporiaciones de investigadores en el ambito educativo;
Participar en las revistas de divulgacién creadas por el CliDE, de acuerdo con los manuales establecidos;

Informar al Coordinador General sobre los avances y resultados de las acciones emprendidas por el Departarnento de Desarrolio
institucional; ’

Proponer al Coordinador General la creacién, cancelacion o reestructuracién de areas del Departamento a su ¢argo;
Proponer at Coordinador General cambios en los manuales de organizacion y demas documentos del CIIDE;

Convacar a los Coordinadores de Unidad, con autorizacion del Coordinador General a reuniones derivadas del trabajo en el
Departamento;

Dirigir las reuniones con académicos, o docentes investigadores dependientes de las Coordinaciones de Unidad, previa autorizacion
del Coordinador General;

Lievar a cabo las acciones de transparencia y rendicién de cuentas de las actividades que el Departamento implemente;

Atender oporiunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica del Estado de Durango, ¥

Atender las demas funciones afines y complementarias, de conformidad con ef Manuai General de Organizacion y demas
documentos normativos retativos y aplicables, asi como fas que le asigne {a superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al fitular de la Coordinacién General del CHIDE.

Quien le reporta: Los titulares de fas Sub jefaturas de Departamento & su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con Gobierno del Estado, CONACYT, COCyTED y

SEP.

Coordinar, dirigir y participar en las aclividades de comunicacion del
Centro de Investigacion e Innovacion para el Desarrollo Educativo.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Objetivo: Dirigir, coordinar, apoyar, administrar y supervisar cada una de las acciones administrativas emprendidas desde el Centro de
Investigacion e Innovacion para el Desarrolio Educativo (CHIDE), a fin de garantizar el fogro de fos objetivos y metas establecidos en el plan de

trabajo.
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Funciones de la Jefatura de Departamento de Control Administrativo;

L. Organizar y controlar en acuerdo con el Coordinador General los recursos financieros, humanos y materiales para el funcionamiento
del CHDE;

il Asumir las funciones del Coordinador General en ausencia del titular;

1. Fungir como enlace operativo ante las diferentes Direcciones, Coordinaciones y Subdirecciones Departamentos y areas de ia

Secretaria;
. Proponer al Coordinador General la programacmn de accmnes yla prec;upuastac!on del CIIDE, de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Institucional;
V. Atender, de acuerdo con las posibilidades, las necesida'des del CIIDE’ para el cumplimiento‘ de su plaﬁ de désarrollo instituciénél;
Vi Propener ai Coordinador General los mecanismos de difusion de los reglamentos, manuales de organizacién, instructivos y demas

documentos relativos al funcionamiento de la Secretaria, de sus unidades administrativas y de sug Centros de Trabajo;
Vil Proponer al Coordinador General modificaciones a los manuales y demas documentos de! CIIDE;

Vi Apoyar a las unidades, administrativas, en la correcta toma de decisiones para el cumplimiento de las disposiciones normativas de
la Secretarfa;

IX. Organizar el cumplimiento de la normatividad emmda por la Direccion de Admmnstramon y Fmanzas y Direccién de Recursos
Humanos de la Secretaria : . s

X. Proponer al Coordinador General la capacitacion y actualizacion para el personal administrative a su cargo;
XI. Proponer al Coordinador General accionies péré brindarlas facilidades al personal administrativo para su profesionalizac‘ién;
Xit. Coordinar la evaluacion y e| seguimiento permanente de las acciones admmlstratlvas emprendldas por el CHDE para garantizar el

cumplimiento de su objetqvo

X Coordinar y vigilar el funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones del CIDE:

XV, - Coordinar y vigilar el funcionamiento y uso de los equipos de cémputo y telefonia existefntes enelCl IDE;

XV. Informar al Coordmador General sobre los avances y resultados de las acciones emprendxdas en el Departamento

XVL Revisar y mantener actualizados los inventarios del CUDE:

XVH. Proponer al Coordinador General, la creacion, cancelacion o reestructuracion de areas de su Departamento;

Xvill, Colaborar con el Coordinador General en la promecion de 1a interaccion laboral y' social de personal del C‘HDE.ys;US Unidades, con
las supervisiones con quienes comparten el edificio y con los actores participantes de los proyectos de investigacién, innovacion e
intervencion;.

XiX. Orgamzar dirigir y coordmar las acciones de transparencia y rendicion de cuentas de las daferentes acciones admlnxstratsvas de!‘
CHDE

XX, Atender oportunamente 1as solicitudes de acceso a ia informacion conforme a1a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion-

‘Piblica del Estado de Durango;
XX -Ateﬁder las ébservacioriés édminisﬁativaé emitidas por instancias de ta Secietaria, y

AXH. Atender las demds funciones afines y -complémentarias, de conformidad con el Manual General de Organizacién y demas
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documentos normativos relativos y aplicables, asi como las que le asigne la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Coordinacion General del CIIDE.

Quien le

reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

* Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracién. Administracion de recursos.

COORDINACION GENERAL DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

Estructura Organica

Coordinacion.

Departamento de Programas Compensatorios.

Objetivo:

Impulsar el desarrollo educative en el Estado de Durango, con el fin de mejorar la calidad escolar y el rendimiento de los educandos

fortaleciendo los aprendizajes de las/os alumnas/os de Preescolar, Primaria y Secundaria y el Profesional de sus Docentes.

Funciones de la Coordinacién General de Programas Federales y Estatales

1.

Vi

Vil.

Vil

Xl.

Coordinar conforme a Ia normatividad aplicable las acciones que permitan el cumplimiento de los objetivos de los Programas
Federales (Programas) para los cuales fueron creados y documentarlas;

Ejecutar y operar conforme a las Reglas de Operacion y normatividad aplicable, los Programas, en coordinacion con las unidades
administrativas de la Secretaria que tengan injerencia por la naturaleza del programa,

Integrar y operar un eficiente equipo de trabajo, asi como operar los recursos financieros y materiales para la implementacion de los
Programas en el Estado;

Coadyuvar en la promocién de la obtencién de apoyos econdmicos en efectivo y/o en especie, entre los sectores social, pablico y
privado, con objeto de fortalecer el financiamiento de los Programas;

Elaborar el Plan Anual de Trabajo, que deberd apegarse a cada uno de los Programas, segin corresponda, en el cual debera
considerar las acciones al cierre del ciclo escolar vigente y del ciclo escolar siguiente;

Unir esfuerzos para que derivado de la experiencia adquirida en la operacién de los Programas, se inicie un proceso de mejora de
las Reglas de Operacion;

Estandarizar la forma de operacién de los Programas, atendiendo a la naturaleza especifica de cada uno de éstos, con base en la
experiencia adquirida durante su aplicacién;

Remitir en forma trimestrat a la SEP, los informes técnicos que se emitan sobre el ejercicio de los recursos financieros y productos
que generen asignados para cada uno de los Programas, con el fin de verificar su correcta aplicacion;

Elaborar los informes previstos para los Programas en sus Reglas de Operacion, asi como los que al efecto le solicite la SEP;
Promover Ia difusion de los Programas y otorgar las facilidades necesarias para el desarrollo de sus actividades;

Propiciar dentro de la Coordinacién, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demds
Direcciones y Coordinaciones;
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Apoyar a los Departamentos y demds éreas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus ‘funciones;

Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a través de las Jefatlras de Departamento o en forma directa
seglin sea el caso;

Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de fa Coordinacién; i '

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de Durango; ’

Generar los archivos digitales de la documentacion comprobatoria del gasto, para efectos de control, para la atencion de auditorias,
y para su remisién informativa a la SEP, y :

Realizar las demds actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Servicios Educativos.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) ~ Motivo

Con fa Secretaria de Educacion Publica.

Coordinar operar confofme a las Reglas de Operacién y
normatividad aplicable de los Programas, de la Secretaria que
tengan injerencia por la naturaleza del programa.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS

Objetivo: Elevar los niveles y mejorar la calidad de escolaridad de los alumnos que cursan su educacion Inicial y Basica en las zonas
marginadas del Estado, con el fin de resarcir y compensar desigualdades educativas y sociales, con un sentido de equidad y pertinencia;
asimismo, incrementar los niveles de acceso, permanencia y aprovechamiento escolar de los nifios.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Programas Compensatorios:

.

Coordinar, operar y evaluar-os programas compensatorios que en favor de la educacion Basica impulsan conhjuntamiente, la SEP
y el Gobierno del Estado a través de la Secretaria, con el propdsito de atender con equidad y calidad los servicios educativos, en
las zonas marginadas del Estado;

Establecer coordinacidn y colaboracién con otros organismos, dependencias e instituciones que efectuan también acciones de esta
naturaleza, a fin de complementar esfuerzos y evaluar resultados globales del Sistema Educativo;

Coordinar con fas dreas técnicas, administrativas y educafivas de la Secretaria, la implementacion, ejecucién y evaluacion de las
acciones-de los diversos componentes de los-programas, en su respectivo ambito de competencia;

Propiciar el mejoramiento de la practica profesional de docentes, directivos, académicos y asesores técnico-pedagdgicos, de
acuerdo con {as necesidades y caracteristicas de Ia poblacidn de las zonas mas vuinerables en la Entidad;

Fomentar en ef maestro arraigo enla locatidad y un mayor compromiso en Ja-poblacion, mediante estimulos y reconocimientos gue
se otorguen.y donde las propias comunidades participen y vigilen e! cumplimiento de los lineamientos establecidos para este objeto;

Mejorar las funciones de supervision y asesoria educativa, mediante la capacitacion y apoyo a los supervisores de educacion
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Basica, asignados a las regiones identificadas con rezago educativo;

Vi Proveer de material didactico a los centros escolares ubicados en las zonas marginadas, a fin de elevar el rendimiento académico
de los educandos, implementando en coordinacién con las dreas competentes un sistema eficiente de distribucion de los mismos;

Vil Fomentar la participacién y corresponsabilidad de los padres de familia, en toro al proceso educativo y su vinculacion con el
desarrollo comunitario proponiendo diversas alternativas para logrario;

X, Instrumentar sistemas de evaluacién, confiables y pertinentes, para apoyar la toma de decisiones y el logro de la calidad con
equidad de los servicios educativos, en fos universos que atiende el Programa;

X. Presentar periédicamente ante la Coordinacién General y autoridades competentes, informes de avances y resultados de las
acciones efectuadas; .

XL Participar en las diferentes comisiones y grupos de trabajo a las que sea convocada, asi como a las que le encomiende el Secretario,
y

Xi. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones afines al Departamento, las que le sefiala el Progréma Federal, este

Manual General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad
jerarquica.

A quien le reporta: Al fitular de ia Coordinacion General de Programas Federales.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

. Area {externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administraciény la

SEP.

Coordinar, operar y evaluar los programas compensatorios.
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION REGION LAGURA
Estructura Qrgénica

Subsecretaria.
Secretaria Particular. (Staff)
Direccion de Administracion y Planeacion.
Direccion de Educacion Basica.

Obijetivo: Mantener en operacién el Sistema Educativo Estatal en la Region Laguna, de conformidad con las normas establecidas en las leyes
de la materia. :

Funciones de la Subsecretaria de Educacién Regién Laguna:

1. Auxiliar al Secretario en el gjercicio de sus atribuciones, dentro de fa linea orgérica y ambito ferritorial, de acuerdo con la
competencia de esta Subsecretaria, establecida en el Reglamento Interior y en este Manual General de Organizacion;

1. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y reglamentarias, en todos fos asuntos de su competencia o que se le asignen,
por parte del Secretario, ast como las que por instruccion colateral de las autoridades superiores de la SEP;

1. Atender propuestas de mejora regulatoria de los procesos que se desarrollan las unidades administrativas a su cargo y presentar
al Secretario, para el cumplimiento a la Ley en la materia;

v. Atender conforme a la normatividad y a los lineamientos que se establezcan, los asuntos relacionados con nombramiento, registro
y control de la Ingreso, baja y demas movimientos administrativos, del resto de personal adscrito a las unidades administrativas
que conforman la respectiva Subsecretaria;

V. Proporcionar la informacion y la colaboracién que le sea requerida por las unidades administrativas de la propia Secretaria y sus
organismos, de acuerdo con la normatividad v las politicas establecidas a este respecto;

Vi Autorizar que se proporcionen, de manera expedita, copias cerificadas de las constancias que obren en los archivos de las
unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria;

Vi Propiciar la innovacion y mejora continua en la gestion de las unidades administrativas a su cargo,
Vil Propiciar y coordinar la participacion de 1a comunidad y las autoridades municipales, en los programas que establezca la Secretaria,
X Realizar las demas actividades derivadas de las funciones afines a fa Subsecretarfa, las que le sefiala el Programa Federal, este
Manual General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad
jerarquica.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Secretaria.
Quien le reporta: Los titulares de las Direcciones y Coordinaciones de la Subsecretaria.

Area (interna} Motivo

Con todas unidades administrativas de fa SEED. . .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y . i | eisrcicio d ibuci .
organismos relacionados con el Sistema Educativo Aux;lxar‘_al Secrgtano en el ejercicio de sus atribuciones ae
Estatal, : educacion Superior.
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SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo: Apoyar al Subsecretario en el tramite y resolucion administrativa de los asuntos de su competencia, asi como en la administracién
del Sistema Educativo Estatal en la Regién Laguna.

Funciones y obligaciones de la Secretaria Particular:

L Auxiliar al Subsecretario en el manejo de Ias relaciones internas en el Sistema Educativo Estatal, y las externas con los sectores
publico, privado y social;

it Preparar la agenda diaria del Subsecretario y dar seguimiento a los acuerdos;

n. Coordinar y controlar las audiencias del Subsecretario;

. Revisar y turnar a las unidades administrativas competentes, la correspondencia que se recibe en la Subsecretaria y darle
seguimiento;
V. Inducir hacia los titulares de las unidades administrativas, los asuntos que planteen los solicitantes de audiencias, que deban ser

resueltos en el ambito de su competencia;

VL. Canalizar las representaciones del Subsecretario a los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Subsecretaria
o representario en su caso;

Vi, Vigilar que en el funcionamiento interno y externo de la Subsecretaria se observe la normatividad establecida;

Vit Coordinar las acciones de comunicacion interna y externa que se deriven de las actividades que lleven a cabo las Direcciones,
Coordinaciones, Subdirecciones y Departamentos que de ellas dependen;

X Auxiliar al Subsecretario en el manejo de las relaciones internas en el Sistema Educativo Estatal, y las externas con los sectores
publico, privado y social;

X. Acordar con el titular de fa Subsecretaria los asuntos que correspondan a la gestoria que se presenten, e informar de manera
oportuna sobre su resolucion;

XL Efectuar los tramites relativos al control de gestion hacia el interior de la Subsecretaria, y el seguimiento a las respuestas emitidas,
Y
XiL. Realizar las demas actividades que le confiera el Subsecretario.

A quien le reporta: Directamente a titular de ta Subsecretaria de Educacion Region Laguna.
Quien le reporta: El personal a su mando de la Oficina del titular de la Subsecretaria.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo
Estatal.

Auxiliar al Subsecretario en el manejo de las relaciones externas
con los sectores publico,-privado y social.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PLANEACGION
Estructura Organica
Direccién.
Jefatura Departamento de Servicios Administrativos.
Jefatura Departamento del Sistema Estatal para la Carrera de las Maestras y los Maestros,

Jefatura Departamento de Planeacion Educativa.

Objetivo: Organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desempefian en los Deparfamentos de Servicios Administrativos, de Planeacion
Educativa y de Servicios Educativos, con apego a la normatividad.

Funciones de la Direccién de Administracion y Planeacién
i Elaborar con la participacién de las unidades administrativas, el POA, conforme a la normatividad correspondiente;

il Lievar el registro actualizado de los Centros de Trabajo ubicados en su zona de influencia, a fin de programar la distribucién y
. utilizacién racional de los recursos de la Secretaria, cuya asignacion estars a cargo de las unidades administrativas competentes;

118 Elaborar los proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al piblico correspondientes a la unidad
administrativa a su cargo;

V. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oporfuna;

V. Propiciar dentro de la Direccién, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas Direcciones;
Vi Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;
V. Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a través de las Jefaturas de Departamento o en forma directa

segln sea el caso;

VilL Propiciar la coordinacion con los fitulares y con servidores piblicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para
el mejor funcionamiento de la Direccién;

1%, Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme ala Ley de Transparencia;
X. Realizar visitas periodicas a instituciones educativas para verificar necesidades, y
Kl Realizar las demas actividades derivadas de las funciones afines a la Direccion, las que le sefiala el Programa Federal, este Manual

General de Organizacion y otros documentos normatives, asi como las gue le sean encomendadas por la superioridad jerarquica .
A quien le reporta: Al fitular de la Subsecretaria de Educacion Region Laguna.

Quien_ te reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion.
Area (interna) Wofivo

Con todas unidades administrativas de a SEED. . o
Las inherentes @ su cargo.

© Area{externa) HMotivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP
y organismos relacionados con el Sistema Educativo Administracion de Tecursos.
‘Estatal. ' ’
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo: Implementar y coordinar las acciones pertinentes para la adecuada administracién de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Subsecretaria, con el proposito de brindar un servicio eficiente y de calidad a los trabajadores de la educacion.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Servicios Administrativos:

I, Vigitar la correcta difusién y aplicacién de las politicas, normas y los procedimientos para la administracién de fos recursos humanos,
financieros, materiales y servicios que emita la Secretaria;

. Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la admision, contratacion, cambios de situacion y desarrolio del personal de la
Subsecretaria;

Hi. Supervisar y actualizar las actividades de registro y control de personal;

V. Supervisar la oportuna y correcta distribucion de la némina quincenal, al personal dependiente de la Subsecretaria;

V. Adaquirir los bienes y contratar los servicios necesarios, para el buen funcionamiento de la Subsecretaria;

Vi Administrar el Sistema de Control de Inventarios de los bienes muebles de los Centros de Trabajo establecidos en ia Regién Laguna;
Vi Vigilar la correcta y oportuna prestacion de los servicios de correspondencia, archivo, impresion, ibtendencia, vigilancia y transporte,

en las unidades administrativas demandantes de la Subsecretaria;

VL Administrar los servicios de analisis, programacion, codificacion, registro y procesamiento de datos que requiera la Subsecretaria,
y

IX. Realizar las demds actividades derivadas de las funciones afines al Departamento, las que le sefala el Programa Federal, este
Manual General de Organizacién y otros documentos nommativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad
jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Administracion y Planeacion.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento adscritas.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la

Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.
Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracion de recursos:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL SISTEMA ESTATAL PARA LA CARRERA DE LAS MAESTRAS Y LOS MAESTROS

Objetivo: Mejorar, en un marco de inclusion y diversidad, la calidad de la educacion y el cumplimiento de sus fines para el desarrolio integral
de los educandos.

Funciones de la Jefatura de Departamento del Sistema Estatal para la Carrera de las Maestras y los Maestros:

I, Participar en la planeacion, elaboracion y difusion de las convocatorias estatales, para la admision al servicio educativo, promocion
del personal con funciones de supervision, direccion, subdireccion, coordinacion y asesor técnico pedagogico de educacion Basica
y Media Superior que imparta el Estado;

il Participar en la elaboracion y expedicion de convocatorias extraordinarias para concursos publicos para la admision;

. Establecer el conjunto de actividades y mecanismos para el Admision, Promocién, Reconocimiento en el servicio publico educativa
y el impulso a la formacion continua, con la finalidad de garantizar la idoneidad de los conocimientos y capacidades del personal
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PLANEACION
Estructura Organica
Direccion.
Jefatura Departamento de Servicios Administrativos.
Jefatura Departamento del Sistema Estatal para la Carrera de las Maestras y los Maestros,

Jefatura Departamento de Planeacién Educativa.

Obijetivo: Organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desempefian en los Departamentos de Servicios Administratives, de Planeacion
Educativa y de Servicios Educativos, con apego a la normatividad.

Funciones de la Direccion de Administracion y Planeacién
[ Elaborar con la participacion de las unidades administrativas, el POA, conforme a la normatividad correspondiente;

il Lievar el registro actualizado de los Centros de Trabajo ubicados en su zona de influencia, a fin de programar la distribucién y
utilizacion racional de los recursos de la Secretaria, cuya asignacion estara a cargo de las unidades administrativas competentes;

1. Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico correspondientes a la unidad
administrativa a su cargo;

. Elaborar el Plan Aﬁua! de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutario en forma correcta y oportuna;

V. Propiciar dentro de la Direccién, ia adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas Direcciones;
VI Apoyar a ios Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrolio eficaz de sus funciones;
VH. Mantener constante comunicacién con el personal a su cargo, ya sea a través ce las Jefaturas de Departamento o en forma directa

segtn sea el caso;

VIIL Propiciar la coordinacion con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para
el mejor funcionamiento de la Direccion;

1X. Atender oportunamente las solicitudes de acceso a fa informacién conforme a fa Ley de Transparencia;
X. Realizar visitas periodicas a instituciones educativas para verificar necesidades, y
X1 Realizar las demas actividades derivadas de las funciones afines a la Direccién, las que le sefala el Programa Federal, este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica .
A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Educacion Region Laguna.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion.
Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

* Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno de! Estado, SEP
y organismos relacionados con el Sistema Educativo  Administracion de recursos.
Estatal.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo: Implementar y coordinar las acciones pertinentes para la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Subsecretaria, con el proposito de brindar un servicio eficiente y de calidad a los trabajadores de la educacién.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Servicios Administrativos:

1. Vigilar la correcta difusion y aplicacion de las politicas, normas y los procedimientos para la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios que emita la Secretaria: :

i Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la admision, contratacion, cambios de situacion y desarrollo del personal de la
Subsecretaria;

LHIN Supervisar y actualizar las actividades de registro y control de personal;

V. Supervisar la oportuna y correcta distribucién de la némina quincenal, al personal dependiente de la Subsecretaria;

V. Adaquirir los bienes y contratar los servicios necesarios, para el buen funcionamiento de la Subsecretaria;

Vi Administrar el Sistema de Control de Inventarios de los bienes muebles de los Centros de Trabajo establecidos en la Regién Laguna;
VIi. Vigilar ia correcta y oportuna prestacion de los servicios de correspondencia, archivo, impresion, intendencia, vigilancia y transporte,

en las unidades administrativas demandantes de la Subsecretaria;

ViIL Administrar los servicios de andlisis, programacion, codificacion, registro y procesamiento de datos que requiera la Subsecretaria,
y

IX. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones afines al Departamento, las que le sefala el Programa Federal, este
Manual General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad
jerarquica. :

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Administracion y Planeacién,

Quien le reporta: Los fitulares de las Sub jefaturas de Departamento adscritas.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la

Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.
Area (externa) Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracién de recursos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL SISTEMA ESTATAL PARA LA CARRERA DE LAS MAESTRAS Y LOS MAESTROS

Objetivo: Mejorar, en un marco de inclusién y diversidad, la calidad de Ja educacién y el cumplimiento de sus fines para el desarrollo integral
de los educandos.

Funciones de la Jefatura de Departamento del Sistema Estatal para la Carrera de las Maestras y los Maestros:

I Participar en la planeacion, elaboracion y difusion de las convocatorias estatales, para la admision al servicio educativo, promocion
del personal con funciones de supervisién, direccion, subdireccion, coordinacién y asesor técnico pedagdgico de educacién Basica
y Media Superior que imparta el Estado;

il Participar en la elaboracion y expedicién de convocatorias extraordinarias para concursos publicos para la admision;

1IN Establecer el conjunto de actividades y mecanismos para el Admisién, Promocién, Reconocimiento en el servicio plblico educative
y el impuiso a la formacion continua, con |a finalidad de garantizar la idoneidad de los conocimientos y capacidades del personal
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VIL. Estudiar y proponer modificaciones a las zonas escolares, de acuerdo a las caracteristicas y necesidades del servicio educativo;

VIl Elaborar, en coordinacion con la unidad administrativa, el POA de la Subsecretaria, conforme a las normas establecidas por la
Secretaria;

1X. Registrar los ajustes que se hagan al presupuesto autorizado;

X. Realizar, conjuntamente con las unidades administrativas educativas, investigaciones sobre proyectos especificos encomendados

a la Subsecretaria, y

XL Realizar las demés actividades derivadas de las funciones afines al Departamento, las que le sefiala el Programa Federal, este
Manual General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad
jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccién de Administracién y Planeacion.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento adscritas.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la
Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y .

organismos relacionados con el Sistema Educativo Atencion a la demanda de servicios educativos.
Estatal.

DIRECCION DE EDUCACION BASICA
Estructura Organica

Direccion.
Subdireccion de Educacién Basica Federalizada.
Jefatura de Departamento de Educacién Inicial.
Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar.
Jefatura de Departamento de Educacion Primaria.
Jefatura de Departamento de Educacion Fisica.
Jefatura de Departamento de Educacion Inclusiva.
Jefatura de Departamento de Educacién Secundaria Técnica.
Jefatura de Departamento de Educacién Secundaria General.
Subdireccién de Educacion Basica Estatal.
Jefatura de Departamento de Preescoiar Estatal.
Jefatura de Departamento de Educacion Primaria Estatal.
Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria Estatal.
Jefatura de Departamento de Educacién Fisica Estatal.
Jefatura de Departamento de Educacién Media Superior y Superior.
Jefatura de Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.
Jefatura de Departamento de Participacién Social.
Jefatura de Departamento de Programas, Informacién y Sistemas.
Jefatura de Departamento de Programas Federales.
Jefatura de Departamento de Comunicacion y Vinculacién Social.

Objetivo: Organizar, dirigir y evaluar la prestacion de los servicios de educacion Basica y establecer coordinacion con las escuelas de educacion
Media Superior de la Region Laguna, aplicando las estrategias que permitan alcanzar los objetivos estatales y nacionales.

Funciones de la Direccién de Educacién Basica:
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R Capacitar, orientar y asesorar a los alumnos, maestros, padres de familia y a la comunidad en general, acerca de los aspectos
basicos de la Participacién Social en la educacion:

I Programar acciones de enlace entre la Subsecretaria y los padres de familia, tanto de manera individual como por conducto de las
asociaciones correspondientes, a fin de atender los problemas y necesidades que surjan en los diferentes centros educativos:

. Propiciar dentro de fa Direccién, la adecuada comunicacién de los Subdirectores y Jefaturas de Departamento entre si y con las
demas Direcciones;

v, Apoyar a los Departamentos y demas dreas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones:

V. Mantener constante comunicacién con el personal a su cargo, ya sea a través de Subdirectores, Jefaturas de Departamento o en
forma directa segtin sea el caso;

Vi Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccidn;

VI Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica del Estado de Durango;

Vil Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutario en forma correcta y oportuna, y

1X. Realizar las demds actividades derivadas de fas funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentas normativos, asf como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Educacion Region Laguna.
Quien le reporta: Los titulares de las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Subdirecciones y

* Jefaturas de Departamento. Las inherentes a su cargo.

; Area (externa) Motivo
* Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
© organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal Programar acciones de enlace entre la Subsecretaria y los padres

de familia, de las asociaciones correspondientes.

SUBDIRECCION DE EDUCACION BASICA FEDERALIZADA
Estructura Organica

Subdireccion.
Jefatura de Departamento de Educacion Inicial.
Jefatura de Departamento de Educacién Preescolar.
Jefatura de Departamento de Educacién Primaria.
Jefatura de Departamento de Educacién Fisica.
Jefatura de Departamento de Educacién Inclusiva.
Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria Técnica.
Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria General.

Objetivo: Organizar, dirigir y evaluar la prestacion de los servicios de educacién Basica y establecer coordinacion con las escuelas de
educacion Media Superior de la Region Laguna, aplicando las estrategias que permitan alcanzar los objetivos estatales y nacionales.
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Funciones de la Subdireccién de Educacion Basica Federalizada:

I. Proponer al Director de Educacion Basica las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor
funcionamiento y organizacion;

i Difundir las politicas educativas nacionales, estatales y de la propia Subsecretaria;
Hi Difundir la normatividad general, asi como las disposiciones emitidas por las autoridades educativas superiores;

iv. Propiciar la actualizacién, capacitacion y superacion profesional def personal docente y especializacién, que conforman los distintos
niveles y/o modalidades de educacién Basica, '

V. Ejecutar las tareas delegadas por la Direccién de Educacion Basica;
Vi. Propiciar la calidad en la prestacion de los servicios educativos, y
ViL Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afings a ia Subdireccién, + las que le sefala este Manual

General de Organizacion y oftros documentos normativos, asi como las que le sean encornendadas por la superioridad jerérquica.
A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Educacion Basica.
Quien le reporta; Los fitulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Subdireccion.

Area (interna) ' ' Motivo

Con todas unidades administrativas de la
Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) fotivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal. Difucion de las politicas educativas nacionales, estatales.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGION INICIAL

Objetivo: Ceordinar, promover y garantizar que ef servicio de educacién Inicial en sus dos modalidades se preste con apego a las normas y
lineamientos estdblecidos a fin de elevar su calidad.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Inicial

L. Administrar la prestacion de los servicios de la educacién Inicial en sus dos modalidades: escolarizada y no escolarizada, en la

Region Laguna, conforme & las normas y lineamientos establecidos por la SEP, la Secretaria y la Unidad Coordinadora de
Educacion Inicial;

i, Planear, coordinar, orientar, dirigir y supervisar {as actividades pedagégicas y administrativas de las dos modalidades de educacion
Inicial en la Region Laguna; ' '

. Coordinar y controlar la difusion de las normas pedagégicas, instrumentos de evaluacién del aprendizaje, pian‘és, programas,
contenidos y métodos educativos, asi como materiales y auxiliares didécticos, para las dos modalidades de la educacion Inicial;

v, Organizar y promover la realizacion de cursos de capacitacion y actualizacion, intercambios pedagégicos y jornadas de
mejoramiento y orientacién profesional dirigidos al Personal Directive, Docente, Técnico y Administrativo de los servicios de
~ educatiéninicial, -

V. Etaborar Programa Anual de Trabajoy presentarlo a Ia Direccion de Educacién Basica para su validacion;
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VI Solicitar a Directivos, Coordinadores de Zona, Supervisores de Madulo y Personal de Apoyo Técnico-Pedagdgico el Programa
Anual de Trabajo y vigilar el cumplimiento de éstos;

VIL. Propiciar la adecuada interrelacion con el personal de las dos modalidades de educacién Inicial, a través de reuniones periodicas
que fomenten la participacién arménica de todos;

Vil Promover la participacion del Personal Directivo, Docente y Técnico-Pedagdgico, en los procesos de evaluacién del Sistema para
la Carrera de las Maestras y los Maestros:

1X. Organizar y operar la capacitacién inicial y permanente de promotores educativos, padres de familia y Comités Pro-Nifiez, de los
médulos de atencion y servicio de la Regién Laguna;

X. Participar en las actividades de evaluacién, juntamente con la Coordinacién Estatal de Educacién Inicial, Coordinadores de Zona,
Supervisores de Mddulo y Promotores Educativos del Programa No Escolarizado;

XL Organizar y dirigir la inscripcién y admisién de nifios en el Centros de Desarrollo Infantil (CEND), asi como la integracion de los
mismos en los grupos o niveles que les corresponden;
XL Elaborar y presentar al Departamento de Planeacion Educativa la relacion de necesidades de construccion y reparacion de

inmueble de los servicios escolarizados de educacion Iniciat:

XHl. Entregar a la Sub jefatura de Registro y Certificacion, la docurmentacion requerida para la expedicion de constancias de ios alumnos
de los CENDI que concluyen su educacién Preescolar;

X, Coordinar la difusion y aplicacién de las normas y lineamientos establecidos, por una parte, para la constitucion y el funcionamiento
de las Ascciaciones de Padres de Familia y por la otra respecto a fa orientacién a los padres de los nifios que asisten a los CENDI
ubicados en la Region Laguna;

XV. Instrumentar y difundir los mecanismos que permitan la conformacién de los Comités Pro-Nifiez en cada una de las comunidades
donde opera el servicio de educacion Inicial No Escolarizada;

XV, Establecer y promover bases de coordinacion interinstitucional para fa obtencién de recursos humanos y materiales que apoyen
las acciones del programa de educacion Inicial No Escolarizada y favorecer su impacto educativo;

XVI. Coordinar y supervisar las actividades que se realicen para el establecimiento de convenios anuales a promotores educativos, por
su servicio social voluntario en el Programa No Escolarizado;

XVl Solicitar a la Coordinacién Estatal de Educacion tnicial los recursos y materiales educativos de apoyo, para los agentes educativos
que participan en el programa no escolarizado y verificar su distribucién oportuna:

XiX, Realizar el registro y control de los bienes asignados al programa no escolarizado por parte del Consejo Nacional de Fomento
Educativo y el Programa Integral para Abatir et Rezago Educativo (CONAFE-PIARE);

XX, Elaborar los informes que soliciten autoridades superiores de la Subsecretaria y/o la Coordinacion Estatal de Educacién Inicial;

XX Coordinar la difusion de las normas y lineamientos a los que debe sujetarse los particulares que proporcionan el servicio de
educacion Inicial en la Region Laguna, asi como vigilar su cumplimiento;

XXH. Elaborar el POA;

XX, Vigilar que el personal del nivel cumpla con las funciones generales y especificas del puesto;

XXIv. Informar mensualmente al Subdirector de Educacién Basica, las actividades realizadas en el nivel;

XXV. Tramitar ante la Sub jefatura de Recursos Humanos, de acuerda con los lineamientos establecidos, las incidencias de personal;
XXV Validar y entregar a la Sub jefatura de Estadistica, las estadisticas de inicio y fin de curso, y

XXVit. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normatives, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerdrquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacion Basica Federalizada.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la
Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP
y organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal.

Administracion de la prestacion de los servicios de la educacion
Inicial.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR

Obijetivo: Propiciar el dptimo desarrolio de los servicios de educacion Preescolar en la Region Laguna, a través de acciones de alto impacto
que garanticen el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Preescolar:

11N

Vi

Vil

Vil

Kl

Xl

X

Programar, organizar, promover y coordinar las actividades relacionadas con la operacién del servicio de educacién Preescolar en
la Region Laguna;

Organizar y verificar que las acciones de asesoria, capacitacién y supervision del servicio de educacion Preescolar en la Region

~ Laguna, se apegue a las normas y lineamientos establecidos,;

Conocer y difundir las normas y disposiciones emanadas de la Direccion General de Educacién Preescolar de la SEP, asi como

verificar su cumplimiento;

Proponer a la Direccion de Educacién Basica las prioridades de consolidacion, ampliacion, sustitucién, creacidn y ubicacion del
servicio de educacion Preescolar en la Region Laguna;

Proponer a la Direccion de Educacion Basica los proyectos sobre creacion o reorganizacion de zonas de supervision en la Region
de Laguna, para los efectos a que haya lugar;

Informar a la Direccion de Educacion Basica sobre el desarrolie del POA de educacion Preescolar en 2 Regién Laguna;

Convecar cuando asi se requiera, a las Jefas de Sector y personal de supervision a efecio de tratar asuntos relacionados con la
aplicacién del Programa de Educacién Preescolar,

Analizar los resuitados anuales del proceso ensefianza - aprendizaje en la Region Laguna a efecto de identificar y determinar las
necesidades del mejoramiento profesional del personal y, en su ¢aso, proporer {a Direccién de Educacién Basica las soluciones
gue procedan;

Promover el desarrollo de intercambios pedagégicos y joradas de mejoramiento Y. orientacién profesional del personal de
Supervisores de Sector, Supervisor, Directive, Docente y Técnico-Pedagogico, a fin de elevar la calidad del trabajo educativo;

Coordinar vy difundir ia aplicacion de las normas y lineamientos establecidos para ¢! desarrolio del proceso de extensién educativa;

Preseritar 2 la Direccion de Educacion Basica, los Tesultados sobre la aplicacion de las normas y linsamientos de extension
educativa, asi como proponer las modificaciones pertinentes;

Integrar y revisar el Programa.Anual de Supervision del servicio de educacion Preescolar en la Regién Laguna, y presentarlo a la
Direccion de Educacion Basica para su validacion; . o o : .
Coordinar 1a difusién de las normas, los lineamientos y 1as disposiciones emitidas por ta Direccion General de Educacion Presscolar
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de la SEP, entre las instituciones que proporcionan los servicios de este nivel en Ia Regién Laguna;

Xiv. Verificar la operacion del servicio de educacion Preescolar en la Regién Laguna, se efectlie, por un lado, conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Direccion General de Educacion Preescolar, y por otro de acuerdo con las disposiciones del
Secretario; )

XV. Promover la orientacién y asesoria técnico-pedagogica al personal del servicio de educacién Preescolar, a fin de elevar la calidad

de su trabajo;

XVI. Evaluar el desempefio de las actividades encomendadas al personal a su cargo e informar sobre el particular a la Direccidn de
Educacion Basica;

XVIL. Controlar que los planteles apliquen y cumplan con la organizacion que se les autorizé y, en su caso, determinar las medidas
correctivas que procedan; ’

AVIIL Fomentar la realizacion de sesiones técnico-pedagdgicas de trabajo como un mecanismo de comunicacion, funcionamiento integral
del sistema de educacion Preescolar en la Regién Laguna;

XX, Difundir las normas y los lineamientos Técnicos para la formacién de grupos y asignacion de profesoras que expida al Direccién
General de Educacion Preescolar de la SEP y vigilar su cumplimiento;

XX. Analizar las iniciativas de mejoramiento que surjan de los planteles, zonas de supervisién y Supervisores de Sector y presentarlas
a la consideracion de la Direccion de Educacién Basica para lo conducente;

XXL Integrar y proponer a la Direccitn de Educacion Basica, para los efectos a que haya lugar, las plantillas de personal y los proyectos
del personal docente de los planteles de la Regi6n Laguna;

KX Expedir a los Supervisores de Sector, Supervisores Escolares, Personal Docente y Administrativo directamente a su cargo los
créditos escalafonarios correspondientes;

2K Remitir a la Sub jefatura de Recursos Humanos, las relaciones de inasistencias y retardos del personal docente y administrativo a
su cargo, a efecto de que se realicen los tramites conducentes:;

he ('S Remitir af Departamento del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, las solicitudes de cambio de adscripcién que
le presente el personal de los jardines de nifios;

XXV. Dar aviso al Departamento de Planeacion Educativa sobre las vacantes escalafonarias que se presenten dentro del sistema de
educacién Preescolar; '

XXVL Validar los documentos que acreditan la asistencia del personal a Ibs‘ cursos de actualizacion que sean impartidos;

XX Integrar y presentar a la Direccion de Educacion Basica el Programa Anual de Trabajo;

XXVl Ejercer en base a las normas y lineamienios establecidos el presupuesto autorizado para la operacion del servicio de educacion
Preescolar;

XXX, Integrar y presentar a la Direccion de Educacién Basica, el POA de los servicios de los Cer_utros de At‘enqié_n Psigqpedagégica de

Educacion Preescolar, y

XXX.©  Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefala este Manual
General de Organizacidn y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al fituiar de la Subdireccion de Educacion Bésica Federalizada.

Quien le reporta: Los fitulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la

Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.
Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEPy
organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal.

Programar, organizar, promover y coordinar las actividades en la
operacion del servicio de educacidn.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PRIMARIA

Objetivo: Propiciar el 6ptimo desarrollo de los servicios de educacién Primaria en la Region Laguna, garantizando el cumplimiento de las
normas y lineamientos establecidos por la Secretaria.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Primaria:

VL

Vil

Vil

Xt

XL

X,

Xiv.

Dirigir y controlar el desarrollo de la tarea educativa en la Region Laguna, aplicando las medidas que proceden para su
funcionamiento adecuado del nivel de educacion Primaria;

Asesorar a Supervisores de Zona y de Sector para un mejor ejercicio de sus funciones, priorizando la actividad técnico-pedagégica
sobre la administrativa;

Recibir, revisar y estructurar en base a los proyectos de los Supervisores de Sector, el proyecto de actividades anuales del
Departamento de Educacion Primaria;

Operativizar el Programa Sectorial de Educacion en base a los subprogramas que lo integran;

Operar los programas y proyectos escolares que coadyuven a mejorar los indices de aprovechamiento y disminuyan los porcentajes
de analfabetismo;

Coordinar, disefiar y desarrollar las acciones encaminadas a la realizacion de actividades tendientes a la capacitacion, actualizacién
y superacién de los maestros de educacién Primaria;

Asesorar a los Directores de Escuela sobre la forma de explotacion de las Parceias Escolares y el aprovechamiento de los recursos
para el fomento educativo,

Atender las solicitudes de cambio de adscripcién dentro de la region y canalizarlas al Departamento del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros;
Proponer al Subsecretario la contratacion del personal docente y administrativo de acuerdo con las normas y disposiciones vigentes;

Auxiliar previo acuerdo con el Subsecretario, a la Direccién de Educacion Primaria cuando requiera evaluar el proceso educativo
en la region;

Apoyar a los Consejos Técnicos Escolares;
Atender a Padres de Familia;
Elaborar y requisitar documentacion relacionada con las incidencias de personal, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacion Bésfca Federalizada,
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de Ia
Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) ’ Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP 1% .

arganismos relacionados con el Sistema Educativo Controlar el desarrolio de la tarea educativa.
Estatal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA

Objetivo: Promover entre los docentes la importancia de ofrecer una educacion de calidad-en cada sesion de educacion Fisica impartida en

los centros escolares, mediante capacitacion a través de cursos, talleres, intercambio de experiencias, enriqueciendo asi su labor docente, al

integrarse de manera participativa en la comunidad educativa formando lideres creativos y reflexivos con una actitud emprendedora para el

éxito.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacién Fisica:

Coordinar las unidades administrativas técnico-pedagogica y supervisiones escolares que integra este nivel educativo;

R Elaborar el Programa Operativo Anual de Educacién Fisica:

It Programar de comun acuerdo con la Subdireccién de Educacion Basica Estatal, reuniones con el personal téchico-pedagogico,
administrativo, deportivo y de supervisién para proporcionar intercambio de experiencias, asf como de normas técnico-pedagdgicas
y administrativas que deban seguirse en el desarrolio del trabajo docente para la mejor aplicacion de los planes y programas

vigentes; ’

. Orientar a los profesores acerca del programa escolar y su interpretacion, asi como la aplicacidn y desarrollo hacia la integracion
con las demas unidades administrativas programaticas;

V. Vigilar, supervisar, orientar, fomentar y evaluar la accién educativa del personal docente a través de los supervisores de Educacion
Fisica mediante conferencias, mesas redondas o cualquief otro médio de comunicacion: '
V. Organizar y controlar al personal adscrito;

Vi Organizar y coordinar la realizacién de asesorias, seminarios, cursos y concursos de eventos especiales tales como: escoltas,
muestra masiva y clase modelo de educacion Fisica, fundamentos técnicos deportivos, etc.;

Vil Evaluar las necesidades psicomotrices del alumno para la dosificacién v la aplicacion del Programa de Educacion Fisica;
VL Establecer estrategias para la actualizacion, capacitacion y superacion del personal docente y de supervision;
X Desarroliar y promover el deporte escolar a través de las supervisiones escolares en las diferentes etapas: intramural, zona,

municipal, regional y estatal;

X. Coordinar la participacion en el proceso de evaluacion de las capacidades fisicas a nivel nacional denominado “Pentatién Escoiar”;

Xl Turnar a Recursos Humanos, las incidencias administrativas del personal de las zonas escolares que conforman esta coordinacién,
y

X - Realizar las demas actividades derivadas de Ias funciones y programas afines al Departamento, las que le sefala este Manual

General de Organizacion y otros documentos nofmativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Educacién Bésica Federalizada.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) ‘ Motivo

Con todas unidades administrativas de |a Las inh
Subsecretaria. as inherentes a su cargo.

Area {externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y . . .
organismos relacionados con el Sistema Educativo Vigilar, supervisar, orientar, fomentar y evaluar la accion educativa

Estatal.

del personal docente a través de los supervisores de Educacion
Fisica.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION INCLUSIVA.

Objetivo: Coordinar y dirigir la realizacion de actividades y politicas que se indican en los Manuales de Operacién de Educacion Especial, asi

como las que sefialan las autoridades superiores para cumplir con la Misién, Vision, Objetivos y Metas del Departamento de Educacion Especial
en el marco del Programa Sectorial de Educacién.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacién Inclusiva:

Vi

Vil

Vil

Xi.

Xl

Xl
Xiv.

XV.

XVL -

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades realizadas con la operatividad de la Jefatura de Educacion Inclusiva en
la Regién Laguna;

Garantizar que el funcionamiento de los servicios de educacion Inclusiva (Centro de Atencion Mdltiple, Unidades de Servicio de
Apoyo a la Educacion Regular y Centro de Recursos e Informacién para la Inclusidn Educativa) se desarrolle conforme a las normas,
lineamientos v criterios establecidos por la SEP, establecidos en los Manuales de Organizacion para el Funcionamiento de los
Servicios de Apoyo a la Educacion Regular y los Centros de Atencién Mdltiple;

Asegurar el logro y desarrollo de los objetivos establecidos por el Departamento de Educacion Inclusiva y los planteles dependientes
de ésta;

Disefiar y proponer cambios que correspondan a la reorientacion del servicio de educacion Especial;

Supervisar en coordinacion con el Departamento de Planeacion Educativa la construccidn de planteles que se requieran para
prestar un mejor servicio objetivo a la poblacion;

Elaborar el POA;

Elaborar las propuestas y determinar la asignacién de centro de trabajo de acuerdo con los recursos humanos asignados
dependiendo de las necesidades de cobertura y consolidacion del servicio;

Contar con un sistema de informatica y desarrollar sistemas de informacion que agilicen la toma de decisiones en la organizacion

teniendo las alternativas que beneficien el nivel de educacion Especial;

Proponer al Departamento de Planeacién Educativa las prioridades de abastecimiento de materias y equipo de reparacién para los
Centros de Educacién Especial; .

Distribuir y vigilar que los recursos materiales y equipo de reparacién para los Centros de Educacion Inclusiva;

Difundir las normas y lineamientos a que debera sujetarse el desarrollo de los procesos de control escolar (Estadistica inicial,
trimestral y final),

Realizar control y seguimiento de la difusién, distribucion, operacién y concentracién de la informacién estadistica, certificacion y
seguimiento escolar;

Validar y turnar al Departamento correspondiente la documentacion de control escolar de los Centros de Atencion Miltiple;
Proporcionar estrategias que garanticen resultados de calidad educativa, escolar y social;

Favorecer la integracion escolar educativa y social de la poblacion;

Apoyar las estrategias de capacitacion, actualizacion y superacion personal;
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XVH.

XV,

XX,

XX.

XXI.

XX

XXIv.

XXV.

XXV

XXVl

XXViil.

XXIX.

XXX,

XXXI.
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Contribuir a mejorar la labor educativa de! nivel de educacion Inclusiva en la Region Laguna;

Promover la formacion personal de educacién Inclusiva por medio de grupos colegiados y redes de comunicacion horizontal;
Establecer redes de comunicacion horizontal y vertical;

Crear oportunidades de atencién a la diversidad de las necesidades educativas inclusivas proponiendo la integracion escolar;
Colaborar en la integracién del Programa Regional de Educacién teniendo como referente el Programa Sectorial de Educacién;

Etaborar el Plan Anual de Operacién de los servicios de educacién Inclusiva en colaboracion con los supervisores escolares en el
marco de la calidad educativa;

Representar a la jefatura que dirige en actos oficiales y académicos, técnicos, sociales y civicos; asi como las gestiones de carcter
legal que se relacione con el mismo;

Planear, organizar, dirigir y evaluar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de estudios correspondientes a su nivel
con el fin de hacerlos acordes con las necesidades actuales consideradas en los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo;

Prever los recursos financieros, materiales, humanos y tecnicos indispensables para la operacién de planes, programas y/o
proyectos educativos por medio del POA.

Revisar periédicamente la Mision, Vision y Objetivos del subsistema y demés niveles educativos, para en su conjunto coadyuvar a
su cumplimiento;

Dirigir fa redefinicién de funciones y roles de los supervisores y directores de Centros de Trabajo de acuerdo con una nueva
perspectiva y visién de la educacion Inclusiva;

Fortalecer la formacion profesional del docente, su pertinencia y vigencia como factor determinante en la calidad de la ed ucacion;

Coordinar con las Unidades Regionales de Servicios Educativos mecanismos de cooperacion para la operacion y evaluacion
regional de planes, programas y proyectos del subsistema;

Facilitar la asistencia del personal del Departamento a los cursos de capacitacion para mejorar su desempefio que sean convocados
por la propia SEP, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Educacién Basica Federalizada.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) » Motivo
Con todas unidades administrativas de la ,
: Las inherentes a su cargo.
Subsecretaria.
Area (externa) Motivo

Con las dependencias de! Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo . Garantizar que el funcionamiento de los servicios de educacién

‘Estatal.

Inclusiva.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
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Objetivo: Coordinar, controlar y evaluar las actividades realizadas en las Escuelas Secundarias Técnicas de la Region Laguna, con el proposito
de elevar fa eficiencia en la prestacion del servicio educativo.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria Técnica:

i Planear, coordinar, controlar y evaluar la operacién de la educacion Secundaria Técnicaenla Regién Laguna, para elevar la calidad
de la educacién que se proporciona en este nivel y consolidar la estructura de la Subsecretaria;

i Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la operacién de la educacion Secundaria Técnicaenfa Region Laguna;
1. Organizar y dirigir la supervision académica y administrativa conforme a las disposiciones expedidas por la Subsecretaria;

‘A Verificar que el proceso ensefianza-aprendizaje se apegue a las normas, lineamientos, planes y programas de estudio autorizados;
V. Analizar los resultados del proceso ensefianza-aprendizaje para mejorar el servicio que se presta e informarlo a lé Direccion de

Educacion Basica;

VI Elaborar el POA de educacién Secundaria Técnica en Region Laguna'y someterio a la consideracion de la Direccién de Educacién
Basica;
Vil Conocer y aplicar las normas y los lineamientos que dicten la Direccién General de Educacion Secundaria Técnica vy la

Subsecretaria;

Vill. Evaluar la operacion de los planteles de educacion Secundaria Tecnica, conforme a las disposiciones, normas y lineamientos
vigentes;

X Elaborar el Programa Anual de Visitas de Supervision a los planteles de educacién Secundaria Técnica;-

X. Analizar los informes de supervision y proponer a la Direccion de Educacion Bésica las modificaciones que tiendan al constante

mejoramiento del servicio;

Xi. Organizar, difundir y participar en los programas de actualizacion, capacitacién y superacion del personal de educacion Secundaria
Técnica;
X Qrganizar y controlar las actividades de inscripeién y reinscripcion que desarroilen los planteles en la Region Laguna, asi como

autorizar las inscripciones extemporaneas, o por dispensa de edad;

XHE - Apoyar en los tramites que las escuelas deban realizar ante otros Departamentos de la Subsecretaria;

X, Proponer la contratacién del personal de las escuelas de acuerdo con las normas y disposiciones administrativas vigentes;

XV. Presentar al Subsecretario las necesidades de personal, mobiliario y equipo de las escuelas secundarias técnicas en la Region
Laguna;

Xvi Validar fas propuestas de estructura educativa que formulen los diréctores de los planteles;

PATR Fungir como canal de comunicacion entre las escuelas y la Subsecretaria,

XVl Informar periédicamente a la Direccion de Educacion Basica sobre Ia operacion de los planteles;

XK. -Promover entre el personal de las escuelas la participacién en el Sisterna para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

KK Verificar la distribucion, buen uso y manejo de los libros de texto gratuitos para los alumnos;

XA Promover; organizar y coordinar los, eventos del £ncuentro Nacionat de Evaluacion Académica, fecﬁolégica y Cultural, y

podin Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y ;V)rog‘ramas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacian y ofros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas porfa superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacion Basica Federalizada.
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Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando,

Area (interna) ' Motivo

Con todas unidades administrativas de  la .
Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) , Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo Planear, coordinar, controlar y evaluar {a operacion de la
Estatal. educacién Secundaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL

Objetivo: Coordinar y controlar el funcionamiento del sistema de sducacion Secundaria General en la Regién Laguna, a efecto de elevar la
eficiencia en la prestacion del servicio.

Funciones de Ia Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria General:

. Efectuar fas funciones y actividades de operacion del sistema de educacion Secundaria en el Estado, asi como las que el Director
de Educacién Basica indique para cumplir con los objetivos de educacion Secundaria en e Estado;

il. Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la operacién del sistema de educacion Secundaria;

[N Organizar y dirigir la supervisién escolar, confoime a las disposiciones expedidas por la SEP a los planteles oficiales vy la que
corresponde a los incorporados a la misma;

V. Verificar que el proceso ensefianza-aprendizaje se apegue a las normas, lineamientos, planes y programas de estudio autorizados;

V. Informar periddicamente a la Subsecretaria de Educacién Region Laguna con conocimiento de Ia Subdireccion de Educacién Basica
Federalizada, sobre la operacion de las escuelas Secundarias Generales;

Vi Coordinar sus acciones con otros departamentos de la Secretaria para solicitar, y en su caso proporcionar la informacion referente
a la operacién del sistema;

ViL Prever las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el desarrollo de las actividades de
las Sub jefaturas de Departamento y de los planteles; ‘

Vil Verificar fas necesidades de consolidacion, ampliacion, sustitucion y creacién de planteles en la region, y proponer las acciones
pertinentes para satisfacerlos;

IX. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Planeacién Educativa el anteproyecto de expansion de los servicios de educacion
Secundaria, conforme a las normas que expidan las autoridades competentes y los lineamientos que fije e Subsecretario,

X. Proponer al Subsecretario las prioridades sobre la distribucion de recursos para el funcionamiento de los servicios de educacion
Secundaria;
XL Validar las propuestas de estructuras educativas que formulen los directores de los planteles y verificar se aplique las autorizadas;

XH. Proponer al Subsecretario la asignacion del personal directivo, docente, administrativo y manual de los planteles; -
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XHl. Informar a la Direccion de Educacion Basica sobre las vacantes que se generen en las escuelas de la regién;

XV, Revisar y registrar los avisos de cambio de situacién del personal de educacion Secundaria en la region, turnarlo a la Subjefatura
de Recursos Humanos;

XV. Presentar a la Direccién de Educacion Basica las necesidades de capacitacion, actualizacién y desarrollo del personal docente y
administrativo de las escuelas a su cargo y proponer las necesidades para satisfacerlas;

XVIL Analizar las requisiciones de material presentados por los directores de los planteles y en su caso solicitarlo a la unidad
administrativa correspondiente;

XVI. Propiciar que los planteles de la regién adquieran con sus propios recursos los materiales necesarios para la prestacion de los
servicios;

XVil. Elaborar y operar el POA del nivel educativo;

XiX. Presentar la documentacion justificativa del gasto conforme lo establecen las Normas del Manual del Ejercicio de Presupuesto;

XX. Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la difusion, asesoria y aplicacién de! plan y los programas de estudio,
servicios de asistencia educativa y extension educativa del sistema de educacion Secundaria;

XXL. Organizar y programar reuniones técnico-pedagégico y de informacion normativa con el personal directivo;

KA. Organizar los cursos de capacitacion, actualizacién y superacion de personal docente;

XXHk Ser el enlace entre el personal a sus 6rdenes y la autoridad superior;

XXIV. Enviar oportunamente la informacion requerida por las autoridades superiores de acuerdo con los fineamientos;

XXV. Hacer del conocimiento del personal de! sistema, las disposiciones que emitan las autoridades correspondientes;

XXVI Capacitar y asesorar en coordinacion con la Jefatura de Registro y Certificacién a los inspectores generales y planteles en la
aplicacion de las normas y procedimientos de control escolar;

XXVil. Vigilar en coordinacion con la Jefatura de Registro y Certificacion el cumplimiento de los calendarios y prioridades para recibir y
procesar la documentacion de las escuelas, para la emisién y control de la certificacién;

XXVIIL Apoyar los programas establecidos por la SEP para los alumnos que presenten alguna discapacidad; ‘

XXIX. Promover Ia realizacién de eventos sociales, culturales y deportives que complementen ia formacién de los educandos;

XXX, Propiciar la vinculacién de la escuela con la comunidad;

XXX1. Supervisar que el funcionamiento de las Escuelas Secundarias incorporadas se apegue a las normas establecidas por el acuerdo
de incorporacién correspondiente, y

XXX Realizar las demés actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacion Basica Federalizada.
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Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) ‘ Motivo

Con todas wunidades administrativas de [a .

Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.
Area (externa) Motivo

* Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal.

Organizar, dirigir y controlar |a operacién del sistema de educacién
Secundaria;

SUBDIRECCION DE EDUCACION BASICA ESTATAL

Estructura Organica

Subdireccion,
Jefatura de Departamento de Preescolar Estatal.
Jefatura de Departamento de Educacion Primaria Estatal,
Jefatura de Departamento de Educacién Secundaria Estatal.
Jefatura de Departamento de Educacion Fisica Estatal,

Objetivo: Organizar dirigir y evaluar los servicios de educacion Preescolar, Primaria y Secundaria pertenecientes al subsistema estatal en la
Regién Laguna.

Funciones de la Subdireccién de Educacién Basica Estatal:

vi.

vil,

Vi,

Proponer al Director de Educacién Basica las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor
funcionamiento y organizacion;

Propiciar la actualizacion, capacitacion y superacién profesional del personal docente y especializacion, que conforman los distintos
niveles y/o modalidades de educacién Basica:

Propiciar la calidad en la prestacién de los servicios educativos;
Ejecutar las tareas delegadas por la Direccion de Educacién Basica;
Supervisar y evaluar las actividades educativas y de vinculacién con la comunidad, que realicen los planteles;

Vigilar, que las instituciones de educacion Basica incorporadas a la Secretarfa, cumplan con las disposiciones normativas
correspondientes;

Promover la convivencia de respeto y armonia en las instituciones adscritas a la Direccion;
Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y

Realizar fas demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Subdireccion, las que le sefala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normatives, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerdrquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccién de Educacion Basica.
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Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento adscritas a la Subdireccion:

Area (interna) Motive

Con todas unidades administrativas de Ia Las inh "
Subsecretaria. as inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobiemno del Estado, SEPy  Propiciar la actualizacion, capacitacion y superacion profesional
organismos Telacionados con el Sistema Educativo  del personal docente y especializacion.

Estatal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREESCOLAR ESTATAL

Obijetivo: Propiciar el dptimo desarrollo de los servicios de educacion Preescolar en instituciones del subsistema estatal y particulares en la
Regién Laguna, garantizando el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos por ia Secretaria.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Preescolar Estatal:

Vi

Vil

Vil

X1,

Xil.

Programar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con la operacion del sistema de educacion Preescolar estatalen ia
Regién Laguna;

Organizar y verificar que las acciones de asesoria, capacitacién y supervision del servicio de educacién Preescolar estatal en la
Region Laguna, se apegue a las normas y lineamientos establecidos;

Promover el sistema de educacién Preescolar estatal en fa region;

Conocer y difundir las normas y disposiciones emanadas de la Direccion General de Educacion Preescolar de la SEP, asi como
verificar su cumplimiento; ’ ' '

Proponer a la Direccion de Educacion Basica las prioridades de consolidacion, ampliacion, sustitucion, creacion y ubicacion del
servicio de educacion Preescolar estatal en la region;

Proponer a la Direccion de Educacion Basica los proyectos sobre creacidn o reorganizacion de zonas de supervision en la region,
para los efectos a que haya lugar; Co

Informar a la Direccion de Educacion Basica sobre el desarroilo det POA de educacion Preescolar estatal en la region;

Convocar cuando asi se requiera, a los Supervisores de Sector y Personal de Supervision a efecto de tratar asuntos retacionados
con la aplicacién del Programa de Educacion Preescolar;

Analizar los resultados anuales del proceso ensefianza-aprendizaje en la region a efacto de identificar y determinar las necesidades
del mejoramiento profesional del personal y, en su ¢aso, proponer a la Direccion de Educacion Basica las soluciones que procedarn;

v

Promover el desarrollo de intercambios pedagdgicos y'jornadas de mejoramiento y orientacion profesional del personal de
Supervisores de Sector, Supervisor, Directivo, Docente y Técnico-Pedagogico, a fin de elevar ia calidad del trabajo educativo;

Coordinar y difundir fa aplicacion de las normas y lineamientos establecidos para el desarrollo del proceso de extension educativa,

Presentar a la Direccion de Educacidn Basica los resultados sobre la aplicacion de las .normas Y. lineamientos -de extension
educativa, asi como proponer las modificaciones pertinentes; ’
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XK. Integrar y revisar el Programa Anual de Supervisién del servicio de educacion Preescolar estatal en la regién, y presentario a la
Direccion de Educacion Basica para su validacion;

Xiv. Coordinar la difusién de las normas, los lineamientos y las disposiciones emitidas por la Direccién General de Educacion Preescolar
de la SEP, entre las instituciones que proporcionan los servicios de este nivel en la regién;

XV, Verificar la operacion del servicio de educacion Preescolar estatal en la regidn, se efectie, por un lado, conforme a las normas y

lineamientos establecidos por la Direccion General de Educacién Preescolar de la SEP, y por otro de acuerdo con las disposiciones
del Subsecretario;

Xvi. Promover la orientacién y asesoria técnico-pedagdgica al personal del servicio de educacion Preescolar estatal, a fin de elevar la
calidad de su trabajo;

XVH. Evaluar el desempefio de las actividades encomendadas al personal a su cargo e informar sobre el particular a la Direccion de
Educacion Basica;

XVIHL Controlar que los planteles apliquen y cumplan con la organizacion que se les autorizé vy, en su caso, determinar las medidas
correctivas que procedan; )

XX, Fomentar la realizacion de sesiones técnico-pedagégicas de trabajo como un mecanismo de comunicacién, funcionamiento integral
del sistema de educacion Preescolar estatal en la Regién Laguna;

XX, Difundir las normas y los lineamientos técnicos para la formacién de grupos y asignacion de profesoras que expida al Direccion
General de Educacion Preescolar y vigilar su cumplimiento;

XXi. Analizar las iniciativas de mejoramiento que surjan de los planteles, zonas de supervision y Supervisores de Sector y presentarlas
a la consideracion de la Direccidn de Fducacién Basica para lo conducente;

XX, Integrar y proponer a la Direccion de Educacion Basica, para los efectos a que haya lugar, las plantillas de personal y ios proyectos
del personal docente de los planteles de la region;

XX Remitir a la Sub jefatura de Recursos Humanos, las relaciones de inasistencias y retardos del personal docente y administrative a
su cargo, a efecto de que se realicen los tramites conducentes:

XXIV. Vigilar que el personal desarrolle sus funciones y actividades conforme a las normas y lineamientos establecidos;
XXV, Validar los documentos que acreditan la asistencia de! personal a los cursos de actualizacion que sean impartidos;
XXVI. Presentar a la Direccién de Educacién Basica la forma en que seran distribuidos los recursos asignados para el funcionamiento del

servicio de educacién Preescolar estatal;

XXV, Ejercer en base a las normas v lineamientos establecidos el presupuesto autorizado para la operacién del servicio de educacion
Preescolar, .

XXVAIL Integrar y presentar a la Direccion de Educacion Basica el POA, y

XXIX. Realizar fas demés actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y ofros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titutar de la Subdireccion de Educacion Basica Estatal

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.
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Area (interna) ‘ Motivo
Con todas unidades administrativas de la .
Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.
Area {externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y ) ) . . L
N 0] . 03 £}
organismos relacionados con el Sistema Educativo Organizar y verificar que las acciones de asesoria, capacitacion y

Estatal.

supervision del servicio de educacion Preescolar.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PRIMARIA ESTATAL

Objetivo: Propiciar el 6ptimo desarrollo de los servicios de educacion Primaria estatal en la Regién Laguna, garantizando el cumplimiento de
las normas v lineamientos establecidos por la Secretaria.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Primaria Estatal:

Vi

Vi

Vil

Dirigir y controlar el desarrolio de la tarea educativa en la region, aplicando las medidas que proceden para su funcionamiento
adecuado del nivel de educacién Primaria Estatal;

Asesorar a Supervisores de Zona y de Sector para un mejor ejercicio de sus funciones, priorizando la actividad Técnico Pedagdgico
sobre la administrativa;

Recibir, revisar y estructurar en base a los proyectos de los Supervisores de Sector, el proyecto de actividades anuales del
Departamento de Educacion Primaria Estatal;

Operativizar el Programa Sectorial de Educacién en base a los subprogramas que lo integran;

Operar los programas y proyectos escolares que coadyuven a mejorar los indices de aprovechamiento y disminuyan los porcentajes
de analfabetismo;

Coordinar, disefiar y desarrollar las acciones encaminadas a la realizacién de actividades tendientes a la capacitacion, actualizacion
y superacion de los maestros de educacion Primaria estatal;

Atender las solicitudes de cambio de adscripcion dentro de la region y canalizarlas al Departamento del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros,

Proponer al Subsecretario la contratacién del personal docente y administrativo de acuerdo con las normas y disposiciones vigentes,
y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefala este Manual
Genera! de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacion Basica Estatal

Quien le reporta: Los titulares de las Subjefaturas de Departamento a su mando.
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Area (interna) Motivo

- Con todas unidades administrativas de la X
Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) ‘ v Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo Dirigir y controlar el desarrollo de Ia tarea educativa.
Estatal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA ESTATAL

Objetivo: Coordinar y controlar el funcionamiento del Sistema de Educacion Secundaria Estatal en la Regidén Laguna, a efecto de elevar Ia
eficiencia en la prestacion del servicio.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Secundaria Estatal:

[ Planear, coordinar, controlar y evaluar la operacion de las Escuelas Secundarias Generales en la Regién Laguna, para elevar la
calidad de la educacion que este nivel proporciona y consolidar la estructura de la Secretaria;

. Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la operacion de las Escuelas Secundarias Generales en la region;
il Organizar y dirigir la supervision académica y administrativa conforme a las disposiciones expedidas por la Subsecretaria;

v, Verificar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se apegue a las normas, lineamientos, planes y programas autorizados;

V. Elaborar el POA de las Escuelas Secundarias Generales Estatales en la region;

Vi Evaluar la operacion de las Escuelas Secundarias Generales en la region, y

Vi, Realizar las demés actividades derivadas de las funciones ¥ programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como fas que le sean encomendadas por la superioridad jerdrquica.
A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacién Basica Estatal.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) _ Motivo

Con todas unidades administrativas de Ia

i Las inherentes a su cargo.
Subsecretaria. as inherentes carg

Area (externa) _ Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educatvo Planear, coordinar, controlar y evaluar la operacion de las Escuelas
Estatal. Secundarias Generales Estatales.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION FISICA ESTATAL

Objetivo: Establecer mecanismos que propicien la cobertura y calidad de la Educacién Fisica en las escuelas de educacion Basica de la Regién
Laguna. ’
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Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Fisica Estatal:

.

Vi

vik

Viti.

Xi.

Xil.

Xk,

Coordinar a las unidades administrativas técnico-pedagoégica, administrativa y supervisiones escolares que integran este nivel
educativo;

Elaborar el POA de esta unidad administrativa;
Programar de comiin acuerdo con la Subdireccién de Educacion Basica Estatal, reuniones con el personal técnico-pedagogico,

administrativo, deportivo y de supervision para proporcionar intercambio de experiencias, as{ como de normas técnico-pedagdgicas

y administrativas que deban seguirse en el desarrollo del trabajo docente para la mejor aplicacion de los planes y programas
vigentes; C '

Orientar a los profesores acerca del programa escolar y su interpretacion, asi como la aplicacion y desarrolio hacia la integracion
con las demas unidades administrativas programéticas; : '

Vigilar, supervisar, orientar, fomentar y evaluar la accién educativa del personal docente a través de los supervisores de Educacion
Fisica mediante conferencias, mesas redondas o cualquier otro medio de comunicacion; )

Organizar y controlar al personal adscrito a esta unidad administrativa;

Organizar y coordinar la realizacién de asesorias, seminarios, cursos y concursos de eventos especiales tales como: escoltas,
muestra masiva y clase modelo de Educacién Fisica, fundamentos técnicos deportivos, eic; )

Evaluar las necesidades psicomotrices del alumno para la dosificacién y la aplicacion del Programa de Educacion Fisica,
Establecer estrategias para la actualizacion, capacitacion y superacion del personal docente y de supervision,

Desarrollar y promover el deporte escolar a través de las supervisiones escolares en las diferentes etapas: intramural, zona,
municipal, regional y estatal;

Coordinar la participacion en el proceso de evaluacion de las capacidades fisicas a nivel nacionai denominado “Pentation Escolar”;
‘Turnar a Recursos Hurnanos las incidencias administrativas del personal de las zonas escolares de la Region Laguna, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, 1as que le sefiala este Manuai
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por ia superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subdireccién de Educacién Basica Estatal

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la

Subsecretaria.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Wotivo
. Con las dependencias del Gobierno del Estado, 8EP ¥ _
organismos relacionados con el Sistema Educativo  Vigilar, supervisar, orientar, fomentary evaluar la accion educativa

Estatal.

a través de los supervisores de Educacion Fisica.

JEFATURA DE DE?ARTAMENTO DE EDUCACGION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Objetivo: Impulsar la calidad de fa eddcacion Media Superior y Superior, buscando la mejora educativa, propiciando a su vez, el aprendizaje
significativo de los educandos. '
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Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Media Superior y Superior:

vi.

Vil

Vi

X

Xil.

Xil.

Xv.

XV.

XVi.

Planear, organizar, supervisar y evaluar la prestacion del servicio de educacion Media Superior y Superior en la Regién Laguna,
conforme a los lineamiento establecidos por las leyes, reglamentos y disposiciones dictadas por las autoridades educativas
Estatales y Federales;

Promover la realizacion de acciones que propicien el desarrolio de las actividades academicas, culturales, deportivas y sociales de
las escuelas preparatorias y de nivel superior de la Region Laguna;

Captar la informacién de la demanda de servicios educatives de los planteles, y proponer a a las autoridades educativas
correspondientes el incremento y decremento de grupos por semestre;

Supervisar Ia elaboracién y la actualizacion de las plantillas de personal de las escuelas preparatorias oficiales de la region;

Atender las propuestas hechas por los directores escolares sobre la designacién o remocion de personal escolar, de acuerdo con
las normas y los procedimientos establecidos y las necesidades del servicio;

Supervisar la aplicacion de los sistemas de control de asistencia de las Escuslas Preparatorias Estatales;

Apoyar a las instituciones de educacién Media Superior y Superior en la planeacion de su desarrolio, promoviendo su mejoramiento
académico, administrativo y de organizacion, asi como la comunicacion, interrelacion y vinculacién entre ellas con estricto respeto
al principio de autonomia; :

Gestionar la contratacién de personal del educacién Media Superior con estricto apego a lo establecido en la LeyGeneral det
Sisterna para la carrera de las Maestras y los Maestros | la Mejora Continua de ia Educacion; Ley General de Educacion y Ley de
Educacion del Estado;

Participar en el estudio y aprobacion de los proyectos para la creacién de educacion Media Superior y Superior, publicas y
particuiares;

Participar con los ‘6rganos. colegiados de planeacion y. coordinacion, asi como la Comisién Estatal para la Planeacién y
Programacién de la Educacion Media Superior y la Comision Estatal para la Planeacién de la Educacion Superior, a efecto de
concertar las politicas y acciones estratégicas para fa planeacion, desarrolio, vinculacién y evaluacion;

Vigilar que los servicios de educacion Media Superior y Superior que se ofrecen en la Regién Laguna, cuenten con REVOE y
cumplan con las disposiciones legales aplicables; '

Promover por la vinculacién de las instituciones de educacién Media Superior y Superior, con el sector productivo de bienes y
servicios con el propésito de ofrecer un servicio educativo pertinente;

‘Establecer en el ambito de su competencia, vinculos y relaciones de colaboracion y coordinacién con las unidades administrativas
y organismos de la propia Secretaria, con instituciones o dependencias federales e internacionales, asi como particulares o
auténomas del Sistema Educativo Estatal para favorecer el desarrollo; ' -

Tramitar certificados, titulos profesionales, diplomas de especialidad, grados de maestria y doctorado de egresados de educacion
Media Superior y-Superior, oficiales y particulares, con Autorizacién o REVOE, excepto de las universidades e instituciones publicas
de educacién Superior Federal y a las que la Ley otorgue autonomia;

Verificar que los programas de becas de educacion Superior se desarrollen con un arnplio sentido de equidad, justicia y trasparencia
que favorezcan el acceso, permanencia y conclusién de los estudios de jévenes de grupos vulnerables, y

Realizar las demds actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Educacion Region Laguna,

Quien le feporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departémento a su mando.
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Area (interna) Motivo
Con todas unidades administrativas de la

Subsecretaria. Las inherentes a su cargo.

Area (externa)

Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEPy  Promover la realizacion de las actividades académicas, culturales,
organismos relacionados con el Sistema Educativo deportivas y sociales de las escuelas preparatorias y de nivel

Estatal.

superior.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y LABORALES

Objetivo: Desahogar y dar seguimiento a los asuntos juridicos que se presenten en los Centros de Trabajo dependientes de la Subsecretaria
de Educacion Regién Laguna, mediante la aplicacion de las politicas en materia juridico-normativas.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales:

Vi

Vil

Vil

Xl

Xit.

hUIN

Auxiliar al Subsecretario de Educacion Regién Laguna, en la organizacion, desarrolio y vigilancia de las funciones de caracter
juridico y contencioso;

Desahogar asuntos y consultas que en materia juridico-contenciosa formulen las unidades administrativas de la Subsecretaria;

Comunicar a las autoridades educativas de la Secretaria sobre las resoluciones judiciales que los obliguen a modificar los criterios
de funcionamiento en sus actuaciones;

Coadyuvar con el area juridica del Departamento del Sistema Estatal para la Carrera de las Maestras y los Maestros,para dictaminar
las actas de abandono de empleo, administrativas y de responsabilidad a que se hagan acreedores los trabajadores de la Secretaria
en la region;

Vigilar los tramites de los juicios de amparo en los Juzgados de Distrito, cuanco la Secretaria sea sefialada como autoridad
responsable o tercero interesado;

Informar oportunamente de los actos que se cometan en perjuicio del patrimonio de la Secretaria, y promover la reparacion de
dichos darios;

Informar oportunamente a la Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales, acerca de los convenios o contratos que se firman y de
los que resulten obligaciones pecuniarias para la Secretaria, asi como de las actas que se levanten por posible responsabilidad;

Actuar en materia penal, como defensor de los intereses de la Secretaria, 0 en su caso, como coadyuvante del Ministerio Publico
en los asuntos en que sea parte;

Prevenir en general, acciones judiciales en contra de la Secretaria en el &mbito de la Region Laguna;

Reunir y remitir oportunamente, en materia laboral, las pruebas necesarias para que los juicios laborales en que la Secretaria sea
parte se encuentren adecuadamente instrumentados;

Lievar a cabo los tramites de investigacion, titulacion y registro patrimonial de los bienes muebles de la Secretaria, asi como en
asuntos de parcelas escolares y en los de rectificacion de nombres en documentos escolares, de acuerdo a las normas y
lineamientos de la Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales de la Secretaria;

Tamitar ante la Direccion de Asuntos juridicos y Laborales la Certificacion de los documentos relacionados con materias juridicas
que obren en los archivos de la Subsecretaria;

Representar a la Subsecretaria ante las autoridades judiciales en todo tipo de actos de competencia local que se le encomienden;
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Xiv. Actuar en materia civil, como apoderado de la Subsecretaria, 0 en su caso como autorizado para oir notificaciones en todos los
juicios civiles de contenido patrimonial en la que la Subsecretaria sea parte;

XV. Organizar, integrar y controlar la biblioteca de la asesoria y procurar aumentar su acervo de libros, compendios de jurisprudencia y
resoluciones que sirvan de consulta;

XVl Lievar el registro de los instrumentos nomativos que expidan las unidades administrativas adscritas a la Secretaria;

Xvil. Formular y mantener actualizado el catalogo de los juicios en tramite, asi como los expedientes debidamente integrados con las
constancias necesarias; ‘

XVHL Recopilar y estudiar la jurisprudencia de los Tribunales a fin de mantenerse actualizados en Ia materia;

XiX. Compilar las disposiciones, acuerdos, convenios o cualquier otra disposicién emitida por las autoridades locales en materia de
educacién, publicada en los diarios o gacetas oficiales estatales;

XX. Validar licencias médicas, cuidados maternos y constancias de asistencia a servicio médico de los trabajadores adscritos a la
Subsecretaria, y

XX, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Educacién Region Laguna

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando,

Area (interna) Motivo

‘ Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo Auxitiar en la organizacion, desarrollo y vigilancia de las funciones
Estatal. de cardcter juridico y contencioso;

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION SOCIAL

Objetivo: Planear, organizar y dirigir los programas correspondientes a la Participacion Social en fa Educacion, con el proposito de eficientar
los resultados en beneficio de los participantes en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Participacion Social:
[ Planear, organizar, dirigir y evaluar la operacién de los programas correspondientes al Departamento de Participacion Social;

It Capacitar, orientar y asesorar a los alumnos, maestros, padres de familia y a la comunidad en general acerca de los aspectos
bésicos de [a Participacion Social en la Educacion:

Hi. Evaluar el desarrollo de los programas y proyectos asignados al Departamento de Participacién Social y proponer las medidas
tendientes a su mejoramiento;

. Coordinar, vigilary supervisar la aplicacion de la normatividad en materia de recepcion, seleccion y asignacion de bgc;as, asl como
difundir esta nomatividad y las reformas que se expidan a este respecto entre las distintas instancias que participan en este
proceso; . .
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V. Programar acciones que sirvan de enlace entre la Subsecretaria y los padrés de familia, a fin de atender la problematica que surja
en los diferentes centros educativos, y

VI Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Educacion Regioén Laguna.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su'mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
{as inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobiemo del Estado, SEPy  Capacitar, orientar y asesorar a los alumnos, maestros, padres de
organismos relacionados con el Sistema Educativo  familia de la Participacion Social en la Educacion.

Estatal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

Objetivo: Desarrollar acciones articuladas para la operacién eficiente y eficaz de los Programas Federales, unidades académicas, niveles
educativos y Departamentos de Educacion Basica, mediante estrategias que contribuyan a la autonomia de gestién escolar y la mejora del
logro educativo en la Regién Laguna.

Fungciones de la Jefatura de Departamento de Programas Federales:

L. Coordinar las acciones desarrolladas por los distintos programas; federales para fortalecer su articulacion en los distintos niveles
educativos;

i, Realizar el seguimiento de las lineas de accion que estipula la estrategia La Escuela al Centro;

. Fortalecer el funcionamiento v la organizacién de las escuelas, a través del impulso a fa Ruta de Mejora Escolar, el liderazgo
directivo, el Consejo Técnico Escolar y el frabajo colaborativo de la comunidad escolar, considerando la autonomia de gestion
mediante el desarrollo en implementacion de proyectos regionales;

V. Articular las acciones de apoyo, asesoria y acompafiamiento técnico pedagogico dirigidos a las escuelas de educacion Basica y
que se encaminan a la mejora del aprendizaje de los alumnos, de las précticas docentes y directivas, y de la organizacion y el
funcionamiento escolar; ‘

V. Brindar capacitacion sobre el Sistema de Alerta Temprana favorectendo que los colectivos escolares cuenten con informacion
sistematica y oportuna acerca de los alumnos que estan en riesgo de no alcanzar los aprendizajes clave o abandonar sus estudios;

Vi Integrar equipos académicos con supervisores, asesores técnicos pedagégicos y docentes destacados para el anélisis, desarrolio
¢ implementacion de propuestas de formacion y capacitacion;

Vi Capagitar 2 los docentes, directivos, asesores y supervisores en los procesos requeridos por el Sistema para la Carrera de las
’ Maestras y los Maestros para la Evaluacién del Desempefio, )

Vil Favorecer la implementacion del modelo educative en los distintos niveles correspondientes a educacion Béasica y Media Superior

a través de jornadas academicas o talleres con docentes, ¥

1X. Realizar Jas demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
' " - General de Organizacion y otros documentos nomnativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Educacién Regidn Laguna.
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Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

. Area (interna) v Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEPy

organismos relacionados con el Sistema Educativo Coordinar las acciones de los distintos programas.
Estatal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS, INFORMACION Y SISTEMAS

Objetivo: Ampliar y consolidar el uso de las innovaciones tecnolégicas aplicadas a fa educacién y mantener en operatividad la infraestructura
informatica y telemdtica de las instituciones educativas en la Region Laguna.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Programas, Informacién y Sistemas:

L Gestionar recursos tecnoldgicos con el Sistema de Modernizacién y Tecnologia Educativa para proveer de equipo a las instituciones
educativas de la Regién Laguna;

. Organizar estrategias para el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion, Comunicacién y Sistemas (TIC's);

iR Llevar el control y seguimiento de las actividades derivadas de los Programas Educativos que incorporen tecnologia implementados
por la SEP;

. Brindar soporte técnico a la comunidad educativa de la Region Laguna;

V. Ofrecer acompafiamiento a docentes, asesores, personal administrativo y directivos en el uso adecuado de las TIC's;

Vi, Impartir asesoria técnica y pedagdgica en el uso de las TIC's;

VI, Visitar instituciones educativas en apoyo, control y seguimiento con los maestros responsables de las diferentes Aulas de Medios;

VIt Promover la participacion en proyectos colaborativos:

1X. Supervisar las escuelas incorporadas al Programa México Conectado;

X. Asesorar telefénicamente, en linea y presencial a: Docentes, Directivos, etc.;

X1, Capacitar a Docentes, Asesores, personal Administrativo y Directivos en el uso adecuado de las TIC;

XiL Realizar investigacién educativa; '

Xk Efectuar desarrollo de aplicaciones:

Xiv. Apoyar en la instalacién de redes;

Xv. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo;

XVi. Ofrecer asesoria telefénica y presencial;

XVii. Apoyar en la entrega de equipos y consumibles;

XVIiL. Apoyar en eventos que involucra equipo informatico y telematico a los diferentes departamentos y programas de la Subsecretaria,
y

XX, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Educacion Region Laguna.
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Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando, ;

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Wotivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado Administraéién del recurso humano.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y VINCULACION SOCIAL

Objetivo: Establecer vinculos con los representantes de los medios de comunicacion con el propdsito de dar a conocer informacién veraz y

oportuna para mantener informada a la comunidad educativa y a la pablacién en general, de las actividades que realiza la Subsecretaria Region
Laguna.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Comunicacion y Vinculacién Social:

I Desarrollar las politicas que promuevan la participacion comunitaria en la solucién de la problematica educativa;

I Promover y apoyar las relaciones de la Subsecretaria en los municipios de la Region Laguna;

il Mantener informados al Subsecretario, asi como a los mandos medios de esta Dependencia, respecto de las tareas y actividades
que la Subsecretaria desarrolla en materia educativa;

. Difundir los planes y programas educativos en la Region Laguna a través de los madios masivos de comunicacion;

V. Mantener relaciones permanentes con los reporteros de los diferentes medios de comunicacion, que cubren la informacion que se
genera en la region, asi como con organismos publicos y privados;

Vi Elaborar y distribuir el érgano de informacion de la Subsecretaria en la region;

Vil Cubrir las actividades que la Subsecretaria realiza de manera diaria con el pmpésité de integrar la memoria grafica y documental;

VL Acompafiar al Subsecretario en las visitas que de manera ordinaria y extraordinaria realice por los municipios y centros educativos,
a efecto de recabar la informacion necesaria;

TA. Desarrollar aquelias funciones que le encomiende el Subsecretario, en ejercicio de las facultades que le confieren, y

X. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Educacion Region Laguna.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mandao.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED . ’
Lag inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEPy Difundis los planes-y programas ed‘ucativps através delos med{os .

. . " ;. icacion va.
organismos relacionados con: el Sistema Educativor de comunicacion masiva

Estatal.




PAG. 191

-

PERIODICO OFICIAL

WISOS NOIDVSIDIANYS
B O LRIV LBVERT
3O PHUNLIIF

STILUIQ LS SLINNTHOAND
BOQ OATCIIN T LM S IC
343 WAV IAT

IHOOTS ROV INIONS
A NOIPHSIRINAGD
B C LN LS
3G VUL IS

FYLVASE UOISH MNOIYINGSE
2 CANBWYIOVEIa
G WROLWIIC

BYIAILSIS A NOYIVIAIRRIOIE
SRR DO
QR O LIV LE IR
RG CUMANSRT

FRLVLSE VI GNODEE
CEXEDNaE
I CLNTNVLNVAFE
30 VULV

SEINCUGEYE A
BOIABNE SOCANOSY
FO O LIV LWL I ZQ

B WHCRINER]

IVAVIST WIEIAIBG
BODYINAs

G QANINIVARYIIO
HEA WML AL

HOIUTAYE A BOMIINS
MIGAWE NOIDWINGR
3G LIV ERYSIC

I VU AT

TYAVLST UV HOOS3ITHA
B OINISWLEYEIT
3CR RIS

§ IVARLISE WDISYE NOIYINGS
: 2Q NDIIZIVIASNS

-

AYICITIIVS WOIDVINTF
Q OLNINY LGSO
VG WHUNITITT

NDISH NOISYINGT
3 CLNHRNY LIV I
I SBOAY SRS

WEIZE WEEHVONED IS
NOIDVINGI
3G CANIAVINYAIQ
AT VBRI ARS

TUMRNID VIHVANMND IS
NOIRINGS
2T QANINTINYS2G
3G VHRLYAS

TASSOIDNG NOINDOGI
I CANIWY LUV 2Q
I UL IR

VAILYINGR NODVINYTE
3T CANBWNVLNVAIO
IR VBITLVADF

WIHYAHY G NOIRYDA0 D
AT LN IMVIHWIZQ
0 VRO

FOULSIVIR SOT A
TVRISIVIN SVE 3Q wHIRYIYD

T QAN LUYSICQ
A0 WHNIVIST

TN NOISWINOS
3G CANINV B VEIQ
3T VALY ART

FORLVEISININGY

2 OININVLBYS 3G
B WUSLLNAR

VAVITIWYHIGRE

WSS MOIDVINGS

|

I

VOISR NOIIYDNGT
I NGOG

QLD AIBKIANS

WUVUTL IVAVASE WINILNS

SOIAYIS -

TOIOVINWIE AN [e] BV LSIN MO
RG MOIDDAVKT

ofiueing op OpRIST [9p UGIIEINDT P BIIRISIVOS B 8P upioeziuebao op jeIsuas Enuep

VNOOYT NOIDIN NOOYINAS
34 Wiy ausIsans

G R

NOIDWINAR G VINYIINDIS

YNNDYT NOIDZ NOIDYONGA 34 VIMVLINOISENS V1 30 VIRVEDINYONG




PAG. 192

PERIODICO OFICIAL

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Estructura Orgénica

Subsecretaria.
Secretaria Particular. (Staff)
Direccién de Educacién Superior.
Direccion de Educacién Media Superior.
Direccién Estatal de Profesiones.
Subdireccion de Servicios Administrativos.
Coordinacion de Instituciones Formadoras de Docentes.
Coordinacion Acreditacién, Certificacion, Control Escolar y Becas.
Coordinacion Estatal de Telebachillerato Comunitario.
Coordinacion de Instituciones Particulares de Educacion Media Superior y Superior.
Coordinacion de Enlace con Organismas Publicos Descentralizados y Organos Desconcentrados.

Objetivo: Desarrollar el potencial humano con educacion de calidad e incrementar de manera sostenida la educacion Media Superior y Superior,
hasta alcanzar al menos un ochenta por ciento en la cobertura de matricula en el Estado de Durango.

Funciones de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior:

VL

Vil

VilL.

Xi.

Xi.

Xill.

Xiv.

Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones, dentro de la linea organica y ambito territorial, de acuerdo con fa
competencia de esta Subsecretaria, establecida en el Reglamento Interior y en este Manual General de Organizacion;

Acordar con el Secretario los asuntos correspondientes a las unidades administrativas adscritas a esta Subsecretaria e informarle
oportunamente sobre la resolucién de los mismos;

Someter a la aprobacion del Secretario, los estudios y proyectos que elaboren las unidades administrativas;

Proponer las escuelas particulares de nivel medio superior y superior que a su juicic cumplan o no con fos requisitos y normativa,
para la autorizacién de su creacién, modificacion o revocacién por parte del Secretario;

Supervisar y coordinar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos destinados a
las unidades administrativas a su cargo para el cumplimiento de sus objetivos;

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y reglamentarias, en todos los asuntos de su competencia o que se le asignen,
por parte del Secretario, asi como las que por instruccion colateral de las autoridades superiores de la SEP;

Coordinar las labores encomendadas a las unidades administrativas a su cargo, con las que realicen las demas Subsecretarias
de la Secretaria;

Propiciar la innovacion y mejora continua en la gestién de las unidades administrativas a su cargo;

Atender propuestas de mejora régulatoria de los procesos que se desarrollan las unidades administrativas a su cargo y presentar
al Secretario, para el cumplimiento a la Ley en la materia;

Atender conforme a la normatividad y a los lineamientos que se establezcan, los asuntos relacionados con nombramiento, registro

y control de la admision, baja y demés movimientos administrativos, del resto de personal adscrito a las unidades administrativas
que conforman la respectiva Subsecretaria;

Proporcionar al superior jerarquico y a la unidad administrativa competente y verificar que lo hagan las unidades administrativas
a su cargo, la informacion relativa al ejercicio de su respectivo presupuesto, cuando asi proceda, para la consolidacién de la
informacién financiera o para efectos de auditoria y contraloria;

Proporcionar la informacion y Ia colaboracion que le sea requerida por Jas unidades administrativas de la propia Secretaria y sus
organismos, de acuerdo con la normatividad y las politicas establecidas a este respecto;

Mantener relaciones de coordinacién con los ayuntamientos de la jurisdiccion de {a Subsecretaria;

Auxiliar a1 Secretario en la coordinacion de las entidades del Sistema Educativo Estatal, existentes en la region;
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XV. Detectar, cuantificar y proponer prioridades para la solucién de los problemas, en relacion con las necesidades de servicios
educativos;
Xvi. Evaluar peri6dica y sistematicamente, los logros obtenidos por las diferentes unidades administrativas que integran la

Subsecretaria, para eficientar su funcionamiento;

Xvil, Mantener relacién con los organismos de! sector publico y privado, que coadyuven en la promocicn, financiamiento y desarrolio de
la educacién;
XVill. Propiciar y coordinar la patticipacién de la comunidad y las autoridades municipales, en los programas que establezca la Secretaria,
y
XX, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones afines a la Subsecretaria, las que le sefala el Programa Federal, este
Manual General de Organizacion y otros documentos normativos, asl como las que le sean encomendadas por la superioridad
jerarquica.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Secretaria.
Quien le reporta: Los titulares de las Direcciones y Coordinaciones de la Subsecretaria.
Area {interna) Motivo

; Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) ‘ Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo
Estatal.

Mantener relacién con los organismos del sector publico y privado,
que coadyuven en la promocion, financiamiento y desarrollo de la
educacion superior,

SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo: Apoyar al Subsecretario en el tramite y resolucién administrativa de los asuntos de su competencia, asi como en la administracién
del Sistema Educativo Estatal.

Funciones y obligaciones de la Secretaria Particular:

R Auxiliar al Subsecretario en el manejo de las relaciones internas en el Sistema Educativo Estatal, y las externas con los sectores
plblico, privado y social;

il. Preparar la agenda diaria de! Subsecretario y dar seguimiento a los acuerdos;

. Coordinar y controlar las audiencias del Subsecretario;

v, Revisar y turnar a fas unidades administrativas competentes, la correspondencia que se recibe en la Subsecretaria y darle
seguimiento;

V. Inducir hacia los titulares de las unidades administrativas, los asuntos que planteen los solicitantes de audiencias, que deban ser

resueltos en el ambito de su competencia;

Vi Canalizar las representaciones del Subsecretario a los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Subsecretaria
0 representarlo en su caso;

Vil Vigilar que en el funcionamiento interno y externo de la Subsecretaria se observe la normatividad establecida;

Vill. Coordinar las acciones de comunicacion interna y externa que se deriven-de las actividades que lleven a cabo las coordinaciones,
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... . direcciones, subdirecciones y departamentos que de ellas dependen;. .
1X. Auxiliar al Subsecretario en el manejo de las relaciones internas en el Sistema Educativo Estatal, y las externas con los sectores
publico, privado y social; . ,

X. Acordar con el titular de la Subsecretaria los asuntos que correspondan a la gestoria que se presenten, informar de manera
oportuna sobre su resolucion;

XV, Efectuar los tramites relativos al control de gestion hacia el interior de la Subsecretaria, y el seguimiento a las respuestas emitidas,
y - .
XV. Realizar las demas actividades que le confiera el Subsecretario.

A quien le reporta: Directamente al titular de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior:
Quien le reporta: El personal a su mando de la oficina del titular de la Subsecretaria.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. . .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) , Motivo
Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracion de! recurso humano.

Comunicacion Interna: Con los titulares de la Secretaria, Subsecretarias, Direcciones y Coordinaciones.
Comunicacion Externa; La que derive de su cargo.

DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

Estructura Organica

Direccidn,

 Jefatura de Departamento de Educacién Superior.
Jefatura-de Departamento de Operacién. -

Objetivo: Coordinar las instituciones educacién Superior en el Estado de Durango, para contribuir en el desarrollo y fortalecimiento de la
educacion, a través de una estructura organizacional y administrativa eficiente, que coadyuve en ei desarrollo de jas competencias de los
estudiantes, que le permitan satisfacerlas necesidades economicas y sociales de su entorno.

Funciones de la Direccién de Educacién Superior::
|8 Promover el constante mejoramiento de la calidad de la educacion Superibr en el Estado;

. Evaluar periédicamente el desarrollo de las actividades e informar a la superioridad jerérquica'. sobre los avances y el desarrollo del
POA;

. Realizar visitas de supetvisién técnico pedagégicas y el seguimiento a las escuelas particulares incorporadas ala Secretaria, en el
_ nivel.de Educacion Superior;

V. Propiciar dentro de la Direccion de Educacion Superior, fa adecuada comunicacion de las Jefaturas de' Depariamento entre si y con
las demés Direcciones;

.

V. Apoyar a los.Departamentos y demds areas a su cargo con jos servicios que: requieran para el desarrollo eficaz dé sus.funciones;

i Desempefiarias comisiones especiales que la superioridad jerérguica le confiera, y presentar los informes correspondientes;
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Vil Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a través de las Jefaturas de Departamento o en forma directa
’ segun sea el caso;

Vil Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccion;

X Atender aportunamente fas solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;
X. Elaborar ef Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asf camo ejecutario en forma correcta y oportuna, y
X1, Realizar las dernas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Direccitn, ias que le sefiala este Manual General

de Qrganizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento de la Direccion.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Direcciones,

Coordinaciones y Jefaturas. R
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobiermo del Estado, SEPY  Realizar la supervision técnico pedagégicas y el seguimiento a fas
organismos relacionados con el Sistema Educative escuelas particulares incorporadas a la Secretaria, en el nivel de
Estatal. Educacion Superior;

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION SUPERIOR

Objetivo: Supervisar las instituciones de educacién Superior incorporadas al Sistema Educativo Estatal, facilitar el libre transito entre alumnos
de instituciones publicas y particulares de educacion Media Superior y Superior dentro del sistema educativo, en relacién con la COEPES
coordinar las comisiones de trabajo en las que se revisa la factibilidad de nuevos planes y programas de estudios.

Funciones de ia Jefatura de Departamento de Educacién Superior:

I, Supervisar las instituciones de educacion Superior incorporadas al Sistema Educativo Estatal;

il Organizar las Reuniones Plenarias de la COEPES;

1] Coordinar fas comisiones de trabajo para la revisién de los planes y programas de estudio de las instituciones de educacion

Supe‘rior;‘
Iv. Participar en la organizacion del evento “Reconocimiento al Mérito Académico”;
V. Participar en la organizacién del evento “Feria Internacional Universitaria";
Vi Expedir equivalencias parciales o totales en su caso de Educacién Media Superior y Sup‘erior;
Vil Expedir revalidaciones parciales o totales en su caso de Educacién Media Superior y Superior;
Vil Emitir opiniones técnico-pedagédgicas de los estudios de Normal Basica;
IX. Autenticar los documentos de certificacion emitidos;
X. Recibir las solicitudes de las Instituciones educativas que pretendan expedir revalidaciones o equivaléncias parciales de estudids,

respecto de planes y programas de estudios de los tipos medio superior y superior que imparten dentro del Sistema Educativo
Nacional para el transito de los interesados hacia éstos, de conformidad a la normatividad establecida;
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Recibir las solicitudes de las instituciones educativas gue pretendan acreditarse como evaluadoras, con el objeto de que apliquen
evaluaciones escritas, orales o practicas, que acrediten conocimientos parciales o terminales que correspondan a cierto nivel

educativo o grado escolar, asignaturas, médulos o cualquier otra unidad de aprendizaje existente dentro del Sistema Educativo
Nacional, de conformidad a la normatividad establecida;

Supervisar que las instituciones educativas que estén acreditadas para expedir equivalencias y revalidaciones las emitan con
estricto apego a la normatividad aplicable;

Supervisar que las instituciones que estén autorizadas para lievar a cabo evaluaciones lo hagan mediante el procedimiento
establecido y en estricto apego a la normatividad aplicable;
Publicar en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado y en los portales electronicos institucionales, una relacion de las instituciones

a las que se haya delegado o autorizado otorgar revalidaciones o equivalencias de estudios parciales de los tipos medio superior y
superior;

Registrar en el Sistema de Informacién y Gestion Educativa la Informacion de las constancias de revalidacion y equivalencias de
estudios otorgadas;

Orientar a las 4reas de control escolar de las instituciones educativas respecto a la portabilidad de estudios, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccidn de Educacién Superior.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) , Motivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Direcciones,

Coordinaciones y Jefaturas.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEPyY
organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal.

Supervisar las instituciones de educacion Superior incorporadas al
Sisterna Educativo Estatal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION

Objetivo: Realizar las acciones que permitan lograr el desarrolio y la consolidacién del proceso de planeacion institucional, que coadyuve al
cumplimiento de los indicadores de calidad establecidos mediante mecanismos de evaluacién y seguimiento para la Educacion Superior en el

Estado.

Eunciones de la Jefatura de Departamento de Operacién:

Coordinar y asesorar las acciones de planeacion que realizan dentro de la Direccién de Educacion Superior;

Instrumentar mecanismos de seguimiento y contro! de los programas y el presupuesto dentro de la Direccidn de Educacion Superior,
Dar seguimiento a los indicadores de gestion establecidos para la educacion Superior en el Estado;

Coordinar y dirigir 1a participacion de los subsistemas en programas sstatales y federales de infraestructura y equipamiento;

Coadyuvar en el desarrollo y seguimiento de una politica de planeacién y evaluacion para ia Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior;
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VI Definir juntamente con las demas areas estrategias que permitan el cumplimiento de los indicadores académicos y de gestién
establecidos;

Vil Dirigir y establecer sistemas de gestion de calidad;

VIl Elaborar en coordinacién con el superior jerarquico, el programa anual de actividades y presupuesto del Departamento;

1X. Participar con las demas dreas de la Direccion en la elaboracién de sus presupuestos;

X. Coordinar mesas de trabajo interinstitucional entre los diversos subsistemas, y

XL Realizar las demas actividades derivadas de las funciones Yy programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerérquica.
A quien le reporta: Al titular de la Direccidn de Educacién Superior.
Quien e reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.
Area (interna) Motivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Direcciones,
Coordinaciones y Jefaturas. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo
Estatal.

Seguimiento a los indicadores de gestién para la educacién
Superior en el Estado.

DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Estructura Organica
Direccion,

Departamento de Preparatorias Abierta, Estatales y Descentralizadas.

Departamento de Planeacién y Operacion,
Objetivo: Coordinar a fas instituciones de Educacién Media Superior en el Estado de Durango, para contribuir en el desarrolio y fortalecimiento
de la educacion a través de una estructura organizacional y administrativa eficiente, para coadyuvar en el desarrollo de las competencias de
los estudiantes, que le permitan satisfacer las necesidades econodmicas y sociales de su entorno.

Funciones de ia Direccion de Educacién Media Superior:

1. Promover el mejoramiento de la calidad de la educacién Media Superior, publica y particular, asi como procurar dar solucién a los
problemas especificos de este nivel,

[IN Promover, en coordinacién con las instancias correspondientes, la organizacién de eventos entre las instituciones de educacion
Media Superior, para estimular la calidad académica y fomentar la relacion interinstitucional.

HL. Efectuar las acciones de supervisién técnica y evaluacién en los procesos de planeacion institucional, y en planes y programas de
estudio de educacion Media Superior.

v. Evaluar periédicamente el desarrollo de las actividades e informar a la superioridad jerarquica, sobre los avances y el desarrolio del
POA.
v, Desempefiar las comisiones especiales que la superioridad jerarquica le confiera, y presentar los informes correspondientes;

Vi. Propiciar dentro de la Direccion, la adecuada comunicacion de fas Jefaturas de Departamento entre si y con las demas Direcciones;

e
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Apoyar a los Departamentos y demds &reas a su €argo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, yasea a través de las Jefaturas de Departamento o en forma directa
seglin sea el caso;

Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccién;

Atender oporiunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango;

Etaborar e! Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutario en forma correcta y oportuna, ¥

Realizar las demaés actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Direccion, las que le sefiala este Manual General
de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerérquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento de la Direccion.

Area (interna) Wotivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Direcciones,

Coordinaciones y Jefaturas.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y L » »
organismos relacionados con el Sistema Educativo Supervision técnica y evaluacion en jos procesos de planeacion

Estatal.

institucional, y en planes y programas de estudic de educacion
Media Superior.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREPARATORIAS ABIERTA, ESTATALES Y DESCENTRALIZADAS

Objetivo: Brindar servicios de educacién del nivel Bachillerato en fa modalidad no escolarizada de buena calidad, asegurando tanto la
transparencia en la aplicacion de las normas, como el seguimiento, medicién y evaluacion de los servicios; del mismo modo, pretende promover
entre los usuarios una cultura de calidad, impulsando la mejora continua y la participacion social en las acciones educativas del ambito nacional.

Eunciones de la Jefatura de Departamento de Preparatorias Ahierta, Estatales y Descentralizadas:

Vi

Vil

VHL

Aplicar las normas en la operacion de jos procesos de registro y control;

Establecer una estrategia de difusion y capacitacion para el personal de Preparatoria Abierta en el Estado sobre las Normas de
Registro y Control, que anualmente hace del conocimiento de la Direccién de Sistemas Abiertos;

Supervisar y controlar la operacién de los servicios,

Resguardar, controlar y supervisar el uso adecuado de los instrumentos de evaluacion, observando [os lineamientos establecidos
por la Norma de Registro y Control para Preparatoria Abierta;

Mantener los documentos, registros y formatos necesarios para la operacior. de Preparatoria Abierta, legibles, facilmente
identificables y recuperables, excepto aguellos que, conforme a lo establecido en la norma, deben ser destruidos en periodos
determinados;

Difundir y aplicar la calendarizacién de actividades bajo la cual se operan los procesos de inscripcion, acreditacién y certificacion;

Enviar la demanda de examenes ordinariosy externporaneos a la Direccion de Sistemas Abiertos de la Direccién General de
Bachillerato (DGB) en las fechas establecidas en los calendarios correspondientes:

Proporcionar a los interesados la informacion que requieran sobre la Preparatoria Abierta;
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X, . Difundir en el Estado las caracteristicas y ventajas que ofrece Preparatoria Abierta, con base en el:material que para tal efecto se
elabora y el que le proporciona la Direccion de Sistemas Abiertos;

X. Enviar cuatrimestralmente a fa Direccién de Sistemas Abiertos la informacién estadistica que se 'genera en los procesos de
inscripcion, acreditacién y certificacion;

Xi. Comprobar ante la Direccién General de Acreditacién de la SEP, Incorporacion y Revalidacién (DGAIR) y la DGB la correcta
aplicacién de las normas, Ia operacién de los procedimientos y el uso dado a los documentos de cerfificacion utitizados en cada
periado de vigencia establecido; en caso de existir irregularidades, se procede conforme a la legistacion aplicable;

Xit. Brindar las facilidades necesarias a! personal de la DGAIR y de la DGB para que lleven a cabo los procesos de revision, analisis y
evaluacion correspondientes; : .

Xt Realizar un seguimiento de las actas administrativas levantadas ante las instancias juridicas correspondientes, sobre la sustraccion,
presentacion, uso indebido y/o la falsificacion de documentos de certificacion, de apoyo al registro y control y de sellos oficiales, y

XV, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones Y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion de Educacion Media Superior.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Direcciones,

Coordinaciones y Jefaturas. \
Las inherentes a su cargo.

Area {externa) Motivo
Con las dependencias del Gobiermo del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo  pifusion y capacitacion para el personal de Preparatoria Abierta en
Estatal. : el Estado sobre las Normas de Registro y Control, que anualmente
hace del conocimiento de la Direccion de Sistemas Abiertos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y OPERACION

OBJETIVO ]
Articular el desarrolio de planes y programas de los subsistemas de educacion media superior en congruencia con los objetivos y linearmientos
vigentes. ’

Funciones de la Jefatura de Departamento de Planeacién y Operacion:

|8 Proponer y difundir los fineamientos y criterios para la planeacion y evaluacion del funcionamiento de la educacion media superipr;

it Coadyuvar en la planeacién estratégica y operativa que bpermita élaborar los proyectos de crecimiento y desarrolio de las
instituciones de educacion media superior;

il Establecer y dirigir la operacién del Sistema Integral de Informacion de la Educacion Media Superior; -

. Dirigir la vinculacién e integracién de las instituciones de educacion media superior;

V. Coordinar el proceso de evaluacion de fos planes y programas implementados en las instituciones de educacion media superior
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Vi Coordinar mecanismos de comunicacion y coordinacién con las insti’guciones de educacién media superior con el fin de propiciar el
desarrollo de programas y proyectos que involucren a la Educacién Media Superior,

VH. Proponer mecanismos gue permitan coordinar los procesos de planeacion, programacion y organizacion, a través de Programas
de Trabajo de las unidades académicas y administrativas, evaluando metodoldgicamente el cumplimiento de metas y los resultados

obtenidos;

ViIL Coordinar y elaborar la Integracidn de una base de datos con la informacidn, documentacién y estadistica de las operaciones
realizadas en las Instituciones de educacion media superior, y

IX. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacion y demas lineamientos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al Director de Educacion Media Superior.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y
Subdirecciones. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo  Difundir los lineamientos y criterios para la planeaci6n y evaluacion
Estatal. del funcionamiento de la educacion media superior.

DIRECCION ESTATAL DE PROFESIONES

Estructura Organica

Direccion.
Jefatura de Departamento de Instituciones Educativas.
Jefatura de Departamento de Colegios de Profesionistas.

Jefatura de Departamento de Autorizacion y Registro Profesional.

Objetivo: Regular y vigilar el gjercicio profesional en el Estado de Durango, implementando mecanismos de orientacion, supervision y control
del mismo, siendo un organismo de enlace entre el Estado, la Direccion General de Profesiones de la SEP y las instituciones de Educacion
Media Superior y Superior.

Funciones de la Direccién Estatal de Profesiones:

L Ser el 6rgano de conexion y facilitador entre el Estado y los Colegios de Profesionistas;

1. Realizar programas de capacitacion profesional en coordinacion con ios Colegios de Profesionistas;

. Capacitar al personal sobre el marco juridico en el cual se sustenta toda la actividad de la Direccion Estatal de Profesiones;

V. Actualizar de manera permanente la informacién de la base de datos para efectos de transparencia y acceso a la informacion,
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contando con servicios de informatica que permitan tener oportunamente la informag:ié_n_ correqundiente a la totalidad de
actividades y registros, y- B : : ‘ R ,

V. ~ Propiciar dentro de la Direccion, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas Direcciones;

VL Supervisar el correcto desempefio de los Departamentos y demés areas a su cargo, proporcionando los insumos que requieran
para e desarrolio eficaz de sus funciones:

Vil Mantener constante comunicacion con el personal a su cargo, ya sea a través de Jefaturas de Departamento o en forma directa
segun sea el caso;

VIl Coordinarse con los titulares y con servidores ptblicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Direccién;

X, Atender obortunamente las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Ptiblica del Estado de Durango; )

X. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y

Xi. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Direccion, las que le sefiala este Manual General
de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Quien le reporta: Los titulares de la Subdireccion y Jefaturas de Departamento de la Direccion.

Area (interna) Motivo
Con todas unidades administrativas de la SEED, Las inherentes a su cargo.
Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobiemo del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo Actualizar de manera permanente la informacion de la base de
Estatal datos con servicios de informatica que permitan tener
’ oportunamente la informacion correspondiente a la totalidad de
actividades y registros.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Objetivo: Establecer una relacion de trabajo arménica y de cooperacion con las instituciones educativas autorizadas para la expedicion de
titulos profesionales y diplomas de grado, con el fin de fortalecer las inherentes a los procesos de adicién de carrera, autenticacién de
documentos, registro de instituciones, registro de formatos, firmas y sellos, y modificacién de planes de estudios, entre otros.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Instituciones Educativas:

. Realizar el registro de instituciones educativas de nueva creacioén con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (REVOE),
otorgados por el Estado, lo anterior para sustentar titulos, diplomas y grados académicos y con ello otorgar certeza juridica a los
estudios de los egresados de las diferentes escuelas, institutos y universidades del Estado de Durango;

. Realizar el tramite de adicién de carreras de nueva creacién, con REVOE estatal o federal, de Ias instituciones educativas ya
registradas ante la Direccion Genera! de Profesiones de la SEP;

il Realizar cambios de nomenclatura a fas diferentes carreras, especialidades o posgrados ya registradas ante la Direccién General
de Profesiones (DGP);

V. Notificar a la Direccién General de Profesiones (DGP) sobre el cambio de domicilio registrado de las instituciones educativas en el
Estado;
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Realizar el cambioc de homenclatura a la institucion educativa ya registrada en la Direccién General de Profesiones (DGP);
Realizar la modificacién o actualizacion de los planes de estudio ya registrados ante la Direccion General de Profesiones (DGP);

Realizar la cancelacion voluntaria temporal o definitiva de las instituciones ya regisiradas ante la Direccion General de Profesiones
(DGP);

Realizar la cancelacion de registros de las carreras, especialidades y posgrados ya registrados ante la Direccién General de
Profesiones (DGP);

Autenticar y verificar los documentos, tipos de papel, firmas y sellos en ayuda del area del Registro Profesional de esta Direccion;

Lievar el registro de los catalogos de firmas y sellos de los funcionarios del Gobierno del Estado, asi como los directivos de las

diferentes instituciones educativas autorizadas para firmar los diferentes documentos de educacién Media Superior y Superior de
la Secretaria;

Llevar el registro de los formatos, firmas y sellos de instituciones ya registradas de educacion Media Superior en sus diferentes
modalidades;

Lievar el registro de las medidas de seguridad de los formatos de las instituciones educativas ya registradas ante la Direccién
General de Profesiones (DGP) de la SEP,

Autenticar, dictaminar y validar los expedientes que se ingresan por el modulo de atencion a usuarios y por institucion educativa
para su correcto tramite ante la Direccién General de Profesiones (DGP),

Elaborar los catalogos de instituciones y carreras, y

Realizar las deméas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A guien le reporta: Al titular de la Direccion Estatal de Profesiones.

Quien le reporta: Los titulares de la Subdireccion y Jefaturas de Departamento de la Direccion.

Area (interna) ) Motivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Direcciones,
Coordinaciones, Subdirecciones y Jefaturas. as inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal.

Realizar el registro de instituciones educativas de nueva creacion
con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (REVOE).

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COLEGIOS DE PROFESIONISTAS

Objetivo: Dar seguimiento al ejercicio profesional, verificando que los profesionistas cuenten con titulo y cédula profesional para ejercer, asi
como buscar en colaboracion con fos Colegios de Profesionistas, ios mecanismos adecuados para la actualizacion y certificacion de
profesionistas del Estado. :

Funciones de la Jefatura de Departamento de Colegios de Profesionistas:

L

..

Realizar la promocion para la creacién de Colegios de Profesionistas, derivado de las diversas especialidades presentes en nuestra
sociedad;

Incentivar superacion profesional, mediante campafias de actualizacién y superacion académica dentro de los mismos colegios
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acreditados en el Estado;

1. Dar geguimiento Qe ejercicio pfofesipnql, verificando que los profesionistas tengan titulo y cédula profesional para su ejercicio,
considerando el nivel de estudios: técnico con carrera terminada de licenciatura en diversas ramas, especialidades, maestria o

doctorado;

v, Difundjr los ber)eﬁcios que otorga la colegiacién para la preservacion de la profesion y salvaguarda de los buenos manejos de sus
agremiados bajo un Cédigo de Etica que permita apoyar a la sociedad;

V. Elaborar el padrén de profesionistas colegiados, mediante un registro de los profesionistas por nimero de cédula de agrupacion;

Vi. Llevar el registro y promocién de educacion Continua, dando validez a los cursos de actualizacion profesional que impartan las

< instituciones de educacion Superior o los Colegios de Profesionistas;

Vil. Llevar el registro de peritos en el Estado;

Vil Lievar el registro de estatutos y alta de nuevos miembros de los colegios;

IX. _ Mantener actualizado los directorios de los colegios y los datos registrados de miembros del comité respectivo;

)

X Lievar el registro y seguimiento del funcionamiento de los colegios, expidiendo a su favor la constancia de actualizacién y préactica
profesional;

Xl Mantener actualizada la clasificacion archivistica, registrando cualquier actividad que se quiera incluir;

Xk Difundir el contenido de la Ley para el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de Durango;

Xlll. Mantener comunicacion permanente con ios presidentes de los colegios para dar seguimiento a la actividad profesional;

Xiv. Supervisar el servicio profesional de los colegios, el que deben prestar los profesionistas en término del Articulo 5° Constitucionatl;

XV, Vigilar el funcionamiento de los colegios y soficitar a la DGP |a suspensién y/o cancelacion de su registro, cuando incurran en alguna
de las causas o faitas sefialadas en la normatividad en vigor;

XV Solicitar informacién a los colegios, sobre el desempefio del ejercicio profesional de sus afiliados;

XVII. Solicitar a los colegios la publicacion de su Cédigo de Etica Profesional, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado;

XVl Divulgarlas funciones de régulacién, apoyo, organizacién y control del ejercicio profesional que presta la Direccién; dentro del pais

y en el extranjero;

XIX. Lievar un registro de los profesionistas propuestos por los colegios, que fungiran como &rbitros en cada rama, para efectos de
publicidad y difusion, y

XX. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion Estatal de Profesiones.

Quien le reporta: Los titulares de la Subdireccion y Jefaturas de Departamento de la Direccién.

Area (interrﬁ') Motivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Direcciones,
Coordinaciones, Subdirecciones y Jefaturas de Las inherentes a su cargo.

Departamento.

Area (externa) Motivo

Con las dependen.clas del Gobierno (.jel Estado, SEI?y Incentivar superacion profesional, mediante campaﬁag de
organismos relacionados con el Sistema Educativo actualizacidén y superacion académica dentro de los mismos
Estatal. colegios acreditados envel Estado.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUTORIZACION Y REGISTRO PROFESIONAL

Objetiyo: Tramitar en tiempo y forma y con eficiencia el registro de titulos y expedicién de cédula profesional ante la Direccion General de
Profesiones (DGP) de la SEP, de manera que permita eficientar el proceso de entrega de cédulas profesionales.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Autorizacion y Registro Profesional:

Vi

VH.

Vil

X

X.

Xl

XH.

Vigilar que se cumplan las disposiciones emitidas por fa DGP, relacionadas con el registro del titulo y expedicion de cédula
profesional

Validar en coordinacién con el Departamento de Instituciones Educativas, ia autenticidad de los documentos presentados para el
tramite de registro de titulo y expedicion de cédula profesional;

Realizar las actividades relacionadas con el tramite de autorizacion ante la DGP de las diferentes modalidades que ofrece;

Contar con un archivo actualizado expedito de los diferentes profesionistas que solicitan su cédula profesional, asi como datos
estadisticos; ’

Expedir constancias de cédulas en tramite;

Autorizar permisos provisionales para ejercer a los pasantes de las distintas profesiones que reunan los requisitos exigidos por la
Ley para el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de Durango;

Capturar la informacion en la plataforma indicada por la DGP;

Expedir constancias o certificaciones de estudios a los profesionistas que tramiten la expedicion de sus cédulas profesionales;
Proporcionar certificaciones de cédulas profesionales;

Entregar las cédulas profesionales a los interesados, asi como sus respectivos documentos originales;

Lievar un archivo actualizado de los profesionistas que obtengan su cédula profesional, y

Realizar las demds actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Direccion Estatal de Profesiones.

Quien le reporta: Los titulares de la Subdireccion y Jefaturas de Departamento de la Direccion.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Direcciones,
Coordinaciones, Subdirecciones y Jefaturas. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) _ Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y
organismos relacionados con el Sistema Educativo  vigilar se cumplan las disposiciones emitidas por la DGP,

Estatal.

relacionadas con el registro del titulo y expedicion de cédula
profesional.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Estructura Organica

Subdireccion.
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y Financieros
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Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo: Administrar el uso de los recursos humanos, financieros y materiales, requeridos para el funcionamiento de las unidades

administrativas, verificando se realicen de manera ordenada, sistematica y eficiente, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la
Subsecretaria.

Funciones de la Subdireccién de Servicios Administrativos:

VL.

VI,

VIl

Xi.

XH.

X,

Xiv.

XV.

Xvi.

Integrar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de Ia Subsecretaria y el Programa Anual de Adquisicién de Bienes y

Contratacion de Servicios, y presentarios a la Direccién de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Administracién y
Planeacién;

Orientar a las unidades administrativas de la Subsecretaria, en la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos establecidos
por la Secretaria de Finanzas y de Administracién y por la Direccion de Administracién y Finanzas para el manejo de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales y vigilar su cumplimiento;

Registrar los recursos de plazas y horas clase que se autorizan e incorporan en la Subsecretaria y emitir los reportes del
comportamiento de movimientos de personal docente;

Llevar el registro del ejercicio presupuestal de la Subsecretaria y solicitar, en su caso, la Direccion de Administracién y Finanzas,
la ampliacion, cancelacion o transferencia de recursos de ofras partidas o capitulos de gasto, previa justificacién;

Coordinar que se gestione ante la Direccion de Recursos Humanos, el registro de los movimientos e incidencias de los servidores
publicos docentes adscritos a la Subsecretaria;

Gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas los servicios de intendencia, impresién, fotocopiado, estacionamiento, asi
como el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles de las unidades administrativas de la
Subsecretaria;

Atender y aplicar, las diferencias de percepciones salariales que presenten los servidores publicos docentes adscritos a la
Subsecretaria, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable en la materia;

Gestionar ante la Coordinacion Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, los movimientos de alta y baja
para la afiliacion de los servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria;

Gestionar ante fa Direccion de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Administracion y Planeacion, el reemboiso de los
gastos que realizan las unidades administrativas de Ja Subsecretaria, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable en la materia;

Tramitar las constancias de servicios y sueldos a los servidores publicos docentes que prestan sus servicios en la Subsecretaria;

Efectuar el tramite por indemnizacién dictaminado por la Direccién de Pensiones, y del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores al Servicio del Estado, asi como las resoluciones del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, relacionados con los
servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria;

Participar en el control patrimonial de los bienes muebles e inmuebles con que cuentan las unidades administrativas de la
Subsecretaria para el desarrollo de sus funciones;

Coordinar y apoyar a los organismos publicos descentralizados de educacion Media Superior y Superior, sectorizados a la
Subsecretaria, en tramites presupuestales, financieros, programaticos, de cuenta publica y autorizaciones de recursos ante la
Secretaria de Finanzas y de Administracién y demas instancias administrativas involucradas en el proceso administrativo;

Proponer al Subsecretario las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el mejor funcionamiento y
organizacion;

Mantener actualizados los inventarios de mobiliario y parque vehicular que tengan bajo su resguardo la Subsecretaria y validar los
de su estructura basica;

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones afines a la Subdireccion, las que le sefiala el Programa Federal, este
Manual General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad
jerarquica.;
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Operar el sistema de puntualidad y asistencia del personal, administrativo y de apoyo, adscrito a la Subsecretaria, conforme a la
normatividad establecida;

Ejecutar las tareas delegadas por el titular de la Subsecretaria;

Promover y apoyar en la gestion de programas de capacitacion y superacién para el personal adscrito a la Subsecretaria y su
estructura basica, y

Cumplir las demds que se deriven del Manual General de Organizacion, de las normas, reglamentos y otros ordenamientos

normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica en el ejercicio de las funciones correspondientes
a la Subdireccién.

reporta: Directamente al titular de fa Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento de la Subdireccion.

Area (interna) ; Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de Finanzas y de Administracion. Administracion de recursos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

Objetivo: Coordinar y controlar la administracion de los recursos humanos, asi como organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a la

integracion,

Funciones

.

Vi,

Vil

Vil

del ejercicio y control presupuestal de los recursos financieros autorizados a la Subsecretaria.

de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y Financieros:

Difundir, vigilar y aplicar la normatividad que, para 1a administracion y desarrolio de personal, deban observar las unidades
administrativas de la Subsecretaria;

Participar en la integracién del proyecto de presupuesto de egresos destinado al pago de servicios personales de los servidores
publicos de la Subsecretaria, con base en los lineamientos que para tal efecto establece la Secretaria de Finanzas y de
Administracion; ’

Gestionar, ante la Direccién de Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajas, cambios, transferencias, promociones,
estimulos, licencias, descuentos por inasistencia e impuntualidad, de los servidores pubiicos de la Subsecretaria;

Realizar la induccién a los servidores puiblicos de nuevo admision a través de la informacion y orientacion sobre la organizacion y
funciocnamiento de la Subsecretaria, y facilitar su incorporacion y adaptacién al entorno laboral;

Integrar y mantener actualizada la plantilia y expedientes de los servidores ptiblicos, asi como del personal de confianza de la
Subsecretaria;

Coordinar la entrega de las incidencias correspondientes para el pago de némina a las unidades administrativas que corresponda,
asi como los comprobantes de pago de percepciones al personal afiliado al sistema de némina por deposito bancario,

Presentar debidamente los requisitos y gestionar ante la Coordinacién Estatal del Sistema para ia Carrera de las Ma‘estras y los
Maestros, los formatos de aviso de movimientos de alta o baja para afiliacion de servidores ptiblicos de la Subsecretaria;

Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion de los servidores publicos en las unidades administrativas de la
Subsecretaria, y supervisar la asistencia a los cursos asignados;
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X Coordinar la aplicacion de los instrumentos de medicién del desempefio de los servidores publicos de la Subsecretaria, en apoyo
las directrices establecidas por la Unidad Estatal del Sistera para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

X. Difundir los programas de capacitacién para los servidores publicos que promueve la Secretaria, referente a los asuntos
relacionados con la administracion y desarrollo de personal;

Xl Tramitar la expedicién de constancias de trabajo que los servidores publicos soliciten para tramites diversos;

Xl Realizar la integracién documental que sea necesaria para la solucién de conflictos laborales que se susciten con los servidores
publicos de la Subsecretaria, y solicitar, en su caso, la intervencion de la Unidad Estatal de! Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros;

K. Tramitar y gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos los finiquitos 'de los servidores plblicos de base y confianza que
causen baja en el servicio;

Xiv. Aplicar las politicas en materia del gjercicio del gasto, estab!ecidas por la Secretaria de Finanzas y de Administracion:

XV. Cumplir con las normas de control interno establecidas por la Secretaria de Finanzas y de Administracion para el registro de las
operaciones presupuestales financieras y contables; ‘

PAYN Revisar la documentacién comprobatoria del gasto y elaborar las pélizas y cheques para su liquidacion en los casos del fondo
revolvente, asi como efectuar el trémite de pago ante la Direccion de Administracion y Finanzas, en los casos de adquisiciones y
contratacién de servicios:;

Xvii. Establecer los mecanismos de coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas en la aplicacién de recursos, efectuando
conciliaciones mensuales que garanticen el transparente manejo de los recursos de la Subsecretaria;

XVill. Controlar y resguardar la documentacién comprobatoria de las operaciones, generadas por la Subsecretaria, correspondientes a
gastos a comprobar y reposicion del fondo revolvente y pagos diversos; ’

XX, Asignar el fondo revolvente autorizado a la Subsecretaria, previa justificacién de sus necesidades y efectuar la reposicion de este
ante la Direccién de Administracién y Finanzas;

XX, Revisar los estados financieros que presenten las instituciones educativas que perciban ingresos autogenerados ubicados, de
acuerdo con fa normatividad establecida, y

po R Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos nommativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A guien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Servicios Administrafivos.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area {interna) " Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretaria de ‘F,inanzas y de Administracion. " Administracion del recurso humano.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Objetivo: Tramitar y. efectuar la adquisicién de materiales que requieren las unidades administrativas de la Subsecretaria, y proporcionar y
supervisar los servicios generales, para apoyar su funcionamiento.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales:

Vi

VIL

Vil

Xl

Xil.

Xk

Xiv.

XV.

XVL

XVl

Pafticipar en la integracién del Programa Anual de Adquisiciones de la Subsecretaria, presentarlo a la Direccion de Administracion
y Finanzas para su aprobacion y efectuar las acciones que procedan para su operacién;

Realizar la adquisicién de bienes en sus diversas modalidades, aplicando la normatividad vigente;

Operar el sistema para la atencion de solicitudes de suministro de bienes a las unidades administrativas de ia Subsecretaria, y
vigilar la aplicacién de la normatividad que regula la solicitud y su tramite;

Observar, aplicar y vigilar el cumplimiento de fa normatividad que regula la adquisicion de bienes y Ia contratacién de servicios
generales solicitados por las unidades administrativas que integran la Subsecretaria;

Analizar y efectuar la adquisicion de bienes no programados y que requieran las unidades administrativas, previa justificacion del
tramite.

Presentar a la Direccién de Administracién y Finanzas, los requerimientos de adquisicion de bienes sujetos a operaciones
consolidadas, conforme al programa anual de adquisiciones de la Secretaria, cuando se cuente con saldo disponible dentro del
presupuesto aprobado;

Elaborar y remitir a la Direccion de Administracion y Finanzas, el registro estadistico sobre Ia ejecucion de los programas anuales
de adquisiciones de las unidades administrativas de la Subsecretaria, en la forma y términos previstos en la normatividad vigente
en la materia;

Operar mecanismos de coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos y Financieros para el registro de las afectaciones
presupuestales por concepto de las adquisiciones de bienes, requeridos por las unidades administrativas de la Subsecretaria;

Elaborar, en coordinacion con las unidades administrativa de la Subsecretaria, el Programa Anual de Servicios de la Subsecretaria,
para su presentacion y visto bueno a ia Direccion de Administracién y Finanzas;

Proporcionar los servicios de transporte de personal y de materiales, a los lugares solicitados por las unidades administrativas de
la Subsecretaria;

Gestionar ante la Direccion de Administracién y Finanzas, los servicios de telefonia, equipo de fotocopiado, combustible, lubricantes,
energia eléctrica, limpieza, jardineria y vigilancia requeridos, asi como las tarjetas para el acceso a los estacionamientos oficiales
para las unidades administrativas de la Subsecretaria;

Proporcionar los servicios de fotocopiado, impresion, dotacién de gasolina, mantenimiento de mobiliario, equipo de oficina y
vehiculos, logistica y otros que soliciten las unidades administrativas de la Subsecretaria;

Integrar y mantener actualizado el inventaric de vehiculos asignados a la Subsecretaria, y llevar el control de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de éstos;

Tramitar el pago de los servicios telefonicos y de energia eféctrica, previo visto bueno de la Direccién de Administracién y Finanzas;

Gestionar y proporcionar los servicios de adaptacion, acondicionamiento y remodelacion de oficinas que requieran las unidades
administrativas de la Subsecretaria;

Proporcionar y controlar el servicio de impresos oficiales solicitados por las unidades administrativas de la Subsecretaria, y

Realizar fas demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Mapual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la Secretarfa de Finanzas y de Administracién. Administracion del recurso humano,

COORDINACION DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

Estructura Organica

Coordinacion.
Jefatura de Departamento de Formacion Inicial.
Jefatura de Departamento de Planeacion y Desarrollo Académico.
Jefatura de Departamento de Educacitn Nomal, Basica y Superior.
Jefatura de Departamento de Extension Educativa.

Objetivo: Coordinar el Sistema Estatal de Formacién y Profesionalizacion Docente, conforme a los requerimientos del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros.

Funciones de la Coordinacién de Instituciones Formadoras de Docentes:

Vi,

Vil

Propiciar dentro de la Coordinacion, la adecuada comunicacién de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas
Direcciones y Coordinaciones;

Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

Mantener constante comunicacién con el personai a su cargo, ya sea a través de las Jefaturas de Departamento o en forma directa
segun sea el caso;

Coordinarse con los titulares y con servidores ptiblicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Coordinacién;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango;

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma correcta y oportuna, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Coordinacion, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
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A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento de la Coordinacion.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. R
Las inherentes a su cargo.

Area {externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo . L N
Estatal. Propiciar dentro de la Coordinacion, ia adecuada comunicacion de
entre si y con las demas Instituciones educativas.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FORMACION INICIAL

Objetivo: Coordinar, evaluar y elaborar propuestas de mejora, en materia de formacion, actualizacion e investigacion, en las Instituciones
Formadoras de Docentes en la Entidad.

I Coordinar las areas sustantivas de docencia, investigacion y difusion de la Coordinacion de Instituciones Formadoras y
Actualizadoras de Docentes, asi como las de enface, acompaiiamiento y verificacion institucional;

i Coordinar a las instituciones de Educacién Superior que ofrecen servicios de Formacién Inicial para Docentes;
[i18 Coordinar y dar seguimiento a los planes y programas para la Eormacién Inicial de Docentes, en las escuelas publicas y particulares;

. Coordinar y operar las acciones de supervision en las instituciones de Educacion Superior que ofrecen servicios de Formacion
Inicial, para que cumplan con los lineamientos dispuestos por la SEP y ia Secretaria;

V. Supervisar y aplicar fa normatividad para el otorgamiento de estimulos al desempefio docente, con base en procesos de evaluacion
académica, asi como el otorgamiento del afic sabatico al personal académico y recategorizacion del personal docente y
administrativo de las Instituciones Formadoras y Actualizadoras de Docentes publicas {IFAD),

Vi Promover acciones de cooperacion, intercambio y vinculacion interinstitucionales;

Vil Promover el desarrolio de proyectos de investigacion orientados al desarrollo educativo de las IFAD;

VHi. Llevar control sistematizado del nimero de escuelas, docentes y alumnos de las IFAD:

X, Coordinar las funciones sustantivas de docencia, investigacion, difusidn y extensién educativa en instituciones publicas y privadas

que ofrecen servicios educativos de Formacion inicial;

X, Difundir oportunamente en las Instituciones Formadoras y Actualizacion de Docentes ( IFAD), tas normas y lineamientos emitidos
por las autoridades educativas federales y estatales, verificar su cumplimiento y observar que las actividades, organizacién interna
y estructura organica, se inscriba en el marco de la legalidad;

Xi. Detectar las necesidades de actualizacién y capacitacion del personal de las IFAD, para disefiar e implementar los programas
pertinentes;
X, Coordinar la realizacién de eventos académicos interinstitucionales para el fortalecimiento de la gestion, el desarrollo académico,

la actualizacion y superacién del personal docente de las {FAD;

Xl Conocer y llevar control sistematizado del nimero de escuelas, docentes y alumnos de las IFAD, cualquiera que sea su modalidad
y sostenimiento a fin de emitir dictamen que anticipe las necesidades financieras anuales y de plazas docentes de las IFAD y de fa
Coordinacion;
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XIv, Proporcionar apoyo y asesoria académica alas IFAD para la actualizacion de su base normativa, el fortalecimiento de la planeacion
y de la evaluacion institucional; . . R .

XV. Coordinar el Programa Estatal de Tutoria y dar seguimiento a los Programas Institucionales de Tutorla;

XVi Elaborar el acuerdo secretarial que regula la matricbla de ingreso a las IFAD y la convocatoria de nuevo ing’;‘r‘eso;

XViL Coordinar la organizacion y desarrollo de los procesos para la seleccion de alumnos de nuevo ingreso a las IFAD;

XVIH. Lievar a cabo acciones de cooperacion, intercambio y vinculacion interinstitucionales;

XX, Planear y dirigir las actividades civicas, culturales y deportivas interinstitucionales, como parte de la formacién profesional de los

futuros docentes de Educacion Basica;

XX, Realizar actividades de coordinacién con otros organismos educativos y dependencias gubernamentales y no gubernamentales,
para fortalecer el trabajo académico de las IFAD;

XX1, Verificar y dar seguimiento a los procesos de servicio social y practica profesional, de los estudiantes de las IFAD;
XXl Coordinar los. programas de ensefianza del programa del idioma Inglés (SEPA ingiés), Beca a la Practica Intensiva y Servicio
Social, Sistema de informacién Bésica de Educacion Normal, Proyectos de Mejora de los Resultados de los Estudiantes en los

Examenes Intermedio y General de Conocimientos;

XXM, Participar en la elaboracién del Plan Estatal de Fértalecimiento de la Educacion Normal;i

XXIV. ‘Impulsar la acreditacion de programas educativos y de gestién y la certificacion de procesos de las escuelas que ofrecen Formacion
Inicial; - ) : i
XXV, Integrar, en coordinacién con el Departamento correspondiente, los anteproyectos del Presupuesto Anual y de los diversos

programas estratégicos que operan en la Coordinacién de Instituciones Formadoras de Docentes, y
XXVI. - Realizar las demés actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Coordinacion, las que sefialan el Reglamento
Interior, el Manual' General de Organizacion y otros documentos normativos; asi como las que le sean encomendadas por la
superioridad jerarquica. )
A quien le reporta: Al titlar de la Coordinacion de Instituciones Formadoras de Docenttes.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.
Area (interna) Motivo

Con todas. unidades administrativas de'la-SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) ' ‘ Motivo
Con las.dependencias del Gobierno det Estado, SEP v,
organismos. relacionades con' el Sistema: Educativo

Coordinar a las-instituciones. de- Educacion Superior guie’ ofrecen
Estatal, ' '

servicios de Formacién Iniciat para Docentes.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO ACADEMICO"

Objetivo: Coordinar, disefiar y establecer las metas; objétivos, politicas; estrategias:y proyectos que atenderan las dreas de oportUnidid de
desarrolio de:ias Instituciones: Formadoras-de:Docentes a nivel Estatal. ' C i :

Funciones de la Jefatura.dé Departamiento-de Planeacion y Desarrollo Académico:

[» Articular politicas; objetivos, estrategias; metas y proyectos; para-atender las dreas de oportunidad:de las Instituciones Formadoras
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y Actualizadoras de Docentes (IFAD);

Participar en la formulacién de estrategias, politicas, actualizacion normativa, estructural y procedimental para el funcionamiento de
las IFAD;

Coordinar la elaboracién y operacion de los Planes de Fortalecimiento de la Educacién Normal;

Elaborar estudios prospectivos que permitan anticipar los escenarios de desarrollo del Sistema de Educaciéon Normal en el Estado
de Durango;

Establecer mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas para que las IFAD informen acerca del cumplimiento de
compromisos y metas;

Realizar la deteccion de necesidades de desarrollo académico del personal académico de las IFAD;
Dar seguimiento a la operacién de planes y programas de estudios en las IFAD de sostenimiento particular,

Evaluar en coordinacién con las dreas correspondientes, la implementacion de programas de actualizacion y superacién profesional
del personal académico de las IFAD;

impulsar la habilitacién de los maestros de educacién Normal, mediante su participacién en programas de posgrado, para incrementar
la capacidad académica de las IFAD;

impulsar la incorporacion de personal académico de las IFAD, al Programa de Desarrollo Profesional ~PRODEP- y dar seguimiento
conforme a las Reglas de Operacién del Programa;

identificar las brechas de calidad y competitividad académica por Programa Educativo que existen entre escuelas normales v al
interior de cada una de ellas para implementar proyectos de mejora institucionales Formadoras de Docentes de sostenimiento
particular;

Implementar un sistema de evaluacién integral de tas IFAD;

Coordinar e impulsar los procesos de autoevaluacién a las IFAD de sostenimiento particular;

Operar el Programa de Becas-Comision para Estudios de Posgrado para Docentes de Educacion Basica y Nomal y el Programa
Binacional de Educacién Migrante;

Dictaminar programas de Superacion Profesional de las IFAD para que los oferten a maestros de educacion Basica y Normal;

Integrar, en coordinacién con el Departamento correspondiente, los anteproyectos del Presupuesto Anualy de los diversos Programas
Estratégicos que operan en la Coordinacién y validar el de las IFAD, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que sefialan el Reglamento
Interior, el Manual General de Organizacién y otros documentos normativos; asi como las que le sean encomendadas por la
superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de fa Coordinacion de Instituciones Formadoras de Docentes.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con los titulares de la Subsecretaria, Direcciones,
Coordinaciones, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con la SEP y organismos relacionados con el Sistema
Educativo Estatal.

Articular politicas, objetivos, estrategias, metas y proyectos, para
atender las areas de oportunidad de las Instituciones Formadoras ¥
Actualizadoras de Docentes.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION NORMAL, BASICA Y SUPERIOR

Objetivo: Coordinar fa profesionalizacion de los docentes de las instituciones de Educacion Normal Basica y Superior particulares incorporados
en el Estado de Durango, de acuerdo con los planes y programas de estudio correspondientes.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Educacion Normal, Basica y Superior;
I Coordinar el proceso de titulacion profesionai de los docentes egresados de las escuelas vigentes y liquidadas de educacién Normal
Bésica y Superior particulares incorporadas en el Estado de Durango, de acuerdo con los planes y programas de estudio

correspondientes;

i Llevar el control de registro y validacién de la documentacion que acredite la conclusion académica de planes y programas de
Formacién Basica y Superior particulares vigentes y liguidados;

. Convocar y coordinar a los miembros de las comisiones dictaminadoras y tituladoras de los diferentes niveles, que realizan los
procesos de regularizacion académica y/o titulacién en base a los acuerdos secretariales correspondientes;

v. Expedir la documentacion académica de los planes de estudio ya liquidados de la formacién de docentes, validando y legalizando
los certificados y los titulos correspondientes;

V. Lievar el control de archivo, de documentos, de registros académicos y de los egresados de las Instituciones Formadoras de
Docentes particulares vigentes y liquidadas;

Vi Expedir titulo profesional de los profesores egresados de las escuelas liquidadas de educacion Normal Basica y Superior
particulares incorporadas y validar los titulos profesionales de los planes vigentes de las Escuelas Normales Superiores Particulares
Incorporadas;

Vil Validar y elaborar en su caso, certificados, y duplicados de estudios de los profesores egresados de las escuelas liquidadas de

educacién Normal Basica y Superior particular incorporadas;

VHI. Elaborar las actas de ios examenes profesionales de los docentes egresados de las escuelas de educacién Normal Basica y
Superior particulares liquidadas;

X, Gestionar el tramite de firmas de las actas de examen profesional, certificados y titulos profesionales de ios docentes egresados
de las escuelas de educacion Normal Basica y Superior particular incorporadas,

X, _ Integrar, los anteproyectos del presupuesto anual y de los diversos programas estratégicos que operan en la Coordinacién de
Instituciones Formadoras de Docentes, y

Xl Realizar las demas actividades derivadas de las funciones Yy programas afines al Departamento, las que sefialan el Reglamento
Interior, este Manual General de Organizacion y otros documentos normativos; asi come las que le sean encomendadas por la
superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Coordinacién de Instituciones Formadoras de Docentes.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.
Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED, Las inherentes a su cargo.

Area {externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo  Gontrof de registro y validacién de la documentacion que acredite la

Estatal. conclusion académica de planes y programas de Formacién Basica
y Superior particulares vigentes y liquidados.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EXTENSION EDUCATIVA

Objetivo: Coordinar y difundir los servicios de Educacion Normal con beneficio de la comunidad Educativa y la sociedad en general respecto
de la formacion inicial y permanente de profesores.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Extensién Educativa:

1.

VL

Vik

Viil.

Xl.

Xh.

X

XV,

XV.

XVL

XVil.

XVili.

Establecer la coordinacion necesaria con la Direccion General de Educacién Superior para Profesionales de la Educacién

(DGESPE) de la SEP, y las areas administrativas correspondientes de la Secretaria para la aplicacion de la normatividad federal y
estatal;

Establecer mecanismos de funcional comunicacién con las Instituciones Formadoras y Actualizadoras de Docentes sobre los
tramites, resoluciones o acuerdos que emita la superioridad jerarquica;

Aplicar en coordinacion con la Direccién General de Educacion Superior de la SEP para Profesionales de la Educacion, la
normatividad para el ingreso, promocion y otorgamiento de estimulos del personal académico de las Instituciones Formadoras y
Actualizadoras de Docentes;

impulsar el fortalecimiento académico de las instituciones Formadoras de Docentes;

Proponer e impulsar politicas educativas para el disefio, desarrolio e innovacién de Planes y Programas de Estudio, con fundamento
en los modelos educativos para la educacion Superior vigentes;

Desarrollar y establecer mecanismos de coordinacion con las Instituciones Formadoras y Actualizadoras de Docentes, para mejorar
la calidad de los servicios educativos destinades a la formacion de profesionales de Ia educacion;

Coordinar los procesos de implementacion de reformas. educativas en las Instituciones Formadoras de Docentes, en acuerdo con
la Direccion General de Educacién Superior para Profesionales de la Educacion;

Supervisar la operatividad y funcionamiento de las Instituciones Formadoras y Actuzlizadoras de Docentes;

Imputsar acciones académicas que fortalezcan la trayectoria escolar, los resultados de los estudiantes, los programas educativos
y el personal docente;

Desarroliar y establecer mecanismos de coordinacion con las Instituciones Formadoras y Actualizadoras de Docentes, para mejorar
el fortalecimiento académico,

Supervisar la operatividad y funcionamiento de las Instituciones Formadoras y Actualizadoras de Docentes, a fin de fortalecer la
calidad educativa;

Elaborar estudios de diagnostico para identificar las necesidades de fortalecimiento académico, que posibiliten el cumplimiento de
las politicas estatales y federales en materia de educacion Normal; :

Disefiar, proponer, asesorar y acompaiar en las estrategias académicas de actualizacién, capacitacién, operacién de los programas
e innovacién curricular, aplicacion pertinente de los modelos educativos de los planes y programas de estudio de las Instituciones
Formadoras y Actualizadoras de Docentes; )

Dar seguimiento a la trayectoria escolar, considerando las actividades de apoyo de tutoria y asesoria, las practicas, estancias,
visitas a otras escuelas nacionales y extranjeras, asi como de los programas de movilidad nacionales y extranjeros;

Analizar el resultado de los estudiantes a través de examenes de ingreso, dominio de otras lenguas, participacion en concursos,
competiciones, exhibiciones y presentaciones nacionales y/o extranjeras;

Dar seguimiento a los resultados de los programas educativos: rezago educativo, titulaciones, empleabilidad, seguimiento de
egresados, evaluacion y acreditacion de los programas, evaluacion docente, liderazgo.y otros aspectos;

Impulsar el desarrollo profesional de la planta docente: definir el perfit profesional de académicos y directivos, regular el ingreso y
la promocion, formacién continua, movilidad docente, investigacion y redes académicas,

Definir estrategias colegiadas para la medicion de! impacto académico y la difusion de jas acciones Hlevadas a cabo en las estancias,
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intercambios, vigjes de estudio, movilidad académica y diversos convenios de.colaboracion; -

XX Establecer acciones para fa ejecucion del Plan de Apoyo a la Calidad Educativa y Transformacion de las Escuelas Normales
(PACTEN); .

XX, Colaborar en la elaboracién de programas y proyectos que favorezcan el fortalecimiento académico;

XX, Promover la sinergia con otras instituciones de educacion Basica, Media Superior y Superior;

XXH. Realizar actividades de coordinaciéh con otros organismos e;iucativos y dependencias gubernamentales y no gubernamentafes,‘

para fortalecer el trabajo académico de las instituciones Formadoras y Actualizadoras de Docentes;

XXHL Realizar el seguimiento de la programacion, distribucion Y aplicacion de los recursos destinados a las Institucionies Formadoras y
Actualizadoras de Docentes y a la propia Coordinacion;

XXIV. - Gestionar la asignacién de presupuestos anuales, para la operatividad de la coordinacion y de las lnstitupiones Formadoras y
Actualizadoras de Docentes; ’

XXV. Asegurar el uso 6ptimo de los recursos hurmanos, financieros y materiales, asignados a las Instituciones Fdrmadoras y
Actualizadoras de Docentes, acorde a los criterios de transparencia y rendicion de cuentas de la normatividad vigente;

XXVL Rendir cuentas de manera permanente de los programas estatales y federales de los recursos financieros, humanos y de servicios,
y
XXV, Realizar las demés actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manua!

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi comd las que le sean encomendadas por la superiotidad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de 1a Coordinacién de lnstituciones Formadoras de Docentes.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno de! Estado, SEP y Establ | dinacién con la Direccion General de Educacion
i i isterr Vo stablecer la coordinacién con la 6n ¢

grgia? |lsmos relacionados con el Sistema Educativ Superior para Profesionales de la Educacion (DGESPE) de la SEP,

statal. y las areas.administrativas correspondientes de la- Secretaria para

la aplicacién de la normatividad federal y estatal.

COORDINACION DE ACREDITACION, CERTIFICACION, CONTROL ESCOLAR Y BECAS
Estructura Organica

Coordinacion..
Jefatura de Departamento de Acreditacion, Certificacion y Validacion.
Jefatura de Departamento de Control Escolar, ,
Jefatura de Departamento de Becas de Educacién Media Superiory Superior.

OBJETIVO - - : . ; - S I
Promover una administracién de control escolar que apoye la labor educativa, dé nivel Medio Superior, Superior, Normales »y‘Pa‘mchare‘s
facilitando su participacion, y el transito de los educandos en el Sistema Educativo Nacional, mediante politicas que agilicen las. resoluciones
en materia de-acreditacion, certificacion, revalidacién y equivalencias de estudios, y, el otorgamiento de becas.

Estatal con educacién de calidad.
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Funciones de la Coordinacién de Acreditacidn, Certificacion, Control Escolar y Becas:

Vi

Vil

VL.

Xl

implementar el Sistema de Control Escolar, la acreditacion y certificacion de estudios de educacién Media Superior, Superior,
Normales y Particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion en el Estado;

Verificar el cumplimiento de normas de contro! escolar en fas instituciones de educacién media superior y superior,

Aplicar las normas y criterios generales que regulen con base en el sistema nacional de créditos, de revalidacién y de equivalencias
que facilite el transito de educandos de un tipo o modalidad educativo a otro;

Concentrar la informacién que proporcionen las instituciones de educacion media superior, superior, normales, particulares,
auténomas, descentralizadas, federales y otras;

Vigilar que los particulares con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios otargados por la Secretaria proporcionen
becas conforme a los lineamientos vigentes;

Vigilar la operacion de los programas de becas oficiales de educacién media superior y superior;

-

Seguimiento y operacién de un Sistema Integral de Control Escolar de Educacion Media Superior y Superior en el Estado;
Seguimiento en el desarrolio del Programa Operativo Anual;

Otorgar !a revalidacién y equivalencia de estudios de los niveles de educacion Media Superior, Superior, Particular incluyendo la
Educacién Nomnal, de conformidad con las disposiciones legales y los lineamientos aplicables,

Autenticar los certificados, titulos, diplomas o grados que expidan las instituciones educativas de Media Superior, Superior ¥
Particulares y Normales con reconocimiento de validez oficial de estudios, que presten servicios de educacion media superior,
superior y posgrado, y

Las demas funciones especificas que le confiera el Reglamento Interior, el Manual General de Organizacién y otros ordenamientos
normativos aplicables, asi como, las que le asigne su superior.

A quien le reporta: Al Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y ) )
organismos relacionados con el Sistema Educativo implementar y Verificar el Sistema de Contral Escolar, para ia

Estatal.

acreditacion y certificacion de estudios de educacion Media
Superior.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACREDITACION; CERTIFICACIC')»’N Y VALIDACION,

Objetivo: Coordinar los procesos de acreditacion, certificacion y validacion de los alumnos de las Instituciones de Educacién Media Superior y
Superior acorde a la normatividad vigente.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Acreditacion, Certificacion y Validacion

1. Orientar, gestionar y canalizar sobre los conocimientos, habilidades, capacidades y destrezas adquiridos a través del Sistema
Educativo Estatal, expidiendo en su caso, las constancias y certificaciones que procedan, en coordinacién con las unidades
administrativas de la Secretaria y demas autoridades e instituciones integrantes de dicho sistema;

. Organizar, dirigir y controlar las actividades de registro y certificacion escolar en fa modalidad escolarizada, para los niveles de
Educacién Media Superior, Superior, Normai y Particulares, conforme a las nermas y a los lineamientos vigentes;

118 Organizar, dirigir y supervisar los procedimientos de revision y depuracién de documentos necesarios para integrar y actualizar los
archivos de los alumnos de los sistemas escolarizados de educacién Media Superior, Superior, Normal y Particulares incorporados:

V. Autorizar las solicitudes de exdmenes de regularizacion, revisar la documentacién y el registro de resultados y legalizarlas
constancias de examenes a titulo de suficiencia y extraordinarios, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos;

V. Coordinar con las areas de control escolar de la Oficinas Regionales de Administracion Escolar y Subsecretaria Region Laguna,
las actividades de control escolar que les corresponda; ' :

Vi Aplicar mecanismos que permitan establecer estandares de modernizacion de los sistemas de control escolar de educacién media
superior, superior, normal y particular;

Vil, Cumplir con los requerimientos de auditoria, determinados porla ‘Direccién General de Incorporacion y Revalidacion de la SEP;

VIil. Estructurar el Sistera de Control Escolar en el Estado, originando los indicadores de informacion que lo alimentan;

iX. Instalar el Sistema de Registro Continuo de Alumnos, para automatizar las actividades de controt escolar'y simplificar la captura'y
emision de formatos requeridos por la SEP; . .

X. Capacitar al personal de las escuelas, zonas ¥ sectores escolares en lo referente a la aplicacion de las normas de control escolar,
asi como el uso de Ia tecnologia necesaria para realizar de manera automatizada el control escolar de sus alumnos;

Xl Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la Ley de Transparencia;

Xl Mantener actualizada y conservar la informacion documental y digital correspondiente a los procesos de acreditacion y certificacion
para efecto de verificacién, asi como para la prestacion del servicio de expedicion de constancias y certificaciones de estudio, y

X, Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y demas lineamientos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Coordinacién de acreditacion, certificacion, control escolar y becas.
Quien le reporta: Los titulares de Tas Sub jefaturas de Departamento a su mando.
" Area (interna) l . WMotivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

 Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEPY  Controlar las actividades de registro y certificacion escolar en 1
organismos relacionados con el Sistema Educativo modalidad escolarizada, para los niveles de Educacién Media™ -
Estatal. ) Superior, Superior, Normal y Particulares: . C

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Objetivo: Coordinar el proceso de control escolar en los niveles de educacion Media Superior y Superior en ef Estado de Durango.
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Establecer y difundir las normas de control escolar que deberéan aplicar los Planteles Particulares que cuenten con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios y la Clave de Centros de Trabajo (CCT) en las etapas de inscripcion, acreditacian y certificacion de fos alumnos.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Departamento de Control Escolar

Vi

Vil

Vil

iX.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacién de los servicios escolares a los alumnos de
Educacién media superior y superior, conforme a las normas y lineamientos vigentes;

Mantener actualizada y difundir la normatividad de control escolar que emitan los 6rganos centrales narmativos de la Secretaria de
Educacién Publica y verificar su cumplimiento;

Coordinar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios y traslados de los alumnos de educacion media
superior y superior, conforme a las normas y fineamientos establecidos;

Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacién, certificacion y titulacién de los alumnos de
educacion media superior y superior, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

Coordinar y controlar los tramites de revision, revalidacion y equivalencia de estudios de los alumnos de educacion media superior
y superior asi como la expedicién de constancias de estudios conforme a las normas y lineamientos establecidos;

Coordinar la realizacién de investigacién de nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos a servicios escolares, asi como
de los estudios de factibilidad para su aplicacion;

Coordinar las actividades del departamento con las demés areas de la Coordinacion de Acreditacion, Certificacion, Control Escotar
y Becas;

Llevar el seguimiento de 1a escolaridad de los educandos de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por las autoridades
correspondientes, y

Realizar las demds actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y demas lineamientos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerdrquica.

A quien le reporta: Al titular de la Coordinacién de acreditacion, certificacién, control escolar y becas.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

-Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno de! Estado, SEP y
~ organismos relacionados con el Sistema Educativo

Estatal.

Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios escolares a los alumnos de Educacion
media superior y superior, conforme a las normas y lineamientos
vigentes.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BECAS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Objetivo: El departamento de Becas para la Educacién Media Superior y Superior tiene como objetivo general el contribuir a asegurar mayor
cobertura, inclusion y equidad entre todos los grupos de la poblacion para la construccién de una sociedad mas justa, mediante el otorgamiento
de becas que permita consofidar un México con educacion de calidad.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Becas de Educacion Media Superior y Superior.
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L Coordinar las acciones en materia de becas escolares, que otorga la Coordinacion Federal de becas a los alumnos de Educacién
Media Superior y Superior en el Estado;

l. Proponer a la Coordinacién Federal de Becas, las politicas y normas para la administracion, operacion y distribucion de las becas;
acorde con las Reglas de Operacion de Programa;

1. Elaborar, con la participacion de las Instituciones de Educacion Media Superior y Superior del Estado, el Programa Anual de Becas;

. Realizar, ante las instituciones correspondientes, la gestion de los recursos asignados por la Coordinacion Nacional de Becas
necesarios la entrega de becas;

V. Difundir las Convocatorias a los aspirantes a las becas de Educacién Media Superior y Superior en el Estado, en tiempo y forma,
bajo las Reglas de Operacion de los Programas;

Vi, Convocar a reuniones de seguimiento del proceso de entrega de becas a los representantes institucionales trimestraimente.
Conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

Vi Implementar y actualizar permanentemente un sistema de informacion para la planeacion, operacién, evaluacién y difusion de las
acciones en materia de becas;

ViH. Vigilar el cumplimiente de las normas de control, fiscalizacion y transparencia establecido en el Programa en sus reglas de
operacién;
X, Elaborar y proporcionar informes al Coordinador de Acreditacion, Certificacion, Control Escolar y Becas, referente a la entrega de

los apoyos a beneficiarios de la beca de educacion media superior y superior;

X. Mantener comunicacién permanente con las Instituciones y alumnos beneficiados para favorecer la planeacién, operacién,
fiscalizacion, evaluacion y retroalimentacion de Programa de becas;

X1, Colaborar con la Coordinacion Federal de Becas, en la elaboracién del proyecto a favor de los beneficiarios, y

Xil. Vigilar los avances y resultados de la operacién de los Programas que administra fa Goordinacion Federal de Becas.

XHl. Realizar ias demas actividades derivadas de las funciones afines al Departamento, las que le sefiala el Programa Federal, este
Manual General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad
jerarquica.

A quien le reporta: Al Coordinador de acreditacion, certificacion, control escolar y becas.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo »
" Coordinar las acciones en materia de becas escolares, que otorga
Con la SEP. la Coordinacion Federal de becas a los alumnos de Educacién

Media Superior y Superior en el Estado.
COORDINACION ESTATAL DE TELEBACHILLERATO COMUNITARIO

Estructura Orgéanica

Coordinacién,

Jefatura de Departamento de Planeacién y Evaluacién.
Jefatura de Departamento Académico y Técnico Pedagdgico.
Jefatura de Departamento de Psicopedagogia.
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Jefatura de Departamento de Control Escolar.

Ohjetivo: Prestar servicios de educacion Media Superior con calidad, equidad e inclusion en lecalidades de menos de 2,500 habitantes,
desarrollando los conocimientos, habilidades y actitudes esenciales, para la realizacion de una actividad productiva socialmente util y el ingreso
a educacion Superior; asi como contribuir en el incremento de fa cobertura y elevar el nivel educativo de la poblacién.

Funcicnes de la Coordinacién Estatal de Telebachillerato Comunitario:

Vi,

Vil

Vil

A

Xil.

Xi.

K.

RV.

FAYN

AL

Xvill,

XIX.

XX

Ofrecer una cultura general bésica, que comprenda aspectos de la ciencia, de las humanidades y de la técnica, a partir de la cual
se adquieran los elementos fundamentales para la construccién de nuevos conocimientos;

Proporcionar los conccimientos, jos métodos, las técnicas y los lenguajes necesarios para ingresar a estudios medio superior y
desempefiarse en éstos de manera eficiente;

Desarrollar las habilidades y actitudes esenciales para la realizacion de una actividad productiva sociaimente dtil;

Coordinar académicamente la modalidad escolarizada brindande asesoria grupal e individual a los estudiantes con el apoyo de tres
docentes que atienden las asignaturas del plan de estudios por area disciplinaria;

L ograr que todas y todos los duranguenses tengan acceso 2 la educacion Media Superior;

Ofrecer estudios de bachillerato en linea a jovenes que por necesidades sociales, econdmicas, laborales o de otra indale no pueden
asistir al sistema presencial; '

Auspiciar el programa prepa en linea con el propésito de apoyar el mandato de universalizar la educacion Media Superior;

Disminuir el abandono escolar, mejorar la eficiencia terminal en cada nivel educativo y aumentar las tasas de fransicion entre un
nivel de Secundaria y Bachillerato;

Promover la mejora de la infraestructura de los planteles educativos mas rezagados;
Asegurar que los planteles educativos dispongan de instalaciones eléctricas e hidrosanitarias adecuadas;

Modernizar el equipamiento de talleres, laboratorios e instalaciones para realizar actividades fisicas, que permitan cumplir
adecuadamente con los planes y programas de estudio;

Incentivar la planeacién de las adecuaciones a la infraestructura educativa, considerando las implicaciones de las tendencias
demaograficas,

Garantizar la inclusion y la equidad en el Sistema Educativo Estatal;
Ampliar las oportunidades de acceso a la educacion en todas las regiones y sectores de fa poblacion;

Adecuar la infraestructura, el equipamiento y las condiciones de accesibilidad de los planteles, para favorecer fa atencion de los
jévenes con discapacidad;

Ampliar la oferta educativa de las diferentes modalidades, incluyendo la mixta y la no gscolarizada;

impulsar la diversificacion de la oferta educativa en la educacion Media Superior y Superior de conformidad con los requerimientos
del desarrollo local, estatal y regional;

Forentar la creacion de nuavas opciones educativas, a la vanguardia det conocimiento cientifico y tecnoldgico;

Ampliar ia oferta educativa en Centros y Unidades de Formacion o Capacitacion para el Trabajo, promoviendo fa reinsercion escolar,
asi como la incorporacion al campo laboral en un futuro préximo, la cultura del emprendedor y la reconstruccion del tejido social;

Operar en aguellas poblaciones que tienen menos de 2,500 habitantes y no cuentan con algun servicio de educa,ciéh Media Superior
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a cinco kilémetros a la redonda;
Revisar que el plan de estudios incluya un componente basico, uno propedéutico y uno de formacién para el trabajo, y

Realizar las demds actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Coordinacion, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y ofros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento a su mando

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con ‘?S dependencias del Gobierno del Estado, SEPy  Coordinar académicamente la modalidad escolarizada brindando
organismos relacionados con el Sistema Educativo  asesoria grupal e individual a los estudiantes del plan de estudios

Estatal.

por drea disciplinaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

Objetivo: Coordinar y desarrollar los procesos de planeacion, programacion y evaluacion institucional del Telebachillerato Comunitario.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Planeacién y Evaluacién:

Vi

Vi,

Vil

.

X,

Llevar a cabo el fortalecimiento de los sistemas de informacion ingtitu_cional;

Coordinar las acciones de planeacion que realizan cada una de las areas adscritas a la coordinacion;
Etaborar el Programa Anual de Trabajo;

Elaborar el POA,;

Recabar la informacion estadistica necesaria para los procesos de planeacién y evaluacion institucionat;

Concentrar y procesar informacion de alumnos, docentes y directivos adscritos a los centros educativos para la obtencion de

" indicadores que coadyuven a la toma de decisiones;

Integrar la Informacion estadistica requerida por las autoridades y otras dependencias oficiales, en los términos y plazos requeridos;

Integrar el presupuesto del programa anual, de acuerdo a fas fineas de desarrollo, objetivos, estrategias y acciones establecidas
en el programa institucionat;

Supervisar las modificaciones al presupuesto de egresos autorizado en el programa anual;

Analizar en base a la informacion del gasto ‘gjercido, las tendencias de los egresos, cuidando mantenerlas dentro de los limites de!
presupuesto autorizado, proponiendo medidas correctivas adecuadas, en caso de detectar desviaciones;

Definir y aplicar conjuntamente con las demas 4reas, los indicadores que permitan evaluar los avances en el programa institucional

e desarrolic;

Realizar los estudios de factibjlidad para la creacién de nuevos Telebachilleratos Comunitarios y la reubicacion de los existentes;
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Xill. Supervisar el seguimiento y el control de las metas, acciones y presupuesto asignados en el POA;

Xiv. Proporcionar a las demas areas de la coordinacion la informacion necesaria para el buen desarrolio de las actividades
institucionales, y

XV. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Coordinacion Estatal de Telebachillerato Comunitario.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

_ Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEPy  Coordinar las acciones de planeacién que realizan cada una de las
organismos relacionados con el Sistema Educativo = areas adscritas a la coordinacion.
Estatal.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO Y TECNICO PEDAGOGICO

Objetivo: Contribuir a través de un plan de formacién integral a la actualizacion continua de directivos, y docentes, para que desempefien calida
y eficazmente su labor y ofrezcan un servicio de calidad a sus alumnos y padres de familia, impactando positivamente a su comunidad.

Funciones de la Jefatura de Departamento Académico y Técnico Pedagégico:

L Llevar a cabo valoraciones académicas a alumnos de nuevo ingreso al Telebachillerato Comunitario por medio de evaluaciones
diagnosticas y curso propedéutico;

H Realizar diagnésticos de las necesidades de formacion académica de los docentes de Telebachillerato Comunitario;

Ht. Facilitar a directivos y docentes materiales digitales e impresos, asi como series audiovisuales para el uso en el aula;

. Capacitar a docentes y alumnos para la participacién en evaluaciones externas de indole local y nacional;

V. Realizar juntas de consejo para detectar la problematica de lo general a lo particular en los centros educativos, asi como proponer

soluciones a ésta. proponer soluciones;

Vi. Gestionar y promover convenios de colaboracién con centros de educacion Superior para la formacién y actualizacién de los
directivos y docentes;

vil. Promover el establecimiento de convenios interinstitucionales con organismos de servicios para beneficio de docentes y alumnos;
Vil Monitorear y acompaiiar los procesos pedagdgicos que se realizan en los centros educativos;

X Supervisar el cumplimiento de responsabilidades profesionales en el plano académico y administrativo de los centros educativos;
X. Disefar y ejecutar un plan de capacitacion profesional docente para maestros en servicio de Telebachillerato Comunitario;

Xt Orientar y apoyar a docentes adscritos a Telebachillerato Comunitario para sustentar exdmenes de admision y desemperio del
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Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;
XH. Orientar y capacitar a directivos, docentes y alumnos para el desarrollo y manejo eficiente de las habilidades psicoemocionales, y

Xin. Realizar las demas actividades derivadas de Ias funciones Yy programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerérquica.

A quien le reporta: Al titular de Ia Coordinacion Estatal de Telebachiilerato Comunitario.

Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

* Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo Supervisar el cumplimiento de responsabilidades profesionales en
Estatal. el plano académico y administrativo de los centros educativos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA

Objetivo: Brindar atencitn psicolbgica a los estudiantes de las diferentes Telebachilleratos, que en coordinacion sean canalizados por sus
tutores o acudan directamente a solicitar atencién psicologica. colaborando con el Programa de Becas, Prospera, CB SEMS y Tutoria en el
disefio y puesta en practicas de acciones formativas dirigidas a tutores tendientes a la identificacion, manejo de problemas socicemacionales
que presenten los estudiantes en sus comunidades, a través de los manuales de estilo de aprendizaje, manual del movimiento contra el
abandono escolar en la educacién Media Superior, asi favoreciendo la formacion integral def alumno e incrementar su rendimiento escolar,
mediante acciones de acompafiamiento, seguimiento y apoyo académico; asi como de orientacion educativa e integracién escolar.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Psicopedagogia:

I Lievar a cabo la valoracion de problemas que provocan el bajo rendimiento escolar de determinados alumnos considerando todas
las variables que influyen en él, como el ambito afectivo, social, etc;

iL Sobre la base del diagnéstice, implementar estrategias especificas, como: tratamiento, orientacion o derivacién a profesionales
especialistas del caso, en vistas a superar el problema;

0l Asesorar al profesorado en cuanto a problematicas que antes no existian o se desconocian, como los ajlumnos disruptivos, la
desmotivacion, el déficit de atencion, Ia hiperactividad, las ludopatias, la anorexia, la bulimia, el estado de) 4nimo o adicciones;

A Brindar atencion psicolégica a los estudiantes de Jas diferentes Telebachilleratos en el Estado de Durango, que en coordinacion
sean canalizados por sus tutores o acudan directamente a solicitar atencion psicoldgica;

V. Colaborar con el Programa de Becas, del Colegio de Bachilleres (CB) del Subsistema de Educacion Media Superior (SEMS) y
Tutorla en el disefio y puesta en practicas acciones formativas dirigidas a tutores tendientes a la identificacion, manejo de problemas
socioemocionales que presenten los estudiantes en sus comunidades, manuales de estilo de aprendizaje, manual del movimiento
contra el abandono escolar en Ja educacion Media Superior, favoreciendo la formacion integral del alumno e incrementar su
rendimiento escolar, mediante acciones de acompafiamiento, seguimiento y apoyo académico; asf como de orientacion educativa
@ integracion escolar; ’

VL Aportar orientacion y asesoramiento a padres de alumnos con dificultades de aprendizaje;

ViL Asesorar a profesionales del rea socioeducativa respecto a sistemas y técnicas de estudio, métodos de ensefianza y
procedimientos didacticos:

VilL. Ejecutar programas de prevencién, estimulacion y reeducacion de procesos de aprendizaje;
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1X. Comprender las necesidades educativas y elabora adaptaciones al plan de estudios;

XA Elaborar, orientar y asesorar respecto a la construccion y seleccion de materiales dicacticos especificos para adolescentes con
necesidades educativas especiales;

Xi. Realizar procesos de orientacion, vocacional en las modalidades individual y grupal;

X Participar en proyectos de investigacién interdisciplinarios en distintos ambitos institucionales relacionados con la educacion, la
salud, el frabajo, etc;

X, Liderar proyectos comunitarios que potencien aprendizajes en sectores vulnerables;
Hiv. Intervenir en el area de recursos humanos en contextos relacionados con el mundo del trabajo (clima de trabajo), y
XV. Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual

General de Organizacién y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien fe reporta: Al titular de la Coordinacion Estatal de Telebachillerato Comunitario.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.
Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area {externa) Motivo

Con las dependencias del Gobiemo del Estado, SEP  Sobre la base del diagnéstico, implementar estrategias especificas,
y organismos relacionados con el Sistema Educativo como: tratamiento, orientacion o derivacion a profesionales
Estatal especialistas del caso.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Objetivo: Organizar, dirigir y controlar fa integracion de la informacion y documentacion requerida para el registro y ced{ﬁ@cién de los alumnos
del Telebachillerato Comunitario. -

Funciones de la Jefatura de Departamento de Control Escolar:

|8 Regular los procesos de control, registro y certificacion de estudios;

. Regular el ingreso, asentar et registro, iniciar el historial académico y llevar el control de los alumnos;

. Regular y controlar el registro de los alumnos que continGan sus estudios dentro del plantel e incluso de aquellos que reingresan
: después de haber suspendido sus estudios;

'R Regular los procesos de trasiado de educandos entre distintos planteles o servicios educativos del sistema educativo nacional;

V.  Establecer los requisitos para el reconocimiento de la aprobacion de una asignatura, semestre o nivel educativo, asi como normar
el registro de los resultados de los alumnos y actualizar su historial académico;

i Reconocer, por medio de un documento oficial, la acreditacién total o parcial de las asignaturas o nivel educativo;
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Vi Operar el Programa del Seguro Facultative para los alummos del Telebachillerato Comuinitario, y

VIl - Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines aj Departamento, las que le sefiala este Manual
: General de Organizacion y ofros documientos nomuativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A guien le reporta: Al titular de la Coordinacion Estatal de Telebachillerato Comunitario.
Quien le reporta: Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento a su mando.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. . .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo Regu!ar los procesos dg co_ntrol, reg_ist{o y certificacion de estudios;

Estatal . . . el ingreso, iniciar el historial académico y llevar el control de los
alumnos. )

COORDINACION DE INSTITUCIONES PARTICULARES DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
Estructura Orgénica
Coordinacion,

Jefatura de Departamento de Operacién y Supervisién.

Jefatura de Departamento Incorporacion, Equivalencias, Revalidacion y Control Escolar.

Objetivo: Orientar y coordinar las acciones educativas que llevan a cabo en la Entidad las instituciones particulaiés de edicacion Media
Superior y Superior, mediante politicas que faciliten las resoluciones de la autoridad en materia de Autorizacién y REVOE.

Funciones de la Coordinacién de Instituciones Particulares de Educacion Media Superior y Superior:

1. Coordinar la elaboracion, conforme a la normatividad correspondiente, def POA de la Coordinacion, y ponerlo a consideracion de
la autoridad jerdrquica superior, para su aprobacion; ) o :

i Atender y resolver las quejas presentadas por padres de familia y/o alumnos de instituciones particulares incorporadas a la
Secretaria, conforme al procedimiento estabiecido; ’ o ' ’

L. Desempeifiar fas comisiones especiales que el Secretario o el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior le confieran
y presentar los informes correspondientes:

V. Registrar cursos, talleres y diplorados de los particulares con valor curricular, conforme a la normatividad aplicable;
V. Elaborar el Plan Anﬁaf de Trabajo de fa unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutarlo en forma corx;ecta y oportuna, y
Vi * Propiciar-dentro de la Coordinacion, la adecuada comunicacién de las Jefaturas de Departamento entre &i y con las demas

Direcciones y Coordinaciones;

VI Apoyar a los Departamentos y demas 4dreas a su cargo con los servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

Viil. Mantener constante comunicacién con él personal a su'cargo,'ya sea a través de'las Jefaturas de Departamento o en forma directa
segun sea el caso;

X Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Coordinacion:
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X. Atender oportunamente las solicitudes de acceso ala informacién conforme a la Ley de Transparencia, y

XL Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Coordinacion, las que le sefiala este Manual
General de Organizacién y otros documentos nommativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento de la Coordinacion.
Area (interna) ‘ Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. .
Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo
Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEPYyY

organismos relacionados con el Sistema Educativo  Coordinar conforme a la normmatividad correspondiente, a las
Estatal. Instituciones particulares incorporadas a la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y SUPERVISION

Objetivo: Coordinar y supervisar a las instituciones particulares incorporadas a la Secretaria, para que cumplan con la normatividad establecida
y asi contar con escuelas de calidad para tener egresados que puedan incorporarse a la fuerza laboral.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Operacidn y Supervisién:

I Vigilar e! cumplimiento con lo dispuesto en el Reglamento de Becas para las instituciones particulares, incorporadas al Sistema
Educativo Estatal;

i Validar los documentos de certificacion de estudios expedidos por las instituciones particulares de educacién Media Superior y
Superior, y turnarlos a firna del titular de la Coordinacion;

. Supervisar las actividades administrativas de control escolar y académicas, de las instituciones particulares de Educacion Media

Superior y Superior;
V. Coordinar y supervisar los trabajos del personal del Departamento;
V. Atender a usuarios de instituciones particulares;
Vi Atender en colaboracién con el Departamento de Incorporacién, Equivalencias, Revalidacién y Control Escolar, quejas de padres

de familia y/o alumnos de instituciones particulares;

Vil Turnar a la oficina de! Secretario para su firma, los titulos y grados de las instituciones particulares de educacion Media Superior y
Superior incorporadas a la Secretaria;

Viil. Revisar los reglamentos y documentos de cettificacion de nuevas instituciones o nuevos pianes de estudio para su autorizacion;

1X. Supervisar a las instituciones particulares incorporadas a la Secretaria en conjunto con el Departamento de Incorporacién,
Equivalencias, Revalidacién y Control Escolar; :

X. Llevar a cabo reuniones de control escolar con las instituciones particulares de educacién Media Superior y Superior para
actualizaciones de certificacién;

XL Realizar informes trimestrales que solicite la Secretaria;
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XH. Asistir a examenes profesionales de alumnos de instituciones de educacién Media Superior particulares;

X Determinar directrices para elaborar las normas de control escolar de educacion Media Superior y Superior particulares;

Xiv. Asistir a reuniones de informacion y capacitacién de la Secretaria e instituciones particulares;

XV. Validar las constancias de servicio de profesores de instituciones particulares de educacién Media Superior y Superior que desean

continuar estudios de nivel Superior, y

Xvi. ealizar las demds actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
1

R
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.
A quien le reporta: Al titular de la Coordinacion de Instituciones Particulares de Educacion Media Superior y Superior

Quien le reporta: Los titulares de lag Sub jefaturas de Departamento de 12 Coordinacion.

Area (interna) ‘ Motivo

Con todas unidades administrativas de la SEED. Las inherentes a su cargo.

Area (externa) i Motivo

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y

organismos relacionados con el Sistema Educativo Supervisar las actividades administrativas de control escolar y -

Estatal. academicas, de las instituciones particulares de Educacion Media
Superior y Superior.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INCORPORACION, EQUIVALENCIAS, REVALIDACION Y CONTROL ESCOLAR

Objetive: Coordinar los servicios de incorporacion, equivalencia, revalidacion y control escolar de los servicios educativos que prestan las
instituciones particulares.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Incorporacién, Equivalencias, Revalidacién y Control Escolar:

Vi

Vil

Vil

Recibir y revisar los expedientes de solicitudes de Autorizacion o REVOE que ingresen las instituciones particulares;

Verificar que los nombres de las instituciones particulares con Autorizacion o REVOE, sean congruentes con la naturaleza y fines de
la funcion educativa que cumplen;

Elaborar el acuerdo de admision, desechamiento de tramite de las solicitudes realizadas por los particulares para el tramite de
incorporacion;

Turnar a los niveles educativos correspondientes y al Departamento de Operacion y Supervision, las solicitudes de Autorizacion 0
REVOE para que emitan su dictamen técnico-pedagdgico;

Elaborar, con base en los dictamenes técnico-pedagdgicos correspondientes, los acuerdos para otorgar, negar o revocar ia
Autorizacion o REVOE y sometetios a fa autorizacién del Secretario, por conducto de su autoridad jerarquica superior;

Solicitar 2 los niveles correspondientes asignacion de zona de sector y supervision,

Tramitar las claves de centro de frabajo de las instituciones particulares gue obtengan Autorizacion o REVOE, asi como los
movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo;

Turnar al Departamento respectivo o al nivel educativo el expediente del tramite correspondiente;
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XVl
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Publicar en el Periddico. Oficial del Gobierno del Estado, los acuerdos de incorporacion de Autorizacion o REVOE, asi como los de
negativa o revocacion de los mismos, y dar a conocer a los interesados Y a la sociedad esta informacion, por conducto de los medios
de comunicacion social; - ‘

Actualizar el sistema de educacién Media Superior y Superior con log nuevos acuerdos otorgados;

Revisar y autorizar la actualizacion de planes y programas de estudio de educacién Superior, que no excedan el 30% de los ya
autorizados;

Realizar los cambios a los acuerdos de incorporacion y al Catalogo de Centros de Trabajo;
Elaborar y mantener actualizado el Directorio de Instituciones Particulares Incorporadas a la Secretaria; ~

Elaborar en base a las disposiciones legales, los lineamientos aplicables a la revalidacién y equivalencia de estudios de los niveles
de educacién Media Superior y Superior, :

Registrar cursos, talleres y diplomados de Ios particulares con valor curricular, conforme a la normatividad aplicable;

Evaluar periédicamente el desarrollo de las actividades e informar a la superioridad jerarquica, sobre los avances y el desarrolio del
POA,

Atender oportunamente fas solicitudes de acceso a la informacion conforme a la Ley de Transparencia;
Desempefiar las comisiones especiales que el coordinador le confiera y presentar los informes correspondientes, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines al Departamento, las que le sefiala este Manual
General de Organizaci6n y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superiotidad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Coordinacion de Instituciones Particulares de Educacion Media Superior y Superior.

Quien le reporta; Los titulares de las Sub jefaturas de Departamento de la Coordinacién.

Area (interna) Motivo

Con todas unidades administrativas'de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) ‘ Motivo

Recibir y revisar los expedientes de solicitudes de Autorizacion y

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEP y Verificar que los nombres de .las instituciones particulares con
organismos relacionados con el Sistema Educativo Autorizacién o REVOE, sean congruentes con fa naturaleza y fines

Estatal.

de la funcién educativa que cumplen,

COORDINACION DE ENLACE CON ORGANISHMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS

Objetivo:

Fungir como Secretariado Técnico de la Junta Directiva de los Organismos Publicos Descentralizados sectorizados en la Secretaria,

asi como con los 6rganos desconceritrados de educacion Media Superior y Superior, a fin de atender la logistica de las reuniones de juntas
directivas y dar seguimiento a las actividades encomendadas a las diferentes mesas de trabajo, de conformidad con los acuerdos de cada

reunion.

Funciones de la Coordinacién de-Enlace con Organismos Piiblicos Descentratizados y Organos Desconcentrados:

Auxiliar al Subsecretario en las actividades de coordinacién con -los organismos. publicos descentralizados-sectorizados en la
‘Secretaria, asi como también con los organos desconcentrados, en fa organizacién, convocatoria y desarrollo de las reuniones de
dJunta Directiva correspondiente a cada institucion;
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Asesorar en materia de tecnologias de informacién administrativa a los organismos publicos descentralizados y érganos
desconcentrados de nivel Medio Superior que lo soliciten, asi como a las unidades administrativas de la Secretaria que lo requieran;

Formular recomendaciones y opiniones técnicas sobre asuntos relacionacdos con su ambito de competencia que se sometan a su
consideracion y analisis;

Propiciar dentro de la Coordinacion, la adecuada comunicacion de las Jefaturas de Departamento entre si y con las demas
Direcciones y Coordinaciones;

Apoyar a los Departamentos y demas areas a su cargo con los servicios que requieran para el desarroilo eficaz de sus funciones;

Mantener constante comunicacion con el personal a su €argo, ya sea a través de las Jefaturas de Departamento o en forma directa
segun sea el caso;

Coordinarse con los titulares y con servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Coordinacién;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a ia informacion conforme a la Ley de Transparencia;
Eiaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad administrativa a su cargo, asi como ejecutario en forma correcta y oportuna, y

Realizar las demas actividades derivadas de las funciones y programas afines a la Coordinacion, las que le sefiala este Manual
General de Organizacion y otros documentos normativos, asi como las que le sean encomendadas por la superioridad jerarquica.

A quien le reporta: Al titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Quien le reporta: Los titulares de las Jefaturas de Departamento de la Coordinacion.

" Area (interna) i Motive

v Con todas unidades administrativas de la SEED.

Las inherentes a su cargo.

Area (externa) Motivo

Auxiliar al Subsecretario en las actividades de coordinacion con los

Con las dependencias del Gobierno del Estado, SEPy  organismos  puiblicos  descentralizados _ sectorizados _en la
organismos relacionados con el Sistema Educativo Secretaria, asi como también con los Grganos desconcentrados, en

Estatal.

la organizacion, convocatoria y desarrollo de las reuniones de Junta
Directiva correspondiente a cada institucion.
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Organismos Descentralizados

Son los que tienen por objeto realizar funciones educativas, culturales, deporiivas, cientificas v tecnoldgicas o de apoyo técnico al Sistema
Educativo Estatal y al Sector Educacion, Clencia y Tecnologia, Cultura y Deporte, que sean creados conforme a la Constitucion Politica del
Estado de Durango, a la Ley Organica, y que formen parte de este sector.

Estos organismos estarén bajo la coordinacion del Secretario, en los términos de sus respectivos decretos de creacion y de su Reglamento
Interior. Su creacién, modificacion o extincion sera atribucién del titular del Poder Ejecutivo del Estado.

La vinculacién, enlace y atencion de los organismos descentralizados cuya coordinacion sectorial esté a cargo de la Secretaria, asi como de
los 6rganos desconcentrados que de ella dependan, se llevara a cabo por las Coordinaciones que correspondan previstas en el Reglamento,
conforme al mismo, las disposiciones aplicables y las determinaciones que dicte el Secretario.

Organos Desconcentrados

Son los que tienen por objeto desarrollar funciones correspondientes a la Secretaria, conforme a la Ley Orgénica, la Ley de Educacion del
Estado y al Reglamento Interior de la Secretaria. Estaran jerarquicamente subordinados a la Secretaria, y su creacion, modificacion o extincion,
es atribucion del titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Organismos Publicos Descentralizados y Organos Desconcentrados

En relacion con estos organismos, la Ley Organica, sefiala lo siguiente:

Articulo 25. Para la eficaz atencion y despacho de Jos asuntos de su competencia, 1as dependencias del Ejecutivo del Estado podrén
contar con 6rganos desconcentrados que les estaran jerarquicamente subordinados y tendran las atribuciones especificas para
ejercer funciones sobre la materia que en cada caso les corresponda.

Estos organos desconcentrados se crearan, modificaran o extinguiran por acuerdo o decreto que expida el titular del Ejecutivo por g,
o a propuesta del Secretario del ramo respectivo.

Articulo 53. Son organismos descentralizados las entidades con personalidad juridica y patrimonio propios cualquiera que sea la
estructura legal que adopten, creados por decreto del Ejecutivo o por ley del Congreso del Estado.

El Programa Sectorial de Educacién 2017-2022, sefiala la directriz para los Organismos Piblicos, de la siguiente manera:
Los organismos descentralizados y desconcentrados de lz Secretaria de Educacién habrén de alinear sus Programas de Desarrollo
Institucional, tanto al Plan Estatal de Desarrollo como & los retos planteados en este Programa Sectorial de Educacién, procurando que

dichos programas contribuyan ai logro de los objetivos y esirategias segin su tipo educativo.

E1 29 de noviembre de 2018, la Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado publico en el Periodico Oficial del Gobierno detl Estado
No. 95, la Relacidn de Organismos Publicos Descentralizados del Gobierno del Estado de Durango agrupados por Sector.

A continuacién, se reproducen los organismos correspondientes a la Secretaria de Educacién del Estado, de la siguiente manera:

SECRETARIA DE

BEBELECHE, MUSEO INTERACTIVO DE DURANGO BEBELECHE EDUCACION
SECRETARIA DE

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE DURANGO COBAED EDUCACION
) . ' SECRETARIA DE

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO CONALEP EDUCACION




PERIODICO OFICIAL

PAG. 233

Manual Genera!l de Organizacion de la Secretaria de Educacién del Estado de Durango

COLEGIO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL

SECRETARIA DE
ESTADO DE DURANGO CECYTED EDUCACION
CONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL ESTADO DE DURANGO COCYTED SECRETARIA DE
EDUCACION
SECRETARIA DE
INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO
ICED EDUCACION
» SECRETARIA DE
INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACI
SE DE EDUCACION PARA ADULTOS IDEA EDUCACION
) ITSRLL SECRETARIA DE
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LA REGION DE LOS LLANOS EDUCACION
SECRETARIA DE
ITU C
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO ITSL EDUCACION
ITSSMO SECRETARIA DE
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTA MARIA DEL ORO EDUCACION
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARD ITSSP SECRETARIA DE
EDUCACION
SECRETARIA DE
SISTEMA ESTATAL DE TELESECUNDARIAS SETEL EDUCACION
SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE DURANGO UrD EDUCACION
SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE DURANGO UNIPOLI-DGO EDUCACION
. SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE GOMEZ PALACIO UNIPOLI-GOMEZ EDUCACION
. . . SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CUENCAME UNIPOLI-CUENCAME EDUCACION

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE DURANGO

uTth

SECRETARIA DE

EDUCACION
. SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA LAGUNA uTL EDUCACION
SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE EL MEZQUITAL ut™ EDUCACION
. SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS uTp

EDUCACION
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UTR SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD TECNOLGGICA DE RODEC EDUCACION
UTT SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TAMAZULA EDUCACION
BENEMERITA Y CENTENARIA ESCUELA NORMAL DEL ESTADO DE DURANGO BYCENED SECRETARIA DE
EDUCACION
A SECRETARIA DE
CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO CECADE EDUCACION
SECRETARIA DE
UNIVERSIDAD “18 DE MARZO” UNIM8 MZO EDUCACION J

Instituto Estatal de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Durango

Es un organismo desconcentrado de la Secretaria, creado mediante la expedicion de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Durango,
publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado No. 76, de 25 de septiembre de 2016, que tiene por objeto promover, estimular y
formentar el desarrolio de la cultura fisica y el deporte, a través del Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte. Sus atribuciones se encuentran
detatladas en el numeral 18 de dicho ordenamiento.

Vil. DE LA CONTRALORIA INTERNA

En la Secretaria, al frente de la Contraloria Interna habra un titular, quien sera designado por la Secretaria de Contraloria en los términos del
articulo 38, fracciones 11, VI, Vil, Xl XVily L, delaley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de Durango, cuyo texto se reproduce
de la manera siguiente:

“Articulo 36. A la Secretaria de Contraloria, le compete el despacho de ios siguientes asunfos:

..XVII. Designar, reubicar y remover a los titulares y servidores publicos de los drganos intemaos de control de las dependencias y entidades de
la administracién publica estatal, asi como a Jos de Jas éreas de auditoria, quejas y responsabilidades de tales érganos, quienes dependeran
jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de Contraloria, tendran el carécter de autoridad y realizarén la defensa Jjuridica que emitan en la
esfera administrativa y ante los tribunales federales y estatales, representando al titular de dicha Secretaria, previo poder otorgado por el mismo.
Los titulares de los 6rganos internos de control de las dependencias y entidades de Ia Administracién Publica Estatal y de sus areas de
auditorfa, quejas y responsabilidades, serén responsables de mantener el control interno de la dependencia o entidad a la que se
encuentren adscritos. Asimismo, tendran como funcion apoyar la politica de control interno y la toma de decisiones relativas al cumplimiento
de los objetivos y politicas institucionales, asi como al ptimo desempefio de servidores publicos y 6rganos, a la modernizacién continua y
desarrollo eficiente de la gestion administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos;”

Como se advierte de dicho texto, la presencia de la Contraloria interna en la Dependencia representa una de las principales herramientas
administrativas para alcanzar una mayor eficiencia en la Administracion Publica Estatal, que permiten elevar su desempefio, cumnplir con la
normativa aplicable y consolidar ia transparencia y rendicién de cuentas. Trayendo consigo una mayor cultura de control con el fin de prevenir y
evitar actos de corrupcion y contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, resultando indispensable su impulso para la
prevencion y administracién de posibles eventos que obstaculicen o impidan el logro de los objetivos institucionales de la Secretaria.

Considerando .que la verdadera funcién de la Contraloria Interna es la de verificar que cada servidor publico actde como !égalmente le
corresponde y que la idea de servicio publico no sea precisamente una simple idea sino una realidad que ayude a cada ciudadano en el gjercicio
de sus derechos, dentro del marco de la legalidad.

VILAUTORIZACION Y REVISION

El presente Manual General de Organizacion fue elaborado con la participacion de todas las unidades administrativas de la Secretaria, su
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difusion general permitira a las unidades administrativas una operacion mas eficiente y articulada para lograr sus metas institucionales,
Recomendaciones

Ei contenido de este Manual General de Organizacion debera ser revisado y actualizado en su caso, periddicamente conforme lo determinen
los cambios de la estructura organica basica, como consecuencia de reformas al Reglamento Interior, luego de ser publicadas en el POE,

Los cambios estructurales o de funciones que se requieran al interior de las Direcciones o Coordinaciones, se llevaran a cabo por medio de
Acuerdo Administrativo del Secretario, previo andlisis y dictamen conjunto de Iz Diréccién de Planeacion y Evaluacién y la Direccién de Asuntos
Juridicos y Laborales, i '

Responsabilidades

Corresponde a los siguientes servidores plblicos las siguientes responsabilidades:

o Al titular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, autorizar y expedir este Manual;

o Al titular de la Subsecretaria de Administracién y Planeacion, integrar el presente Manual con la informacién proporcionada por las
unidades administrativas de la Secretaria, y promover su actualizacion y difusién al interior de la Dependencia;

° A los titulares de la Subsecretaria de Administracion y Planeacién, Subsecretaria de Servicios Educativos, Subsecretaria de Educacion
Regién Laguna y la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, promover su difusién al interior de cada unidad
administrativa a su cargo, para asegurar asi el cumplimiento de funciones, ¥

° Al titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Laborales, emitir la revisién y opinién juridica del presente Manual y gestionar su
publicacién en el Perisdico Oficial de! Gobierno del Estado.

X TRANSITORIOS

PRIMERO. Abrogacion. Se abrogan todas las disposiciones normativas emitidas con anterioridad gue se opongan al presente Manual General
de Organizacion de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango.

SEGUNDO. Difusién. El presente Manual debera ser pubiicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, y divulgado a todas las unidades
administrativas en medio electrénico y en la pagina web de la Secretaria.

TERCERO. Vigencia, Este Ma‘nualy General de Organizacion entraré en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del
Gobiermo det Estado.

Emitido en la Ciudad de Victoria de Durango, Estado de Durango el dia 15 de septiembre de 2021.
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,§°-;‘§&% PODER LEGISLATVO EL CIUDADANO DOCTOR JOSE ROSAS AISPURO TORRES
8"1& ﬁg‘\%}g H. CONGRESO DEL ESTADO DE GOBERNADOR DEL ESTADO USBREBFY.‘.DSOBERANO DE
AR P DURANGO, A SUS HABITANTES, ABED:
42 DURANGO
B NI= g LXVIL » 2018 - 2021 QUE LA H. LEGISLATURA DEL MISMO SE HA SERVIDO
¥ DIRIGIRME EL SIGUIENTE:

Con fecha 09 de febrero del presente afio, los CC. Diputados Sandra Lilia Amaya Rosales , Luis Ivan
Gurrola Vega, Karen Fernanda Pérez Herrera, Pablo Cesar Aguilar Palacio, Ramén Roman Vazquez,
Pedro Amador Castro, Nancy Carolina Vazquez Luna, Alejandro Jurado Flores, Otniel Garcia
Navarro, Rigoberto Quifiones Samaniego, Claudia Julieta Dominguez Espinoza, Cinthia Leticia
Martell Nevares y Mario Alfonso Delgado Mendoza integrantes de la Coalicion Parlamentaria "Cuarta
Transformacién” de la LXVI Legislatura, presentaron Iniciativa de Decreto, que contiene
REFORMAS Y ADICIONES A DIVERSOS ARTICULOS DE LA LEY DEL NOTARIADO PARA EL
ESTADO DE DURANGO; misma que fue turnada a la Comision de Gobernacion, integrada por los
CC. Diputados Esteban Alejandro Villegas Villarreal, Javier Escalera Lozano, Nanci Carolina
Vasquez Luna, Otniel Garcia Navarro y Luis Gregorio Moreno Morales, Presidente, Secretario y
Vocales respectivamente, los cuales emitieron su dictamen favorable con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

Con fecha 9 de febrero de 2021, fue presentada a consideracién de la Asamblea la iniciativa de
reformas a la Ley del Notariado para el Estado de Durango, al tenor de los siguientes motivos:

4. Han transcurrido casi tres afios desde la promulgacion de la Ley del Notariado para el Estado
de Durango y su Reglamento, a la luz de la experiencia, y atendiendo al desarrollo de la
préctica, es importante hacer una primera revision de su contenido en el marco de diversos
acontecimientos que se han presentado en el dia a dia, con ese objeto se propone lo
siguiente: darle operatividad normativa a los principios y objetivos de la Ley para que
realmente sea de orden publico e interés social en beneficio de la comunidad.

2 El derecho a la propiedad de los ciudadanos debe ser garantizado a través de la prestacion
formal de servicios notariales eficaces, accesibles, profesionales y con un alto sentido de la
legalidad.

3. Los procesos de formacion de profesionales capacitados para prestar los servicios
inherentes a la funcién notarial les corresponde a los notarios en funciones, quienes son los
expertos en el desempefio de su trabajo; sin embargo, siendc el Titular del Poder Ejecutivo
sobre quien recae la fe publica y quien tiene la potestad legal para delegarla en
profesionistas del derecho para que presten los servicios notariales a la sociedad, tiene,
también, la obligacién de cuidar que los procedimientos para asignacién de las patentes de

aspirantes a notarios como de notarios se desarrollen con equidad.
4. En ese &nimo, mediante esta iniciativa con proyecto de decreto se propone:

a. Reformar la fraccion XI, del articulo 8, de la Ley del Notariado para el Estado de Durango,

1

httg:[[congresoduranao.qob.mx/Archivos/LXVlII/GACETAS/Gacetas%2000mision%20Permanente/
GACETAS53.pdf
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con el objeto de que los notarios en funciones tengan la oportunidad de cambiar su
adscripcion cuando se declaren vacantes ¥ se creen nuevas notarias, previo a que se emitan
las convocatorias para ocupar las notarias disponibles; '

b. Modificar Ia fraccién IV, de! articulo 10, de Ia misma Ley, con la prefension de, en
reconocimiento a la labor de los notarios en funciones como formadores de las nuevas
generaciones de fedatarios publicos, sean fos notarios ante quien se realiza la practica
notarial quienes determinen el momento en que un practicante ya cuenta con la formacion )%
capacidades para presentar los exdmenes de aspirante a notario;

. Reformar los articulos 11, fraccion V ¥ 13; fraccién Il, de fa norma, para ampliar las
instituciones ante las que se puede gestionar los certificados de salud que deben presentar
quien desee presentar los exdmenes de aspirante & notario y de notario;

d. Elarticulo 17 en sy pérrafo primero, para adicionar la convocatoria que emita el Titular del
Paoder Ejecutivo como ofro elemento para regir el procedimiento mediante el qgue se deberan
desarrollar fos exdmenes de aspirante a notario y de notario;

e. Elartfculo 22 para, atendiendo a los nuevos tiempos de modernidad, la facultad del Ejecutivo
Estatal para emitir convocatorias de aspirantes o notarios en las que se consideren
examenes por medio de plataformas digitales o via remota, en el caso de Ja prueba tedrica
yen la prueba préctica se abre Ia posibilidad de que ésta la presenten los aspirantes en un
mismo lugar y de manera colectiva o en grupo; :

. Elarticulo 33 para aclarar la pertinencia de que en ef momento en el que el sustentants que
gano el examen de oposicién debers ser informado del resultado, inmediatamente después
de la deliberacién que lo dio como ganador;

9. Elarticulo 786, para incluir un término de cuando menos un afio de desempefio de su funcién
en la adscripcion que les corresponde, como requisito indispensable para que los notarios
en funciones puedan solicitar la autorizacién de permuta;

h. Elarticulo 161, para incorporar a las sentencias judiciales como una nueva catisa por la que
las escrituras y actas se declararan nulas.

5. Expuesto lo anterior, presento a esta soberanfa iniciativa con proyecto de decreto que
© contiene reformas, adicionss ¥ modificaciones a Jos articulos 8, fraccion X I; 10, fraccion IV,
71, fraccion V; 13, fraccién Ii: 17, pérrafo primero; 21; 22; 33, el pérrafo seis; 76, y 161, todos

de la Ley del Notariado para el Estado de Durango, para que el notario titular de la notaria
donde .el postulante a aspirante notario realizé su practica notarial emita una constancia
dando cuenta de que el aspirante estd calificado para convertirse en aspirante a notario;
asimismo, establece Ia obligacién clara del Jurado que examina al postuiante a obtener (a
patente de notario para que le den el resultado del examen inmediatamente al fermind de la
evaluacion que del examen realiza el Jurado a puerta cerrada; faculta.al Titular del Poder

- Ejecutivo para emitir convocatorias para exdmenes de aspirante y para la patente por medios
digitales, entre otras disposiciones que tienen como objeto favorecer a la poblacién de
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nuestra entidad en materia de acceso a servicios notariales de calidad.

Asimismo, esta reforma tiene por objeto que los profesionales del derecho que aspiren a
convertirse en fedatarios pablicos puedan acceder a la oportunidad de concretar su
aspiracién, siempre que cumplan con los requisitos legales y tengan los conocimientos para
gjercer la fe pubica, independientemente si son hombres o mujeres ni ningun otro obstaculo
no establecido en la Ley.

CONSIDERANDOS
PRIMERO.- El articulo 3 de la Ley del Notariado para el Estado de Durango define al notario como:

... el profesional del derecho investido de fe publica por el Ejecutivo del Estado mediante
patente, que tiene a su cargo recibir, interpretar, asesorar, aconsejar, redactar y dar forma legal ala
voluntad de las personas que acuden ante él, dentro del marco de la legalidad y legitimacion, y
conferir autenticidad y certeza a los hechos juridicos.?

Del anterior concepto se entiende la importancia de la funcion notarial misma que se refleja en
estudios doctrinarios en los cuales se manifiesta que:

Escribe Rafael Gémez Pérez, que, el notario es una figura bifronte; por un lado ejerce una
funcién publica; por otro, es un profesional del derecho, con una clara mision asesora y de consgjo.
Es decir, por un lado, es la persona autorizada para dar fe, conforme a las leyes, de los contratos y
demés actos extrajudiciales. Funcién publica pero, a la vez, independencia. Ademas, el notario
siempre es elegido por &l particular (caréacter rogado de su funcion) y del particular recibe también la
retribucién econérmica.

El notario es tenedor de una funcién real y muy positiva: asesorar y aconsejar los medios
juridicos mas adecuados para el logro de los fines licitos que los particulares se proponen alcanzar,
esto es, contribuye al cumplimiento pacifico del derecho. En este sentido, Pio Xil decia que al notario,
al asistir a la redaccién de un documento, corresponde hacer que triunfe Ia voluntad profunda que

tiene que presidir en todo contrato, esto es, la de promover un bien positivo que pertenece por igual
a los contratantes y que también toca, en gran medida, a la sociedad de que forman parte.?

Entonces contar con una norma moderna que regule el ejercicio de la funcion notarial es una
demanda que como Legisiativo es ineludible atender.

SEGUNDO.- La iniciativa que se dictaminé, como lo sefalan las y los iniciadores, reconoce diversas
areas de oportunidad en la norma de la materia, por ello resulta atendible la integridad de su
propuesta legislativa.

2 Avrticulo 3 de la referida norma, disponible en.
-Jjconaresodurango.gob.mx/Archivos/legislacion, LEY%20DEL%20NOTARIADO.pdf
httos://revistas-colaboracion.iuridicas.unam.mx/index.php/rev—mexicana—
derecho/articie/view/14115/12604

s




PERIODICO OFICIAL

PAG. 239

PODER LEGISLATIVO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE

DURANGO

LXVIH - 2018 - 202

Uno de los principales aspectos de este, es el impulso a Ia transparencia y apego a la ética que
deben tener las practicas notariales mismos principios que deben privilegiarse en los examenes,

Estimamos resaltar que, en apego a la ética que debe regir la funcién notarial, se precisa que no
deben formar parte del jurado los notarios que sean parientes del sustentante, con ello aseguramos
que no exista conflicto de interés que al final perjudica a la sociedad en general.

El presente resulta provechoso para ampliar las instituciones a las que pueden acudir las y los
aspirantes a notarios para comprobar requisitos previstos en la norma de la materia.

Por lo anteriormente expuesto y considerado, la dictaminadora, estimé que la iniciativa cuyo estudio

nos ocupd, con las adecuaciones realizadas a la misma, es procedente, en virtud de considerar que

obedece al mejoramiento de forma y fondo juridicos.

Con base en los anteriores Considerandos, esta H.LXVII| Legislatura de! Estado, expide el siguiente:
DECRETO No. 579

LA HONORABLE SEXAGESIMA OCTAVA LEGISLATURA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE DURANGO, CON LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 82 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE DURANGO, A NOMBRE DEL
PUEBLO DECRETA:

ARTICULO UNICO. Se reforman y adicionan los articulos: 8, fraccién XI; 10, fraccién IV; 11, fraccion
V; 13, fraccion Ii; 17, parrafo primero; 21; 22; 33, parrafo seis; 76,y 161, todos de la Ley dei Notariado
para el Estado de Durango, para quedar como sigue:

Articulo 8. Son atribuciones del Ejecutivo en materia notarial, las siguientes:

DelalalaX....

Xl. L.os cambios de adscripcién de notarios para ocupar las notarias que se declararan vacantes
o en las de nueva creacién.

Articulo 10. Para ser aspirante a Notario es necesario obtener la Patente correspondiente; la cual
sera otorgada por el Titular del Ejecutivo a quien satisfaga los requisitos siguientes;

Delalalalll....
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V. Haber realizado una practica efectiva en una Notaria de la entidad y obtener la constancia
emitida por el notario ante el que se realizd la préctica, en la que se haga constar que
el postulante a aspiranie a notario cuenta con la formaciény experiencia necesaria en
materia de derecho y funcidn notarial; en este caso, el practicante debera acreditar
cuando menos dos afios de practica efectiva. Con esta constancia el notario titular
Hlevaré a cabo el aviso de terminacion de la practica del aspirante.

La practica notarial se justificara con el aviso de inicio y, en su caso, 1a constancia de
terminacion de practica notarial que remita el Notario ante el Titular del Poder Ejecutivo,
el Secretario, la Direccion General y el Colegio.

Asimismo, la practica notarial no podré prestarse en una notaria cuyo titular tenga
parentesco con el practicante hasta cuarto grado por consanguinidad y hasta un
segundo grado por afinidad.

La interrupcién de la préactica notarial por un periodo mayor de treinta dias, sin causa
justificada, dejara sin efecto el tiempo transcurrido desde el inicio de la practica hasta la
interrupcion. £l Notario debera comunicar a la Direccion General esta circunstancia.

Respecto del cumplimiento de la practica, se estara a fo dispuesto en el Reglamento de esta
Ley;

DelaVaiaXil...
Articulo 11. Los requisifos seRalados en el articulo anterior se comprobaran de la siguiente forfna:

DelalalalV....

V. Los de la fraccion V, con certificados expedidos por instituciones de salud publica en el
Estado;
DelaVialaXi...

Articulo 13. Los requisitos sefialados en ol articulo anterior se comprobaran de la siguiente manera:
L...

i Los de la fraccion 1I, con certificado expedido por instituciones de salud publica en el
Estado. .

DelalialaVill....

Articulo 17. Los exdmenes para obtener |a Patente de aspirantes a Notario y la de Notario se
desarrollaran en los términos previstos por esta Ley, su Reglamento; ¥ la Convocatoria que emita
el Titular del Poder Ejecutivo.
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Articulo 21, No podran formar parte del Jurado los notarios en cuyas notiarias haya practicado
el sustentante, ni los notarios Que sean parientes del sustentante hasta el cuarto grado de
parentesco consanguineo y de segundo grado de parentesco por afinidad. En tal caso el
Notario debera excusarse.

Articulo 22, El examen de aspirante y el de oposicion consistiran en dos pruebas, una practica y
una tedrica,

La prueba tedrica sera videograbada para constancia.

Para la realizacion de examenes se tomara en cuenta la cantidad de solicitantes, pudiendo
realizarse evaluaciones de la prueba practica en grupos o de manera colectiva, para la
obtencién de patente de aspirantes a notarios.

El Titular del Poder Ejecutivo, a través de la Secretarfa, podra disponer de las medidas
necesarias para que, cuando las circunstancias asi lo ameriten, los examenes se presenten a
través de plataformas digitales que permitan realizar las pruebas de manera remota, por lo que
se deberdn establecer las medidas necesarias para garantizar [a confidencialidad, ética y
profesionalismo en la aplicacion de los examenes, considerando el ndmero de notarios que
conformaran el jurado, a fin de cumplir.con los principios antes sefialados.

Articulo 33. El Secretario del Jurado pondra a disposicion de los sustentantes los sobres cerrados,
enumerados, sellados y rubricados por el Jurado, para que cada uno de los sustentantes elijan el
sobre que contiene el tema a desarrollar.

Concluidos los examenes a que se alude anteriormente, el Jurado, a puerta cerrada y de manera
inmediata e ininterrumpida, evaluara los examenes y los integrantes del Jurado emitiran, en el mismo
acto, por escrito la calificacion que cada uno de ellos otorgue para que acto seguido se comunique
de manera piblica y personal al sustentante.

Hecho lo anterior, el Presidente del Jurado, luego de concluir el procedimiento establecido en
el parrafo anterior, comunicara al sustentante y a los presentes el resultado del examen.

Articulo 161. Las escrituras y actas seran nulas:

l. Por sentencia judicial ejecutoriada;
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IR Si el Notario autorizante no esté en el ejercicio de sus funciones al otorgarlas,
DelalllalaX....

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial de! Gobierno del Estado.

SEGUNDO. La publicacién del presente decreto deja sin efecio aquellas disposiciones que
contravengan su contenido.

TERCERO. El Titular del Poder Ejecutivo, en un término de 90 dias a partir de la publicacién del
presente decreto, debera de instruir para realizar las adecuaciones a la norma reglamentaria para
actualizar y adecuar los preceptos que han quedado sin efecto con la publicacion del presente.

CUARTO. La publicacién del presente decreto no anula ningin procedimiento. que para el
cumplimiento de la practica notarial se haya iniciado después del 12 de abril de 2018, y deja a salvo
los derechos que los practicantes de los que se dio aviso de inicio a jas autoridades notariales y al
Colegio, posterior a la entrada en vigor de la Ley del Notariado para el Estado de Durango para que
se les conceda la constancia conforme a la fraccion 1V, del articulo 10, asi como el aviso de término
de la practica de acuerdo a io que establece este decreto.

Asimismo, en el caso de los profesionistas que cuenten con patente de aspirante a notario, previo a
ia entrada en vigor de esta reforma, mantendran sus derechos a salvo para postularse a los
examenes para cbiener la patente de notario, en igualdad de condiciones que aquelios profesionistas
que obtengan la patente de aspirante a notaric de manera posterior a la publicacion del presente
decreto.

£l Ciudadano Gobernador del Estado, sancionara, promulgara y dispondra se publique, circule y
observe.
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Dado en el Salén de Sesiones del Honorable Congreso del Estado, en Victoria de
Durango, Dgo., a los (07) siete dias del mes de octubre del afnc (2021) dos mil
veintiuno. 7

'e

P. GERARIO GALAVIZIMARTINEZ

A D £ RAMIREZ
; SECRETAHRIA,

POR TANTO CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 80 DE LA GONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE DURANGO, AS| COMO EN
LOS ARTICULOS 234 AL 239 DE LA LEY. ORGANICA DEL CONGRESO DEL
ESTADO DURANGO, Y SEGUN LA RESOLUCION TOMADA POR LA LXIX
LEGISLATURA DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE DURANGO: ORDENO SE
IMPRIMA,  PUBLIQUE, CIRCULE Y COMUNIQUESE A QUIENES
CORRESPONDA PARA SU EXACTA OBSERVANCIA.

DADO EN EL PALACIO DEL PODER EJECUTIVO, EN VICTORIA DE DURANGO,
DGO.ALOS (12) DOCE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL-ANO (2021) DOS MIL
VEINTIUNO.

[ Secietia Rongee) o Gobiemo
W AVATTS
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